	Mission ministérielle travail emploi
	Code métier : G20

	Gestionnaire des ressources humaines

	Domaine métier :
	Niveau d'administration :

	Ressources humaines
	Services déconcentrés



	Poste :
	Gestionnaire ressources humaines – chargé de mission

	Catégorie :
	A

	Direction ou structure
	DIRECCTE PACA

	Unité administrative et localisation administrative
	UC - Marseille

	Service
	SRHRS

	Effectifs du service
	16

	
	

	Activités exercées dans le métier :
	

	Mettre en œuvre la politique de gestion et le développement des ressources humaines : 

Appui de la responsable Ressources Humaines dans les missions suivantes :

- l’élaboration du bilan social annuel
- l’appui juridique en matière RH, notamment par la tenue d’une veille juridique et la constitution d’une « bible RH » 

- la planification des échéances importantes en matière RH (calendrier des CAP, des remontées statistiques…) et la préparation des sujets RH à présenter en CODIR
- le traitement des recours formés par les agents (évaluation, réduction d’ancienneté, primes, avancements…)
- l’animation du dialogue social, notamment en assurant le secrétariat des instances représentatives (CTPR,CHSR, CHSL…) contacts avec les membres des instances, préparation des dossiers, participation aux réunions, aide à la rédaction des comptes-rendus, tenue et respect des calendriers…

- traitement de sujets ponctuels (tels l’organisation des élections professionnelles, l’harmonisation de la prise en charge des coûts de restaurant en région PACA, les conventions liées à la restauration collective…)

	Compétences clés :
	

	Compétences techniques dans le domaine de la gestion des ressources humaines – Rigueur et fiabilité

	Principales évolutions et enjeux :
	

	Métier modifié par l'entrée en vigueur de la LOLF et par les évolutions de la gestion des ressources humaines

	Compétences associées au métier
	

	Blocs de compétence :
	Spécification :

	Connaître l'organisation, les missions, le fonctionnement et les conditions d'intervention des services
	Disposer d’une très bonne connaissance des services des ministères et de leurs missions

Connaître l’organisation de la fonction ressources humaines 

	Connaître la réglementation et les statuts de la fonction publique
	Avoir une connaissance générale et transversale de la réglementation et des statuts de la fonction publique

Connaître de façon précise et approfondie les textes et circulaires du domaine d’intervention

	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

- les différentes formes de recrutements

Connaître les politiques et outils spécifiques à la mission ministérielle travail et emploi (répertoire des métiers,…)

Connaître de façon approfondie et maîtriser les procédures propres au domaine d’intervention

	Savoir travailler avec d'autres
	Savoir :

- partager l'information, dans le respect de la confidentialité

	
	


	Compétences associées au métier (suite)
	

	Blocs de compétence :
	Spécification :

	
	

	
	

	Savoir instruire, préparer et mettre en œuvre une décision
	Savoir motiver et garantir la sécurité juridique d’une proposition de décision

Savoir prévenir et anticiper les difficultés et les contentieux

	
	

	Savoir utiliser des applications informatiques spécifiques
	Savoir utiliser les applicatifs dédiés à la gestion et au suivi des ressources humaines et du personnel (Synergie RH,…)

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

- extraire des informations des applicatifs utilisés

- produire et mettre en forme des tableaux de suivi

- analyser des tableaux de bord

- mettre en place des dispositifs de suivi spécifique

	Savoir rédiger des documents à usage interne (notes, comptes-rendus…)
	Savoir rédiger des synthèses et des commentaires des données issues de la gestion des ressources humaines

Savoir rédiger des documents d’information 

	Savoir s'organiser
	Planifier les échéances

Organiser sa charge de travail

Gérer son temps de travail

Etre capable de rigueur et méthode

Savoir anticiper les demandes et les difficultés

	
	

	
	

	Autres compétences associées au métier
	

	Connaître le droit (principes et notions de base)

	Connaître le droit administratif 

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

	Savoir instruire un recours (contentieux ou hiérarchique)

	Savoir rédiger des documents administratifs 

	Savoir utiliser les outils bureautiques et NTIC

	

	Etre capable de confidentialité

	Savoir anticiper

	Etre capable de sens des responsabilités et du service public

	
	

	
	

	Emplois-type associés au métier
	

	G201 – Gestionnaire des ressources humaines (services déconcentrés)

	G202 – Gestionnaire du personnel
	

	G203 – Chargé de l’organisation des concours et des examens
	

	G204 – Chargé de l’action sociale
	

	G205 – Chargé de la maîtrise d’ouvrage de la formation 

	G206 – Conseiller mobilité et développement professionnel

	
	


