DIRECCTE Languedoc-Roussillon

Secrétariat général

Fiche de poste : Gestionnaire carrières et action sociale  – cat. B
	Direction ou Structure 
	DIRECCTE du Languedoc-Roussillon - siège

	Unité administrative
	Secrétariat général – Service des ressources humaines, de l’action sociale et du dialogue social – Mission des carrières et de l’action sociale

	Localisation géographique
	Montpellier (Hérault)

	Mission de l’unité administrative
	· Garantir les droits et rappeler au besoin les devoirs des agents,

· Assurer la traçabilité des évènements ayant une incidence sur les carrières, la retraite et la paye,
· Mettre en œuvre l’action sociale
Dans ces domaines,

· Assurer la relation avec les équipes territoriales.

	Effectifs et moyens du service
	6 agents – 1 A chef de service,  4 B, 1 C

	Effectifs et moyens de la mission
	3 B


	Poste
	Gestionnaire du personnel et des  carrières 

	Catégorie
	B

	Programme
	BOP 155

	Affectation fonctionnelle
	Code ministériel spécifique


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission interministérielle travail et emploi

	Domaine métier
	G - Domaine métier Ressources humaines et action sociale

	Métier
	G 20 – Gestionnaire des ressources humaines


	Activités
	I - Rattachement hiérarchique : l’agent exerce ses missions sous l’autorité du responsable des RH.

II - Présentation des activités exercées dans la mission 
gestion administrative et statutaire des agents, gestion des dossiers du personnel

gestion des avancements, notations et mutations
Préparation des éléments de paie et rémunérations accessoires
Conseil aux agents

Appui au recrutement des vacataires

Appui à la mise en œuvre de l’action sociale
Appui à la gestion des temps, absences et congés 
Contribution à la production et à l’exploitation des indicateurs et tableaux de bord de suivi de la gestion des ressources humaines

	Compétences métier :
	Fiches métiers accessibles  sur http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/index.html

	Compétences clés  du poste :
	Compétences techniques en matière de gestion des ressources humaines – Qualités relationnelles –Connaissance des services
Connaître la réglementation et les statuts de la fonction publique
Connaître les modalités de gestion des ressources humaines dans l'administration

Savoir instruire, préparer et mettre en œuvre une décision
Savoir utiliser les applicatifs dédiés à la gestion et au suivi des ressources humaines et du personnel (Synergie RH,…)


.../…

Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Agent de catégorie B SA 

	Situation du poste
	Susceptible d’être vacant

	Contacts : 
	Qualité : 
	 :
	@ :

	Albert HA QUANG TRUNG
	Secrétaire général
	04 30 63 63 62
	Albert.ha-quang-trung@direccte.gouv.fr

	Hélène RUBI
	Responsable RH
	04 30 63 63 83
	Helene.rubi@direccte.gouv.fr
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