\ FICHE DE POSTE \

Date de mise a jour30/06/2017 BOP

\ | — DEFINITION DU POSTE \

| 1 [SERVICE : ACCUEIL ET DE SECURITE
| 2 |LIBELLE DU POSTE : Assistant en ressources humaines
| 3 |NIVEAU DE RESPONSABILITE : 3
4 |CATEGORIE DE LA MAQUETTE FUTURE : C
CATEGORIE DE LA MAQUETTE ACTUELLE : C
5 |FILIERE DE LA MAQUETTE FUTURE : FAF
6 | IMPUTATION BUDGETAIRE :
S/CHAP. : 962.02 COBBSTE : 7639
CENTRE DE TRAVAIL : 381 PROGRAMME R.H : 960 05
7 | LOCALISATION GEOGRAPHIQUE : Avenue Pouvanaa a @pBrésidence de la
Polynésie francaise
8 |FINALITE / DESCRIPTIF SYNTHETIQUE (maximum 50 mots)
Dans le respect du cadre réglementaire, gére lel&wmulement de carriere des agents.
Contribue au fonctionnement des instances parst@&irelu dialogue social au sein de
I'administration.
9 | EFFECTIFS ENCADRES A B C D Autres :
NOMBRES : 0 NOMBRES : 0
| 10 | SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT : Responsable adstiatif et financier
11 | MOYENS SPECIFIQUES LIES AU POSTE : bureau, pastermatique, documentation,
logiciels, moyens relationnels, formation
12 | CONTRAINTES ET AVANTAGES DU POSTE :
Contrainte: Etude et mise en pratique du statut de la fongbublique de la Polynésie
francaise (FPT) et de la convention collective algsnts non fonctionnaires de
'administration (ANFA)
Avantage: Approfondissement des connaissances, polyvalgaics le domaine considéré
13 |ACTIVITES PRINCIPALES :

- Assister le responsable du bureau des ressouroggries dans la préparation et la
rédaction de divers documents ou actes de gestimcemant le personnel (congés
annuels, maladie, retraite, suspension de contjat,...

- Suivre I'état d’avancement des dossiers

- Saisir et mettre a jour les bases de données

- Evaluer les besoins du service en matiere de peeson

14 |ACTIVITES ANNEXES :
- Informer les agents sur les procédures et la nmisewvre de la réglementation
- Classer et archiver




| Il - PROFIL PROFESSIONNEL

15

CADRE D’EMPLOI : Adjoint administratif

16 |SPECIALITE SOUHAITABLE :
S SensibilisationA: Application; E: Expert
17 | COMPETENCES S| A|E
Maitrise du management en ressources humaines X
Connaissances juridiques souhaitables X
Bonne connaissance de I'organisation administrative X
Preuve de dynamisme et de méthodologie X

18

| EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SOUHAITEE :

19

| FORMATION D’ADAPTATION OBLIGATOIRE :

20

ans)

DUREE D’AFFECTATION SOUHAITABLE DANS LE POSTEde 3 a 5 ans. (minimum

Le chef de servicel.éopold TEAOTEA
Date :
Signature :

L'agent :
Date :
Signature :

212

3



