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Courriel : eric.guiraud@valdemarne.fr

Le Département

DESCRIPTIF DE POSTE

IDENTIFICATION DU POSTE
GESTIONNAIRE RESSOURCES HUMAINES

Intitulé

Cadre d'emplois/catégorie Rédacteur - cadre B

Péle/Direction/Service Pdle Solidarités — Direction de 'action sociale de I'insertion et des Parcours

Emploi (DASIPE) — Service Ressources Initiatives (SRI) — Mission Ressources
Humaines et Moyens Généraux (MRH/MG)

Lieu de travail Créteil - Immeuble Solidarités

Sous l'autorité de ['adjointe du chef du service Ressources Initiatives, Responsable de la

Positionnement du poste RS i = i
Mission Ressources Humaines et Moyens Généraux

dans l'organigramme

PRESENTATION DE LA DIRECTION ET/OU DU SERVICE

La Direction de |I'Action Sociale de I'Insertion et des Parcours Emploi (DASIPE) méne une politique d'accueil et de soutien
auprés des publics de tous ages dans leur accés aux droits, l'insertion et le développement de leur autonomie.

Le Service Ressources et Initiatives (SRI) organise les moyens humains, matériels et financiers pour les services
opérationnels de la DASIPE.

La Mission Ressources Humaines et Moyens Généraux prépare et met en ceuvre les ressources humaines et logistiques
pour les 797 postes budgétaires, répartis sur 4 services, 19 EDS, en lien avec les directions support de la collectivité.

MISSION DU POSTE

Auprés de la responsable ressources humaines et la conselllére technique, I'Assistante Ressources Humaines est garant
de la gestion des ressources humaines du personnel DASIPE sur les questions de :

- Formation

- Recrutement

- Gestion des effectifs

- Carriére.

- Gestion du temps de travail
Il est une personne ressource sur les questions de ressources humaines, auprés des agents de [a DASIPE.
Il fait partie d'une equipe composée d'un responsable, d’'une conseillére technique, d'une correspondante RH et de 2
autres collaborateurs.
Il participe a la continuité de I'activité en cas d’absence des autres collaborateurs
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DOMAINES D'ACTIVITES ET PRINCIPALES ACTIVITES

Domaine d’activité

Accueillir, informer et accompagner les agents de la direction

= Accueillir et informer les nouveaux agents des demarches & engager a leur prise de
poste.

¢ Avec la Conseillére Technigue en charge de la Formation et du Développement des
Compétences, piloter le projet d'accueil et d'accompagnement des nouveaux recrutés
au sein de la direction.

« QOrganiser et participer aux journées d'accueil des nouveaux arrivants de la DASIPE.

o« Diffuser les informations relatives aux ressources humaines au sein de la direction.

o Assurer l'information, I'orientation et I'accompagnement des agents dans la gestion de
leur carriére.

e Faire le lien entre les agents et la DRH sur les questions de gestion du temps de

travail de la direction.
Assurer la gestion des effectifs administratifs de la DASIPE

o Piloter et garantir le suivi des effectifs (renseignement des tableaux de bord de la
mission, garantir les informations transmises par la DRH avec la mise a jour des
effectifs au sein de la Direction)

+ Participer au processus de recrutement. Identifier les besoins. Mettre a la vacance les
postes. Assurer le suivi du recrutement. Participer aux outils liés au recrutement (test

informatique, suivi des effectifs, des besoins de la Direction et du Pdle).

« Participer aux recrutements, a la gestion des affectations et du suivi des agents
saisonniers.

e Assurer le suivi des prolongations, de la fin de contrat et de la titularisation des agents
administratifs de la DASIPE,

+ Répondre aux différentes demandes y compris en urgence.

Assurer la gestion administrative et I'affectation des Secrétaires volants

¢ Préparer et assurer le suivi des affectations des secrétaires volants placés sous
l'autorité hiérarchique de la responsable de la MRH-MG.

o Assurer la gestion administrative des secrétaires volants (temps de travail, congés,
mobilité...).

« Participer avec la responsable a I'animation des réunions de I'équipe des secrétaires
volants. Gérer les déplacements ponctuels en urgence.

Gestion du temps de travail

e Gestion, animation, information, pilotage du logiciel chrono time.
o Assurer, diffuser les Informations sur la réglementation du temps de travail,

Participer au secrétariat de la mission
« Filtrer les communications téléphoniques,

o Gérer le courrier
e Gérerles agendas
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PRINCIPALES COMPETENCES ATTENDUES (combinaison de connaissances et de savoir-faire)

Connaissances

| Outits de gestion propres a la mission

Indispensables a la prise de poste
Techniques de communication écrite et orale
Environnement institutionnel

Droits et obligations des fonctionnaires

Statut de la fonction publique territoriale
Logiciels bureautiques (word, excel, outlook...)

A acquérir au cours de l'activité

Les procédures et dispositifs de ressources humaines

Logiciels métier gestion du personnel (Astre), gestion du temps de travail (Chronotime), suivi
des formations (formasoft), suivi des arréts maladie (Elise)

Savair-faire

_ENVIRONNEMENT DU POSTE

Indispensables a la prise de poste

Veiller au respect de la confidentialité de I'ensemble des informations
Travailler en équipe et en transversalité

A acquerir au cours de |'activité

Etre force de propositions et aides  la décision.

Relations de travail
Internes
Externes
Conditions
particuliéres

d'exercice

Les services de la DASIPE, les directions supports (les services DRH Recrutement, Gestion
des Carriéres, Formation..., service des relations sociales ...)

L'ensemble des agents de la Direction

Moyens mis a la

disposition de I'agent

EXIGENCES DU POSTE

Niveau de formation
/dipldmes

Expérience

Certifications,
habilitations & jour

Obligation de formation

INDEMNITES PARTICULIERES LIEES AU POSTE

-NBI: QU NON

Moyens bureautiques et logiciels métiers

Pré requis : Baccalauréat
Souhaité : BTS RH ou assistant de direction

Exigée :

Souhaitée : en gestion et/ou ressources humaines

inhérente au poste et au maintien des habilitations

oui O non X

Nombre de points :

Sioui, préciser a quel titre :

- Indemnités de fonction, sujétion et expertise : Autres fonctions
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