SAVOIE

LE DEPARTEMENT

Catégorie Cadre d’emplois

Direction des ressources humaines

Niveau de régime indemnitaire

B Rédacteurs territoriaux B2

La Direction

La Direction des ressources humaines est chargée de
piloter et de mettre en ceuvre la politique de gestion des
ressources humaines du Département.

Principaux domaines d’action : recrutement, gestion du
personnel, conditions de travail, formation,
communication et animation du dialogue social

Elle regroupe environ 70 agents répartis au sein de 6
services dont 3 directement rattachés au (a la)
directeur(trice) et 3 rattachés au (a la) directeur(trice)
adjoint(e).

Objectifs du Service

Créer les conditions de conseil et
d’accompagnement des agents et des managers sur
les thématiques dédiées

Garantir I'application de la réglementation de la
carriere et de la rémunération des agents du
Département

Garantir les opérations de mise en ceuvre et de
contrdle de la paie

Participer a la mise en place et a I’évolution de la
politique RH

FINALITES DE LA FONCTION

e Etre le garant de la fiabilité et de I'exactitude de la rémunération, de la situation administrative des agents du

Département et des documents et actes réalisés

e Assurer I'assistance-conseil auprés des agents et de I'encadrement de la collectivité en matiere de carriére et de

rémunération

e Assurer la gestion des dossiers administratifs des agents sous sa responsabilité

e Contribuer a la mise en ceuvre de la politique RH
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MISSIONS

Gestion administrative du personnel
o \Veiller a latenue et a la mise a jour des dossiers individuels des agents et en assurer I'archivage
e Assurer I'accueil physique et téléphonique des agents (répondre ou réorienter I'appel)
e Assurer une veille sociale et alerter sur les situations particulieres
e Participer a la réflexion et a I’élaboration des procédures et modes opératoires gérés par les Référents technique et
procédures
e Mettre en ceuvre les procédures telles que définies par les Référents technique et procédures

Gestion statutaire
e Assurer la gestion statutaire des agents titulaires et non-titulaires, de la nomination au départ de |'agent
e Assurer I'étude et I'application des régles statutaires

Préparer et centraliser les éléments nécessaires a la tenue des CAP sur son portefeuille d’agent

Gérer les positions et les situations administratives des agents

Préparer, envoyer et classer tous les arrétés et courriers dans le respect des circuits internes

Vérifier les listes des promouvables a I'occasion des Commissions Administratives Paritaires

Gestion de la rémunération
e  Gérer les changements de situation et les éléments variables de la rémunération dans le respect de la
réglementation
e Assurer la coordination mensuelle de la paie a tour de réle en binbme
e Veiller au respect du planning de paie et informer le Chef de service en cas de probleme
e Assurer les tdches communes au traitement de la paie et veiller a I’'enchainement des processus
e Alerter le Référent Technique en cas d’incident
Vérifier le paiement sur salaire des états de frais de déplacement et le prélevement des Titres Restaurants
Réaliser les simulations de paie
Gérer les avantages en nature (logements de fonction, véhicules)
Gérer les prestations d’action sociale
Gérer le paiement et les dossiers d’allocations pour perte d’emploi

Responsabilités et contraintes particulieres de la fonction
e Présence indispensable lors des échéances de paie
e Assistance conseil auprés des agents, des cadres et de leur équipe
o Alerter le chef de service sur les questions et demandes d’agents mettant en cause la collectivité ou leur
responsable hiérarchique
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Liens hiérarchiques Liens fonctionnels

e Responsable unité carriéres et rémunérations Au sein du Conseil départemental :
e Directions et services du Département

e Chef du service gestion des personnels Hors du Conseil départemental :
e Paierie départementale
e Partenaires extérieurs (Préfecture, Centres de
Gestion, Péle Emploi, Instances médicales...)
e Autres collectivités

COMPETENCES ATTENDUES
e Environnement juridique et social de la paie e Aptitudes relationnelles
e Maitrise du statut de la Fonction publique e Travail en équipe
territoriale e Rigueur et organisation
e Logiciels métiers (dont Astre RH) e Disponibilité
e Logiciels bureautiques (Microsoft 365) e Confidentialité
e (Cadre législatif et réglementaire des Commissions e Capacité d’adaptation

Administratives Paritaires

Caractéristiques Moyens
e Résidence administrative : Chambéry e Véhicule : NON
e Temps de travail : Temps complet, 39h/semaine+RTT e Moyens spécifiques : NON
e Travail le dimanche et jours fériés : NON =>» SiOUl, préciser :
e Poste télétravaillable : OUI * Néant

e Port de charges : NON
Port d’équipements de protection individuelle : NON
Port de vétements de travail : NON
e Astreintes : NON
o Déplacements sur le Département : NON
e NBI: NON
= siOUl,
Nombre de points : Néant
Motif : Néant
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POSITIONNEMENT DANS L’'ORGANIGRAMME

Secrétaire de direction Chargé de mission RH
ic h 1A
Directrice de§ ressources R Juriste RH
humaines > 1A
1A
Assistante de gestion
administrative
1c
; ; i Service qualité de vie au Service communication Service emplois et . . Service formation et
Service affaires générales . Service gestion des personnels
g . travail interne et relations sociales | compétences e 2 — accompagnement des
Chef de service 1A . . Chef de service 1A parcours
v Chef de service 1A Chef de service 1A Chef de service 1A f
Chef de service 1A
Unité SIRH > Secrétaires : 2C Assistante : 1B i  Conseillers recrutement : 5B Unité carriéres et

Responsable unité : 1A
Référent données SIRH : 2B
Référent technique SIRH : 1B

Administrateur technique SIRH
:1A

Comptabilité, budget
Et frais de déplacement

Gestionnaire charges et
budget : 1B

Gestionnaire exécution
budgétaire : 1C

Gestionnaires exécution
budgétaire et frais de
déplacement : 2C

Ly

Chargées de com’interne : 2A

Unité prévention des risques
et maintien dans I'emploi

Conseillers en prévention des
risques professionnels : 3B

Référent handicap et maintien
dans I'emploi : 1A

Accompagnement social

Conseillére sociale du travail 1A

Unité gestion des temps et
des titres restaurants

Gestionnaire des temps et des
titres restaurants : 3B

Mission emploi

Chargés de recrutement : 1A

rémunération
Responsable d’unité : 1A

Gestionnaires carrieres et
rémunération : 10B

Mission mobilité interne

Conseiller mobilité : 1A

Mission traitement des
données postes

Gestionnaire de données
emplois-postes : 1B

Unité retraites/Absence
Responsable d’unité : 1B

Gestionnaires
absences/retraites: 5B

Unité formation continue

Gestionnaire de formation
budget : 1

Gestionnaire de formation : 1A
Assistantes de formation : 2B

Secrétaires assistantes de
formation : 4A

ol

Unité formation des assistants
familiaux et maternels

Chargés de formation : 4A

Secrétaire assistante de
formation : 1A

Mission évaluation et
accompagnement des
parcours

Chargé de mission : 1A

PRMD-DRH

Mise & jour 10/2024




