Assistante Ressources humaines et formation B

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Péle société citoyenneté Occassionnel - ouverts uniguement aux contractuels
Direction de la Culture du Patrimoine du Sport et des Loisirs (DCPSL) Administrative

Non Rédacteurs territoriaux

Administration générale Saint-Denis, immeuble Pulse

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

La direction de la culture du patrimoine du sport et des loisirs met en ceuvre un projet fondé sur la recherche de trois
impacts pour I'ensemble de ses politiques publiques : I'inclusion sociale, I'émancipation des individus, I’équilibre et
I'attractivité du territoire. Au sein du service des ressources transversales, le bureau des affaires générales a la
responsabilité de la gestion des ressources humaines et de formation, la préparation et I'exécution du budget de la
direction ainsi que les affaires juridiques en lien avec les services opérationnels et les directions support.

RAISON D'ETRE DU POSTE

L’assistant.e Ressources Humaines (RH) et formation assure le traitement administratif des dossiers afférents, alimente les
différents tableaux de bord de la direction, en lien avec la DRH et la référente RH et de formation de la direction.

MISSIONS PRINCIPALES

- Recenser les besoins de formation de la direction et contribuer, en lien avec la référente RH, a I'élaboration du plan de
développement des compétences

- Réaliser le traitement et le suivi des dossiers de formation des agent.es de la direction en lien avec la DRH : étre I'interface
entre la DRH et la direction sur les inscriptions aux formations, assurer le suivi quotidien des formations proposées par la
DRH et transmettre les informations pertinentes aux agent.es concerné.es

- Alimenter les tableaux de bord de la DCPSL en matiere de formation et de RH et suivre I'enveloppe budgétaire de
formation payante pour la direction

- Participer au développement des procédures de travail partagées nécessaires a la mise en ceuvre opérationnelle de
différents processus : fiches de procédure, archivage, classement, veille, diffusion d’informations générales, contribution
aux réflexions du service, présence aux réunions, préparation de dossiers...



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/0U DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Dipldme permettant I'accés au cadre d'emplois des rédacteurs territoriaux m Souhaité f Requis

COMPETENCES REQUISES
COMPETENCES RELATIONNELLES

- Savoir travailler en équipe et utiliser/développer des méthodes de travail partagées
- Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité

- Savoir diffuser les informations auprés des agents

- Savoir rendre compte de son activité a son supérieur hiérarchique et a ses collégues

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

- Savoir organiser son activité en fonction des priorités et mener plusieurs projets de front
- Savoir suivre et relancer

- Savoir proposer des solutions et des adaptations afin d'apporter un meilleur service rendu
- Savoir concevoir et gérer des outils partagés de suivi de I'activité et des dossiers

COMPETENCES TECHNIQUES

- Savoir utiliser les outils bureautiques, les logiciels métiers et/ou les outils de suivi
- Connaitre le statut de la fonction publique territoriale en matiere de formation

- Savoir conseiller les agents sur I'offre de formation

- Savoir recenser les demandes et les besoins de formation des agents

Tous nos postes sont handi-accessibles. Le Département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent-e-s sur toute mission
relevant de son cadre d'emploi au-dela de la présente fiche de poste.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

[ HORAIRES SPECIFIQUES D PERMIS DE CONDUIRE OBLIGATOIRE D DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS

[ ASTREINTES D VACCINS OBLIGATOIRES D PORT D'UNE TENUE DE TRAVAIL OBLIGATOIRE

AUTRES

LES ATOUTS RH

Le Département accorde une grande importance au bien-étre de ses agent-e-s. Ainsi, en rejoignant notre collectivité, vous

bénéficierez notamment :

+ Tarifs avantageux pour les loisirs, les vacances, la culture, et acces aux activités sportives en illimité a un prix imbattables grace
au CDOS et au Pass Apsad 93 ;

de la possibilité de réaliser des missions de bénévolat de votre choix a raison d'une demi-journée jusqu‘a 12 jours de volontariat
par an sur votre temps de travail ;

d'aides pour le transport : conditions avantageuses pour louer un vélo électrique, primes pour le covoiturage ou les déplacements
a vélo, cumulables avec le remboursement de 75 % du pass Navigo ;

de 25 jours de congés annuels et jusqu'a 33 RTT selon le rythme de travail choisi;
jusqu'a 2 jours de télétravail par semaine pour les métiers qui le permettent ;

d'un aménagement du poste et du temps de travail pour les agentes souffrant de regles incapacitantes et de la prise en compte
des enjeux de santé reproductive ;

d'un congé pour le second parent : les agent-e-s peuvent bénéficier de I'allongement de la durée du congé pour le second parent.

ELEMENTS TECHNIQUES DU POSTE (cadre réservé a la DRH)

° . NOMBRE DE POSTES EMPLOI-TYPE /
WREROSTE: APOURVOIR: RIFSEEP :
NBI : RATTACHEMENT STRUCTURE
’ HIERARCHIQUE (CODE ASTRE) :
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