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Le 19/01/2024

Chef·fe de bureau recrutement 

	Direction des ressources humaines – Service emploi et compétences

	Classification
	
Eléments administratifs du poste 
· Filière : administrative ;
· Catégorie et cadre d’emploi : poste de catégorie A relevant du cadre d’emploi des Attachés territoriaux ;
· Fonction d’encadrement : oui ;
· Emploi type : chef·fe de bureau ;
· Cotation du poste : A6-2 ;
· Prime + NBI : 25 pts ;
· Quotité de travail : 100%.

Lieu de travail
· Lieu d’affectation : Bobigny.

A noter
Tous nos postes sont handi-accessibles.


	Environnement du poste de travail
	
· Direction : Direction des ressources humaines ;
· Service : Service emploi et compétences ;

· L’équipe est composée de 14 personnes .

	Position du poste dans l’organisation
	
· Supérieur hiérarchique direct : chef·fe de service emploi et compétences / chef·fe de service adjoint.e emploi et compétences




	Raison d’être du poste
	
[bookmark: _GoBack]En tant que chef·fe de bureau vous assurez le pilotage des activités de recrutement et l’accompagnement de l’équipe et des directions du portefeuille. Vous êtes le.a référent.e sur les questions d’emplois auprès des directions et vous déclinez la politique de recrutement de la collectivité. 


	[bookmark: _Hlk133470815]Missions principales
	
· Vous accompagnez les directions dans la stratégie et le suivi de leurs recrutements dans une logique de démarche usagers ;
· Vous orchestrez l'activité de l'équipe en lien avec l'adjointe du bureau, axant votre approche sur la dynamique collective, la continuité de la modernisation des processus et la fluidité ;
· Vous êtes moteur dans la recherche de solutions à destination de votre encadrement et de vos divers interlocuteurs ;
· Vous travaillez en transversalité et en confiance avec les différentes équipes de la DRH ;
· Vous organisez et contrôlez la remontée des informations nécessaires à l’établissement d’outils de reporting sur le portefeuille des directions du bureau de recrutement.
· Vous participez activement à des manifestations liées au recrutement et aux projets qui visent à renforcer l’attractivité du département en tant qu’employeur.


	Compétences souhaitées sur le poste
	
Compétences relationnelles / management
· Vous souhaitez manager une équipe dynamique, la valoriser et poursuivre le développement des méthodes de travail collectives ; 
· Vous savez conseiller et faire partager votre expertise ;
· Vous respectez les obligations de discrétion et de confidentialité ;
· Vous connaissez les techniques de médiation et/ou de négociation ;
· Vous savez élaborer des préconisations ou rendre des avis sur des situations données.

Compétences organisationnelles
· Vous organisez et planifiez votre activité en fonction des objectifs, des priorités et des délais ;
· Vous savez coordonner votre intervention avec celles des autres intervenants ;
· Vous savez communiquer auprès de votre hiérarchie sur l’avancée de vos travaux et l’alerter si nécessaire ;
· Vous savez construire/développer des méthodes et outils de travail partagés.

Compétences techniques
· Vous connaissez les politiques, mesures et dispositifs propres au champ d'intervention ;
· Vous savez conduire des entretiens et développer des grilles et des techniques adaptées pour les mener ;
· Vous savez mettre en œuvre les procédures et réglementation propres aux dispositifs de votre secteur d’intervention ;
· Vous savez utiliser les logiciels spécialisés du domaine d'intervention.

Alors rejoignez-nous !


	
	



	Moyens mis à disposition : logiciels métiers

	Diplômes requis : diplômes requis pour l’accès au grade d’attaché territorial
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 
 Souhaitée(s)   Requise(s)



Le département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent·e·s sur toute mission relevant de son cadre d’emploi au-delà de la présente fiche de poste.
Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté
image1.png
seine-sainTnems




