. Date de mise & jour : 04/07/2024
beu S8 Poste accupé par : ex Fabien LAFFITTE
: Libellé court RH { code poste RH : DRPDIR0DS/7485

Peisonne a contacter : Claire NAMONT
Fanction : Directrica des relations & 1a population
Tél:01.56.72,80.36 Poste ; 7.89.36
Courriel : clzgire.namonl@valdemarne.ft

DESCRIPTIF DE POSTE
IDENTIFICATIONDUPOSTE = B
Infilule Correspondant ressources humaines - chargé de mission auprés de la [
directrice - Direction des Relations 3 la Population

Cadre d’emp'ois/ca(égorie Filiére administraﬁve - Catégorie A

Péle Petite Enfance, Education, Relations 3 la Population (PPEERP)
Direction des Relations a la Population (DRF)

Pole/Direction/Service

I-Ié.u &e trévail Immeuble Echat
121 avenue du Général de Gaulle- 94 000 Gréteil

Pasltionnement du posie | Sous la responsabilité hiérarchique de la directrice des relations 4 Ia
dans l'organigramme population
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PRESENTATION DE LA DIRECTION ET/OU DU SERVICE

La Direclion des Relations & 1 Papulalion (DRP} anime da fagon Iransversale Tensemble desfonctions”
d'accueil el les relations entre e Départerent, ses habitants et ses Usagers dans le cadre du projel
d'administration. Elle impulse la promalion de F'égalité femmes- hommes et coordanne le pian d'actions de
[utte contre les violences faites aux femmes. Elie instruit les demandes d'aide a la mobilité pour différents
publics (Améthyste, imagineR ...), organise fa fotistion courrier de la collectivité et accompagne les
démarches de concertation. Elle conduit ses actions en transversalité avac l'ensemble des services
departementausy, les inslitutions et les parlenaires,

Elle est composée du service des accueils et de tinformation des publics (plateforme d'accueil téléphonigue
3994, balle contact du Département, accueils physlqués des sites centraux et permanences
départementales dans les villos), du service des aides 3 la mobilité, du service courrier, de I'Observaloire de
l'égalité et de la mission démocralie participalive.

MISSION DU POSTE s

En lien permanent avec la dirgction des ressources humaines, le/ la correspondant ressaurces humaines suit
Fensemble des actes et des procédures RH en lien avec la direction et Jes chefs de service.,

En tant que chargé de mission, ilelle fait partie du collectif des cadres de la direction. Ifelie assiste la
[ direction dans la mise en ceuvre de projets ransversaux, notamment le projel de direction, I'animation de la
| commupication interne el Ie suivi de dossiers particuliers.
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DOMAINES D’ACTIVITES ET PRINCIPALES ACTIVITES .~ . .

1) Assuter |a fonction de correspondant ressources liumaines
L - guit les acles relatiis 2 la gestion des ressources humaines en fien avec les chefs de services cuncerneés et
en assure la coordination (formations, recrutemenis, mobilités, réferent - temps de travall, enlreliens

professionnels, carriéres...)
- Met en place des oulils et procédures RH telles que le plan de Formation, la GPEC, l'accueil des nouveaux

arrivants dans le cadre du partenariat RH, le document unique,

- Analyse el suit la masse salariale de la direction,
- Parlicipe aux réunions et formations proposées par la direction des ressources humaines,

- Assiire une fonction - ressources auprés des cadres et des agents,
- Prépare le document unique de F'entité administrative de la direction.

2/ Appui au piletage de la direction

- Suil les instances de la direction ; organisation et comple rendu des réunions (censolice les informations en
vue de ces femps d’échanges)

- Apporle un appui 4 la direction dans la mise ceuvre du projet de ditection

- Anime des réunions, réalise des présentations pédagogiques

{ - Prépare, suit et coordonne les actes adminisiralifs, les procédures et cerlains dassiers spécifiques

- Réalise des noles, des courriers et suit des ¢ourriers signalés

- Représente, le cas échéanl, la Direction des relations a la population dans des instances internes

- Relaye les missions du coordinateur administratif el financier en son absence

3 Animer of suivre In communication interne el externg

- Mel en valeur fes aclivilés de la Direction

!. Assure la communicalion interne au sein de la direction (ccllecte les infarmations auprés des rc‘;ponsabl““
des différentes eniités, coordonne la rédaction du journal interne)

