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	Assistant-e applications métiers RH



	 – Direction des Ressources humaines - Service des affaires générales

	Classification
	Filière administrative
Poste de catégorie B relevant du cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux ou des techniciens territoriaux
Lieu d’affectation : Bobigny
Fonction d’encadrement : Non
Cotation du poste : B4-1
Prime + NBI : --
Quotité de travail : 100 %

	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction des Ressources humaines 

Service : Service des affaires générales
Bureau : Bureau des applications informatiques RH (BAIRH)
Composition de l’équipe : 10 A, 3 B

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur.e hiérarchique direct.e : Chef-fe de bureau du BAIRH

	

	Raison d’être du poste : 

L’assistant-e applications métiers RH contribue au bon fonctionnement du système d’information RH et travaille de façon polyvalent-e sur le volet paie, carrière et gestion des postes. Il-elle assure l’assistance auprès des utilisateur.rice.s des logiciels RH.


	

	Missions principales :
	· Assure en polyvalence le contrôle des opérations de paie mensuelles ainsi que la DSN
· Assure en polyvalence  la recette des mises à jour du logiciel métier Astre ainsi que le paramétrage spécifique du logiciel RH Astre
· Assiste et conseille les utilisateur.rice.s sur les procédures et consignes de saisie pour la paie et la carrière

· Assure des assistances internes auprès des utilisateur.rice.s 

· Elabore et fournit en polyvalence des requêtes permettant le contrôle et l’exploitation des données

· Met à disposition des données RH sur la base des besoins exprimés par les services (extractions de base de données)




	Compétences

· Relationnelles 

· Savoir alerter ses interlocuteurs et ou sa ligne hiérarchique des aléas contraintes et difficultés

· Savoir porter une attention particulière sur le service rendu aux utilisateurs

· Savoir travailler en équipe 

· Organisationnelles

· Savoir organiser, planifier, et prioriser ses activités en fonction des objectifs, de la charge de travail et des échéances

· Avoir des notions d'organisation et de gestion du temps, savoir appréhender les degrés d'urgence

· Savoir détecter les priorités, les aléas ou dysfonctionnements, et les traiter ou solliciter l'arbitrage de sa hiérarchie

· Techniques

· Savoir accompagner les utilisateurs dans leur apprentissage des outils informatiques et savoir conduire des actions de formation 

· Savoir piloter les opérations de contrôle de la paie 

· Savoir rédiger des notices instructions et procédures

· Savoir suivre et interpréter la réglementation Paie et Carrière

· Savoir utiliser les logiciels spécialisés dans le domaine d’intervention


	

	Moyens mis à disposition : ASTRE, outils bureautiques

	Niveau d’études : Bac
Diplômes requis : Diplômes requis pour l’accès au cadre d’emploi des rédacteurs ou techniciens 
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 
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	Caractéristiques principales liées au poste 

	
[image: image3] Horaires spécifiques
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[image: image5] Déplacements province et étranger
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[image: image8] Vaccins obligatoires
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Autre caractéristique : 


Tous nos postes sont ouverts aux personnes en situation de handicap.
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Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.



