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Le 28/10/2024
Chef·fe de bureau adjoint·e en charge du recrutement pour les directions du pôle solidarité et du pôle société citoyenneté
	Direction des ressources humaines – Service emploi compétence

	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 ;

· 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 ;

· Bureau : Bureau en charge du recrutement pôle solidarité (Hors DEF) et du pôle société citoyenneté
· Composition du bureau : 6A, 3B, 5C.


	Position du poste dans l’organisation
	· Supérieur hiérarchique direct : chef·fe du bureau du recrutement des directions du pôle solidarité (Hors DEF) et du pôle société citoyenneté.




	Raison d’être du poste
	 Le ou la Chef·fe de Bureau Adjoint.e pilote et participe à la mise en oeuvre des orientations RH dans la politique de recrutement et assiste le·la chef·fe de bureau dans le suivi de certains dossiers. Il·elle accompagne les directions de son portefeuille sur les questions relevant du recrutement. 



	Missions principales
	·  Appuyer le la chef.fe de bureau dans la mise en œuvre des orientations RH sur les thématiques liées au recrutement, à l’attractivité, à la fidélisation et garantir le service rendu à l’usager.
· Conseiller et appuyer les directions dans la gestion RH des recrutements et dans le suivi des situations individuelles complexes. 
· Piloter l’activité d’une partie de l’équipe pour atteindre les objectifs fixés, en concevant des tableaux de bord et en réalisant des reportings réguliers en lien avec l’encadrement de service. Prendre en charge la validation de certaines simulations de salaire 
· Appuyer méthodologiquement la transformation des pratiques professionnelles et outils afin d’améliorer les processus de travail du bureau ;
· Participer au maintien de bonnes relations de travail avec les autres services de la DRH, en particulier avec le service de la gestion des carrières et des rémunérations ;

· Réaliser certaines commissions de recrutement et participer activement à des manifestations liées à l’attractivité du Département en tant qu’employeur.

	Compétences souhaitées sur le poste
	Compétences relationnelles / management
- Connaître les techniques de médiation et/ou de négociation 

 - Savoir conseiller et faire partager son expertise 

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

 - Savoir mobiliser et valoriser ses collaborateurs et créer une cohésion d’équipe 

 - Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité 

Compétences organisationnelles
- Savoir construire et/ou développer des méthodes et/ou outils de travail partagés 

 - Savoir coordonner son intervention avec celles des autres intervenants 

 - Savoir organiser et planifier son activité en fonction des objectifs, des priorités et des délais 

Compétences techniques
- Connaître les politiques, mesures et dispositifs propres au champ d'intervention 

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

 - Savoir évaluer les compétences des agents 

 - Savoir mettre en œuvre les procédures et réglementation propres aux dispositifs de son secteur 

 - Savoir rédiger des rapports, des synthèses et/ou des analyses 

 - Savoir utiliser les logiciels spécialisés du domaine d'intervention 



	
	


	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)  
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	Caractéristiques principales liées au poste 
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Autre caractéristique : 


	Eléments techniques du poste

 (réservé à l’administration)
	· N° de poste : P7626
· Hiérarchique : Cheffe de bureau
· Emploi type : chef.fe de bureau adjoint.e
· Cotation du poste : A6-1 ;

· Prime + NBI (titulaire) : régime indemnitaire du poste + NBI 25 pts



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