Travaille en lien &froit avec la direction de la communication inlerne et exlerne

- Alimente et met & jour les informations sur l'intranet

3

4] Participer atix projets transvarsaux et aux initiatives de la direction
-Peul &tre amené & appodler un appui ponctuel aux événements et initiatives poriés par la direction

PRINCIPALES COM PETENCES ATTENDUES (combinaison de connaissances et de savoir-faire)

Conraissances |Indispensabiles & Je prise de poste
e Connaissance de lorganisation administrative, du fonclionnement des

colleclivités territoriales el des missions du Département

. Trés bonne connaissance de la fonclion publique territoriale et de
I'environnement instilutionnel

. Connaissances juridigues ef lechnigues en ressources humairies

_  Connaissance avérée dss enjeux des relstions a la population
Connalssance des droits et abligations des fonctionnaires et d& I'environnement
territorial

. Mailrise de la mélhodologie de conduite de projet

- Connaissance des usages e! des outils informaliques

A }:&uerlr au caurs de (activité
- Connaissance des {echniques de communication
Appropriation des logiciels méllers (Chronolilme, Aslu, Candi'Val, Elise,
Coriolis, Chorus, Pos Acles. .)
Connaissance des outils du mullimédia
Connaissance des inissions de la dnret,hon das relafions a la population
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Indispensaliles o fa prise do poste

- Capacité d'analyse et de synthése
Bonnes capacilés rédaclionnelles ol d'organisation dans le suivi du travail

- Capacité a prendre des initiatives

- Capacilé a rendre compte de son aclivilé

- Capacilé & la formuiation de propositions

- Capacité & organiser son activité et 3 animer des collectifs de travail

- Expérience avéree des relations de travaii

- Mailrise des fechniques d'animetions de réunions

- Expérience ds l'aide 4 Ia décision

- Savoir lravailler au sein d'une équipe (intérél pour le travall collgctif,
communiquer les informalions, s'entraider)

- Capacité d'adaptation

- Capacité a prendre la parole en public

Savoir-faire

Aacquérir au cours de I'sclivilé e L

-

ENVIRONNEMENT DU PQOSTE

- Le directeur général - adjoint du Pdle, les élus référents, la directrice-adjointe, les
Relalions de travail |services de la direclion, les autres directions du Consell départemental et
- Internes principalement ia direclion des ressources humaines et [z service de la communication

- Extemes inierne
- Les collectiviles locales, les associalions, les services de I'Etat

Conditions Déplacement : non Fréquence ;
parliculigres
D’exercice .

Matériel informatique avec accés intsimel : Oul

Deplacements sur les sites et auprés des parienaires du Département

Moyens mis 4 la Télétravail possible selon les modalités mises en place par le Départerment.
disposition de )
Fagent Ordinateur et téléphones portables

Restaurant du personnel, caféiéria, espaces de coworking, bibliothéque

Acces aux prestations du CNAS (Comité National d'Action Sociale)

EXIGENCES DU POSTE

[ Pré requis ; di de Niveau Bac + 3 ou équivalent

Nivat die formation quis ; dipldme de Niveau quivalanl

Idipiomes Souhaité «

i - T S e B meemaea
Expérience Souhaitée : Au moins 3 ans sur une poste en collectivité lerriloriale sur des postes &

_ conduife de prejets

Certifications,

habilitations & jour

Obligation de formaltion inhérenle au posle el au mainlien des habilitations ourl & NON X
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INDEMN!TES PARTICULIERES LLEES AU POSTE

-NBl. NON Si oui, preclser a quel fitre . e Nombre de pomts 5
RIFSEPP : OUI/NON §
Groype . F - Ghargé de mission directeur / !
- e, $
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CADRE RESERVE A LA DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

Av's | ‘ato I Pour le Pz“é@ ‘tlu Départernant l;iu
RSN s SRR e Val-d ar délégation,
1 2 JU"_ Z[m |ﬂesponsable ec ement et ir{(égrahon
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NB: Ge descriptif de poste ne sauralt 8tre exhaustif'et est sisceptibla d'évolution

Consei départemental du Vakde-Marne Lipeili gorrt RH — Code poste @H (DRH)




