FICHE DE POSTE

Date de mise a jour : 10/09/2024 BAC

| 1 - DEFINITION DU POSTE

| SERVICE : Direction du travail

I 2 [LIBELLE DU POSTE : Assistant du dialogue social _
[ 3 |NIVEAUDERESPONSABILITE:4 . = = = , o B
L4 fCATEGORIE DELA MAQUETI'EFUTURE A
5 ‘FILIERBDBLAMAQUE'I"I'E'FUTURE FAF
6 |IMPUTATION BUDGETAIRE :
PROGRAMME : 962 02 CODE POSTE : 5933
CENTRE DE TRAVAIL : 366 PROGRAMME R.H : 96701
7 | LOCALISATION GEOGRAPHIQUE : IDV — Tahiti — Papeete, Rue Tepano Jaussen - Inmeuble Papineau — 3¢
étage
8 FINAI..ITE 'DESCRIPTIF SYNTHET] v ;
R pour mission de favoriser et'développer le dlalogue cial. : ‘ :
1l apporte un conseil Jundlque dans le domaine des relations social 'promeut les négoclatxons collectxves.
I gére les dossiers relatifs aux relanons soclales et tralte les eclaratxons des entreprises et des organisations
* | syndicales. 3 .
9 | EFFECTIFS ENCADRES A B C D Autres
NOMBRES : Néant 0 0 0 0
|__10 | SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT : Directeur du travail
| | MOYENS SPECIFIQUES LIES AU POSTE : Véhicule de service, matériels bureautique
12 | CONTRAINTES ET AVANTAGES DU POSTE :
- Grande disponibilité, notamment en période de conflit collectif
- Veille juridique permanente
- Rapidité de réaction et d’intervention
- Polyvalence et adaptabilité
13 - ACTIVITES PRINCIPALES :
: = Accompagner les partenalres sociaux dans le développement des négocxat:ons collect:ves de branche et
- d’entreprise , i ,
= Mettreen place et gérer un dnsposmf de fonnatlon.a
- = Mettre en ceuvre des moyens pour développer la communication sociale
-~ Organiser et participer aux - différentes réunions de négociations collectives
.- Proposer des solutions adaptées 4 la préventionet i fa resolutlon des conflits du travail
- Assurer le suivi des conflits du travail :
= Assurer le suivi des accords collectifs (conventions collecuves, accord d’entrepnse, accord de branche)
- Assurer la réception et le traitement des déclarations des entreprises et des orgamsatlons syndicales
- (résultats des electxons profess:onnels, déclaratlon de lrcenclement économique, DAETH, declaratlon
" des syndicats...) ,
- Développer un réle d’expertise etde consed umdnque dans Ie domame des relanons socxales
14| ACTIVITES ANNEXES :. e :
R ' Organiser et partlcxper aux mterventlons extérieures du servxce
 Contribuer au développement du plan de communication du service notamment en parttclpant ala
~réalisation de documents d’informations (brochures, fiches techniques...)
- 'Préparer et gérer la logistique de réunions (convocatmn, documentation, compte-rendu...)
“= . Renseigner les tableaux de suivi/statistiques
- Suppléer & Pabsence d’agents/assurer !’int€rim




[ IT - PROFIL PROFESSIONNEL

15 | CADRE D’EMPLOI : Attaché d’administration
16 | SPECIALITE SOUHAITABLE : Dipldme de niveau bac + 3

S: Sensibilisation, A: Application; E: Expert
17 COMPETENCES i ‘ S | A
- Ecoute confidentialité devon' de réserve 3
-~ Force de persuasion -
- Faculté d’analyse et gest:on mplde des demandes
- Maitrise de la réglementation: du travail et des textes de la CPS
- Compétences accrues en matiére de dialogue social

- Malmse du role des mstltutlons representanves du personnel

EVIVIVEVIVRVI It

e

, Analyse éconoquue et comptable
- Sens du dialogue

|18 [EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SOUHAITEE : |

19 | FORMATION D’ADAPTATION OBLIGATOIRE :

- Formation en droit du travail et droit social applicable en Polynésie frangaise
- ___Formation en négociation

[ 20 |DUREE D’AFFECTATION SOUHAITABLE DANS LE POSTE : 3 4 6 ans (3 ans minimum)

Le chef de service : L’agent
Date : Date :
Signature : Signature :
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