	COLLECTIVITE
	Assistant ressources humaines
	FICHE DE POSTE


	Domaine : PILOTAGE, MANAGEMENT ET GESTION DES RESSOURCES 

Famille : Ressources Humaines
	Assistant de gestion ressources humaines
	Taux d’occupation : 100%


	Agent :
	

	Grade :
	

	Service/Direction :
	

	Lieu d’exercice :
	

	Rattachement hiérarchique :
	

	Intitulé du poste :
	

	Service/Direction : 
	


MISSIONS

Assurer le traitement et la gestion des dossiers en matière de gestion des ressources humaines dans le respect des procédures et des dispositions règlementaires.
ACTIVITES

	ASSURER LA GESTION ADMINISTRATIVE DES DOSSIERS DU PERSONNEL

	TACHES

	Créer, constituer et enregistrer les données individuelles des agents
Mettre à jour les dossiers individuels

Organiser la consulation des dossiers

Réaliser des tableaux de bord

	ASSURER LA GESTION DES CARRIERES

	TACHES

	Accueillir, renseigner et informer les agents sur l’application de la règlementation
Suivre les carrières et mettre en en application les dispositions statutaires

Elaborer les actes de la gestion courante de la carrière

Assurer le suivi du dispositif interne de temps de travail et de l’absentéisme

	REALISER LA PAIE

	TACHES

	Recuillir et saisir les éléments nécessaires à l’éxécution de la paie
Réaliser et contrôler les bulletins de paie

Préparer les états de cotisation, réaliser la N4DS et gérer l’action sociale
Suivre l’évolution des indicateurs de paie

Gérer les demandes d’indemnistation chômage

	ASSURER LA GESTION DES EMPLOIS ET DES COMPETENCES

	TACHES

	Gérer les demandes de recrutement, stages et analyse des postes
Participer à l’organisation des différentes commissions (CAP, CT, CHSCT…)

Gérer le recensement, la mise en œuvre et le suivi des demandes de formation

Réaliser le bilan social


La liste des missions et activités mentionnées dans la présente fiche de poste n’est pas exhaustive. L’agent pourrait se voir confier d’autres missions selon les besoins de la collectivité
COMPETENCES REQUISES
	Respect des délais

	Assiduité et ponctualité 

	Capacité à concevoir et conduire un projet

	Capacité à gérer les moyens mis à disposition

	Sens de l’organisation et de la méthode

	Connaissance des procédures et des règles de fonctionnement

	Qualité d’expression écrite et orale

	Capacité d’anticipation et d’innovation

	Entretien et développement des compétences

	Réactivité et adaptabilité

	Autonomie


DIPLÔMES / QUALIFICATIONS NECESSAIRES
Niveau de diplôme : Bac + 2
Observations : Droit, ressources humaines, économie, gestion
CARACTERISTIQUES DU POSTE

Minimal : adjoint administratif territorial de 2ème classe
Maximal : adjoint administratif territorial principal de 1ère classe
Minimal : Rédacteur
Maximal : Rédacteur principal de 1ère classe

HORAIRES DE TRAVAIL
	Lundi
	Mardi
	Mercredi
	Jeudi
	Vendredi
	Samedi
	Dimanche

	
	
	
	
	
	
	


Temps complet :
Horaires fixes :  FORMCHECKBOX 
  
Temps de travail : 
Astreintes :

Observations :
	CONDITIONS DE TRAVAIL

	CARACTERISTIQUES RELATIONNELLES

	Travail en autonomie (seul)  FORMCHECKBOX 
             Travail en équipe  FORMCHECKBOX 
          Travail au contact du public  FORMCHECKBOX 


	Déplacements 
	autorisations et HABILITATIONS

	Rythme :   Rare : quelques heures par an
Permis de conduire :  FORMCHECKBOX 

Observations : 


	NON
Autorisation de conduite  FORMCHECKBOX 

Habilitation électrique  FORMCHECKBOX 


	EQUIPEMENTS DE PROTECTION INDIVIDUELLE

	· Ceinture de sécurité (trajets et déplacements en voiture)

	MOYENS ALLOUES

	Logiciels

	Procédures

	AGIRHE


	Date de notification
	Signature de l’agent
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