DRTEFP IdF

Titre FICHE à mettre

AGM-SRH

Nom Pôle ou service – DDX ou DR


Fiche de poste : Responsable du service des ressources humaines
Code métier de rattachement du poste (nomenclature nationale des métiers) : G20
Code poste (nomenclature régionale des métiers) :

Vacance de poste : CAP ou CCP

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Contrôleur du travail, catégorie B

	Situation du poste
	Vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	Téléphone :
	@ :

	Henri MARIE
	Secrétaire général
	01.47.86.41.52
	


	Direction ou Structure 
	DIRECCTE Ile de France – Unité territoriale des Hauts de Seine

	Unité administrative:
	Pôle Secrétariat Général

	Localisation géographique :
	Nanterre

	Mission de l’unité administrative :
	· Assurer la gestion administrative des agents

· Suivre et gérer les emplois et les effectifs

· Analyser et mettre en œuvre une politique prévisionnelle de gestion des ressources humaines

· Participer à l’organisation des services

· Analyser les demandes des services

· Gestion et suivi des dossiers médicaux

· Conseiller les chefs de service et les agents sur les affectations

· Participer à la préparation et au suivi des réunions de CTRI

· Préparer et suivre les commissions administratives du personnel (CAP)


	Effectifs et moyens ;
	 4



	Poste :
	Responsable du service des ressources humaines

	Catégorie
	B 

	Programme :
	BOP 155

	Affectation fonctionnelle  
	P5A5


(Attention le programme et l’affectation fonctionnelle servent, entre autres, à établir des statistiques nationales, régionales et locales. Ces données servant aussi aux décisions d’ouvertures de postes par BOP, elles doivent être précises et fiables).
	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312

	Domaine métier
	Ressources humaines


	Métier
	

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers

	Poste
	


	Activités :
	· Gestion administrative et statutaire des agents

· Organisation des recrutements

· Consolidation et exploitation des éléments dégagés dans les entretiens d’évaluation

· Conseils aux agents et à leur encadrement

· Production et exploitation des indicateurs et tableaux de bord de suivi de la gestion des ressources humaines

· Prendre connaissance des textes, circulaires et notes et courriers relatifs à la mission

· Renseigner les agents sur leur carrière, les salaires, les primes, les droits rattachés à leur situation

· Rédiger des réponses aux agents et au Ministère ou à l’UR IDF
· Gérer les avancements et les promotions des agents

· Etablir les états de service

· Gérer les dossiers de notation des agents
· Médecine de prévention (planification et suivi des visites médicales en relation avec le Médecin du travail)
· Statistiques et enquêtes diverses
· Action sociale
· Formation 
· Encadrer les agents du service


	Compétences métier :
	

	Compétences spécifiques du poste :
	· Connaître l’organisation, les missions, le fonctionnement et les conditions d’intervention des services
· Connaître la réglementation et les statuts de la fonction publique

· Connaître les modalités de gestion des ressources humaines dans l’administration

· Savoir utiliser des applications informatiques spécifiques
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