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INTITULE DU POSTE : Chargé(e) de recrutement du service recrutement et intégration
N° poste :
Grade de référence du poste : attaché territorial 
SITUATION DU POSTE DANS L’ORGANISATION : Direction adjointe Gestion des Compétences et Accompagnement des Parcours Professionnels (DACAPP)°
N+1 : responsable d’équipe d’un secteur du service recrutement et intégration
N+2 : Responsable adjoint du service recrutement et intégration
Si poste d’encadrement : nombre d’agents encadrés : non
Budget géré (montant annuel) : 
Lieu d’exercice des fonctions (site) : Ibéris (Eiffel à venir)

DONNES RELATIVES A L’AGENT :

Nom - Prénom : 








       Matricule : 
Grade :
Date d’affectation sur le poste :
Situation statutaire :    Titulaire □         Stagiaire □       Contractuel □
FINALITE DU POSTE :
Mettre en œuvre la politique rénovée de recrutement ainsi que le nouveau processus afin de satisfaire les besoins en compétences des directions du Département et répondre aux orientations fortes issues du projet d’administration et aux enjeux de la Direction.
MISSIONS PRINCIPALES ET ACTIVITES DU POSTE
MISSION 1 : contribue à la mise en œuvre du processus recrutement
· Participe au recensement et à l’analyse des besoins prévisionnels des directions du secteur,
· Rédige les annonces de recrutement et définit les canaux de diffusion adaptés en lien avec les chargés d’attractivité et le responsable d’équipe
· Contribue à développer l’approche directe des candidats en lien avec les chargés d’attractivité
· Participe, en tant que de besoin, à l’élaboration des descriptifs de poste 
· Soumet à validation les demandes de mise à la vacance, de recrutement et de prolongation (vérification téléprocédure et alimentation du tableau DG)
· Participe à la sélection des candidats (tri des cv), organise les commissions, vérifie les conditions statutaires en collaboration avec l’assistant recrutement
· Réalise les simulations de salaire et les communique aux candidats le cas échéant

· Conduit les entretiens de recrutement des directions partenaires (à l’exception des postes de catégorie A avec encadrement) et rédige les relevés de conclusion des commissions
· Rédige les propositions de recrutement
· En tant que de besoin et en lien avec l’assistant recrutement, peut être amené à réaliser les confirmations de recrutement 
· Effectue les saisies des nouveaux recrutés dans Astre et assure la transmission du dossier administratif au secteur carrière paie
· Coordonne les renouvellements d’engagement des agents contractuels en collaboration avec l’assistant recrutement 
· Assure l’instruction des demandes de réintégration, mobilité et nomination stagiaire

· Participe en lien avec son responsable d’équipe à l'élaboration d'un plan de recrutement,

· Contribue le cas échéant au développement et à l’actualisation des logiciels dédiés à l’activité recrutement
· Participe à la rédaction des cahiers des charges en cas de recours à un cabinet de recrutement
MISSION 2 : Suivi des effectifs et de la masse salariale
· Renseigne, contrôle les tableaux de suivi des effectifs et de la masse salariale pour chaque centre de responsabilité

· Assure le suivi des demandes des directions partenaires relatives aux transformations et redéploiements de postes en lien avec le responsable d’équipe
· Contribue à l’amélioration des processus internes relatifs au suivi des effectifs 
MISSION 3 : Contribue à la mise en œuvre du processus d’intégration des nouveaux recrutés et au développement de l’attractivité de la collectivité
· Contribue au processus d’intégration des agents nouvellement recrutés
· Contribue à développer l’attractivité de la collectivité par la promotion des métiers en interne et en externe et à ce titre participe aux forums et salons dédiés

MISSIONS SECONDAIRES ET ACTIVITES LIEES 

Contribue au fonctionnement efficient du service
· Participe à la mise en place et à l’alimentation d’indicateurs et de tableaux de bord

· Contribue à la fiabilité des données, la qualité des processus, des outils et des méthodes de travail

· Participe aux groupes de travail et aux réunions en lien avec l’activité du service

· Représente la collectivité lors des réunions ou évènements organisés dans le cadre de son champs d’activité

COMPETENCES REQUISES : (Par ordre d’importance)
A- Savoirs :
- Cadre juridique du secteur d’activité (connaissances statutaires)
- Contexte et enjeux de la collectivité
- Connaissance des métiers de la fonction publique
- Dispositifs et acteurs du secteur dédié
B- Savoirs faires techniques et méthodologiques :
- Maitrise des techniques de conduite d’entretien
- Maitrise des méthodes d’analyse et de diagnostic, description de poste, technique de recrutement, méthode de tests
- Maîtrise des outils de suivi de l’activité (connaissance des logiciels informatiques : Excel…)
C- Aptitudes personnelles :
- Aisance relationnelle
- Capacité rédactionnelle et organisationnelle
- Capacité à travailler en équipe

- Capacité d’analyse et de synthèse
- Réactivité, rigueur, autonomie
- Sens de l’initiative
CONTRAINTES SPECIFIQUES LIEES AU POSTE :

Travail avec l’ensemble des directions de la collectivité, des prestataires externes.
Déplacements fréquents
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