Mis à jour le 


	emploi-type  DHOS :  cadre ressources humaines et administration générale                                                                          

	
	
	
	

	Finalité   Assurer la mise en oeuvre de la gestion des ressources humaines , logistiques et budgétaires de la direction selon les orientations stratégiques et en cohérence avec celles du ministère .

	
	Famille professionnelle

	
	
	Administration générale

	
	
	

	Environnement 

Relations internes : Avec l’encadrement supérieur, les sous-directeurs, les chefs de bureaux et l’ensemble des agents de la direction.

Relations externes : Avec les responsables des domaines d’activité concernés de la DAGPB, les autres administrations et organismes des domaines d’activité concernées .


	
	Structures concernées

Sous-direction d’appui et de soutien

	
	
	
	

	Descriptif synthétique des activités

Volet RESSOURCES HUMAINES
· Assurer la prise en compte du volet RH dans la politique générale et dans les grandes orientations de la direction

· Définir la politique RH de la direction et assurer le pilotage de sa mise en oeuvre,

· Assurer la gestion administrative (individuelle et collective) des personnels dans les domaines de la gestion des carrières, des éléments de rémunération, du suivi du temps de travail,

· Assurer l’adéquation qualitative et quantitative des ressources humaines aux besoins de la direction,

· Contribuer au développement du dialogue social et à la diffusion de l’information,

· Contribuer à la préparation et la tenue des instances réglementaires (CAP, CLC),

· Assurer la qualité du service rendu par la fonction RH par la mise en place de processus,

procédures et indicateurs,

· Contribuer aux actions de progrès de la fonction RH : innovations, management par objectifs, retour d’expérience...,

· Assurer le management de l’équipe RH.

Volet ADMINISTRATION GENERALE

· Organiser la gestion des ressources et moyens logistiques

· Recenser les moyens disponibles et planifier les besoins budgétaires et techniques

· Supervision des prestataires externes

· Relations avec les usagers

· Gestion budgétaire et administrative

· Suivi technique des moyens mis à disposition

· Prise en charge de la sureté, de l’hygiène et de la sécurité

· Maintenance du parc informatique


	
	Niveau de l’emploi-type

1

	
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	
	
	
	

	Compétences nécessaires
	Niveau de mise en œuvre
	
	

	Savoir-faire
	S
	A
	M
	E
	
	

	Statuts des personnels
	
	
	x
	
	
	

	Analyse des emplois
	
	
	x
	
	
	

	Gestion prévisionnelle des ressources humaines
	
	
	x
	
	
	

	Formation (politique et mise en oeuvre)
	
	x
	
	
	
	

	Indicateurs et tableaux de bord
	
	
	x
	
	
	

	Management d’équipe
	
	
	
	x
	
	

	Prise de décision
	
	
	x
	
	
	

	Bureautique /informatique
	
	x
	
	
	
	

	Analyse du soutien logistique
	
	x
	
	
	
	

	Milieu professionnel
	
	
	x
	
	
	

	Négociation 
	
	
	x
	
	
	

	Savoir être
	1
	2
	3
	4
	
	

	Contrôle de soi
	
	
	x
	
	
	

	Sociabilité
	
	
	x
	
	
	

	Synthèse
	
	
	
	x
	
	

	Travail en équipe
	
	
	x
	
	
	

	rigueur
	
	
	x
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Formation et expérience professionnelle requise :

Nécessaire : formation supérieure en gestion 

Souhaitée : expérience du domaine

	
	

	Formations d'adaptation à l'emploi-type proposées par le Ministère :
· Management

· Conduire et animer une réunion

· S’affirmer par la communication

· Gérer les situations relationnelles difficiles

· Bureautique


	
	









