FICHE DE POSTE DIRECCTE


ASSISTANT GESTION RESSOURCES HUMAINES

	Direction 
	DIRECCTE de Bourgogne

	Unité administrative:
	Siège régional

	Localisation géographique :
	DIJON

	Service d’affectation :
	Secrétariat général

	Positionnement hiérarchique :
	Placé sous l'autorité hiérarchique de la responsable des ressources humaines

	Mission du service d’affectation :
	Gestion des ressources humaines, des moyens et du budget.

Élaboration et suivi  du  BOP 155 

Organisation opérationnelle.

 Contrôle de gestion. 

Contrôle interne. 




	Poste :
	Gestionnaire Ressources humaines

	Catégorie :
	B

	Programme d’intervention :
	155


	 Description des activités :


	- gestion administrative et statutaire des agents 

-  suivi administratif des entretiens d’évaluation 

- participation à la gestion de l’action sociale et au suivi des conditions de travail et la santé et sécurité au travail 

- conseil aux agents et à leur encadrement 

-  participation à l’élaboration du bilan social 

- suivi de l’application du règlement intérieur

- assistance au fonctionnement du dialogue social

- gestion de la paie et des rémunérations accessoires  et  prévision et suivi de la masse salariale (en tuilage avec l’agent chargé de la paie au SG)

production et exploitation des indicateurs et tableaux de bord de suivi de la gestion des ressources humaines.



	Compétences requises :


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

Avoir une connaissance générale et transversale des différents volets de la gestion des ressources humaines :
- gestion administrative et statutaire
- gestion de la paie et des rémunérations accessoires
-  participation à la prévision et  au suivi de la masse salariale

Connaître les politiques et outils spécifiques à la mission

Savoir :
- s'intégrer dans une équipe de travail et dans une production collective
- travailler en réseau
- partager l'information, dans le respect de la confidentialité

Savoir utiliser les applicatifs dédiés à la gestion et au suivi des ressources humaines et du personnel

Savoir être à l’écoute des problèmes individuels des agents
Savoir alerter et orienter vers un professionnel pour un appui


Rubriques additionnelles en cas de publication du poste :

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	B

	Situation du poste
	vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Bernadette.VIENNOT


	Secrétaire générale


	03 80 76 29 25


	Bernadette.viennot@direccte.gouv.fr



