Un.e Assistant.e de gestion Ressources Humaines H/F B IEI

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Péle ressources humaines et modernisation IEI Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels IEI
Direction des ressources humaines (DRH) B v Administrative
Sociale
Médico-sociale
Non |EI Rédacteurs territoriaux Technique
Culturelle
Animation
Administration générale IEI Saint-Denis Sportive

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

Direction : Direction des ressources humaines ;

Service : Service emploi et compétences ;

Bureau : Bureau en charge du recrutement des directions techniques et support.
Composition de I'équipe : 8A, 3B, 4C.

RAISON D'ETRE DU POSTE

L’Assistant-e de suivi RH assure la fonction de référent-e sur les recrutements et la gestion administrative du portefeuille
confié en lien avec les chargé.e.s et assistant.e.s de recrutement, sur les renouvellements et les divers projets du bureau.

MISSIONS PRINCIPALES

- En lien avec le-la Chargé-e de recrutement, étre I'interlocuteur.trice sur les questions d’emploi. Dans ce cadre participer
aux dialogues de gestions et a des instances de travail;

- Assurer les recrutements sur des postes de catégorie B et C permanents et non permanents sur un portefeuille bien défini
(publication postes, mise en ceuvre stratégies de recrutement, présélection, commissions de recrutement ou
d'affectation...);

-Prendre en charge le suivi des renouvellements de contrats en lien avec le.la gestionnaire contrats (exploitation des
tableaux mis a disposition, suivi des délais, suivi des retours direction, rédaction des courriers...) et saisie dans le SIRH;

- Intervenir sur différents sujets transverses concernant le bureau (gestion des postes, rédaction de procédures, tenue a
jour de I'ATS...);

- Assurer a titre ponctuel une polyvalence au suivi d’autres directions départementales, rendues nécessaires par la
continuité de service.



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/OU DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Bac a Bac +2 m Souhaité V Requis

COMPETENCES REQUISES

COMPETENCES RELATIONNELLES

-Savoir conseiller et faire partager son expertise ;

-Savoir élaborer des préconisations ou des avis sur des situations données ;

-Connaitre les techniques de médiation et de négociation ;

-Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité et travailler en équipe.

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

- Savoir coordonner son intervention avec celles des autres intervenants ;

- Savoir appliquer des regles et procédures ;

-Savoir renseigner des indicateurs et tableaux de bord ;

-Savoir organiser, planifier son travail ,respecter les délais et prioriser les activités.

COMPETENCES TECHNIQUES

-Connaitre les dispositions statutaires et les les procédures administratives ;

-Connaitre les politiques, mesures et dispositifs propres au champ d'intervention ;

-Savoir utiliser les logiciels spécialisés du domaine d'intervention ;

-Savoir conduire des entretiens et développer des grilles et des techniques adaptées pour les mener ;

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  Ce profil est susceptible d'étre réajusté

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 1 EMPLOI-TYPE /
A POURVOIR: RIFSEEP :

N®DEPOSTE: RENFORT

Assistant-e de gestion Ressources Humaines

NBI: Non RATTACHEMENT STRUCTURE

HIERARCHIQUE (CODE ASTRE): 213
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