
Fiche de poste : 
Responsable Ressources Humaines

	Direction ou Structure 
	DRTEFP de Bourgogne et DDTEFP 21

	Unité administrative:
	Pôle Administration générale

	Localisation géographique :
	DIJON

	Mission de l’unité administrative :
	Gestion des ressources humaines, des moyens et du budget. Elaboration et suivi  du  BOP 155 

 Organisation opérationnelle. Contrôle de gestion. Contrôle interne. Communication.


	Effectifs et moyens ;
	11,15  ETP


	Poste :
	Responsable RH

	Catégorie
	A +

	Programme :
	155

	Affectation fonctionnelle  
	(voir synergie RH)


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : 

	Domaine métier
	Domaine des Ressources humaines


	Métier
	Responsable Ressources Humaines – Fiche G 10

	


	Activités :
	· Animation et encadrement d’un service assurant la gestion des ressources humaines des unités rattachées à la  direction régionale de Bourgogne.
· Ce poste comporte trois volets essentiels :

· 1) Supervision de la gestion « quotidienne »  des Ressources Humaines :
· Supervision des fonctions de suivi de proximité du personnel de Dijon (temps de travail, congés, absences)
· Contribution à la construction du budget opérationnel de programme (BOP) support 

Organisation et suivi : 
- de la gestion administrative et statutaire des agents
- de la gestion des effectifs
- de la gestion de la paie et de la masse salariale
- de la gestion du temps de travail
- des procédures d’évaluation, de notation et d’avancement des agents 
- de la gestion de l’action sociale et du suivi des conditions de travail et la santé et sécurité au travail
-du service accueil

- des recrutements et l’accueil et l’intégration des nouveaux agents
- des dossiers de validation des services extérieurs
- de la production et de l’exploitation des indicateurs et tableaux de bord de suivi de la gestion des ressources humaines 
2) Appui à la déclinaison de la politique de gestion des ressources humaines des  missions ministérielles  et à la mise en place d’une gestion prévisionnelle des emplois et des compétences : 

· Analyse prospective et conception de plans d’action en vue d’adapter les besoins en compétence et d’accompagner les évolutions 

· Mise en cohérence avec l’outil de formation

· Appui à l’encadrement de proximité  en matière de gestion des ressources humaines
3) Organisation et suivi du dialogue social
· Préparation, secrétariat et suivi des réunions du CTPR et du CHS , 
· Relations avec les organisations syndicales et les représentants du personnel.


	Compétences métier :
	Connaître la réglementation et les statuts de la fonction publique

Connaître les modalités de gestion des ressources humaines dans l'administration

Savoir élaborer un budget

Connaître les politiques et les moyens de la modernisation de l'Etat

Savoir apporter un conseil ou un appui

Savoir travailler avec d'autres

Savoir animer / encadrer dans un cadre hiérarchique

Savoir adapter l'organisation et les méthodes de travail

Savoir piloter l'organisation, le déploiement d'un projet

Etre capable d'être force de proposition et d'innovation

· Connaître le droit (principes et notions de base) 

· Connaître le droit administratif 

· Connaître les procédures budgétaires 

· Connaître les règles relatives à la santé et la sécurité des agents, l'ergonomie, les conditions de travail
· Connaître les méthodes d'ingénierie et d'animation de la formation 

· Connaître les applications informatiques et leurs fonctionnalités 

· Savoir instruire un recours (contentieux ou hiérarchique) 

· Savoir rédiger des documents à usage interne (notes, comptes-rendus…) 

· Savoir rédiger des documents techniques, méthodologiques ou juridiques 

· Savoir programmer et allouer des moyens 

· Savoir mettre en forme / exploiter / interpréter des éléments chiffrés 

· Savoir utiliser des outils de reporting

· Savoir utiliser les outils bureautiques et NTIC 

· Savoir utiliser des applications informatiques spécifiques

· Savoir anticiper 

	
	

	Compétences spécifiques du poste :
	Dans un contexte où les effets des démarches de modernisation de l’Etat se traduisent par des mutualisations et  regroupements de personnels de cultures et d’horizons divers, il est essentiel que le candidat fasse preuve d’aptitude à l’ouverture et à l’écoute,  soit à même de concevoir des modes d’organisation facilitateurs, et ait un sens aigu  du dialogue social.


.../…

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Inspection du travail/Directeur Adjoint/ Directeur adjoint ayant une expérience des services d’administration générale

	Situation du poste
	 Poste vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Lionel de Taillac
	Directeur Régional
	03.80.76.99.19
	lionel.de-taillac@dr-bourg.travail.gouv.fr

	Bernadette VIENNOT
	Secrétaire Générale
	03.80.76.29.25
	bernadette.viennot@dr-bourg.travail.gouv.fr


