Mis à jour le 


	emploi-type  DHOS :   gestionnaire des effectifs                                                                         

	
	
	
	

	Finalité : gérer les effectifs de la direction en assurant l’adéquation quantitative des ressources humaines aux besoins exprimés  

	
	Famille professionnelle

	
	
	Gestion des ressources humaines


	
	
	

	Environnement :
l’agent peut encadrer une équipe selon la structure de l’entité

relations internes : avec l’encadrement immédiat et supérieur, les agents des bureaux.
relations externes : avec les services contribuant à la réalisation de la mission
	
	Structures concernées

BUREAU DES RESSOURCES HUMAINES

	
	
	
	

	Descriptif synthétique des activités

· Préparer et suivre le plan annuel de recrutement
· Suivi des restructurations, mutations, mouvements de personnel

· Identification quantitative de la ressource par métiers

· Présentation des éléments relatifs aux effectifs sous forme de tableaux commentés

· Participation aux travaux d’élaboration de la GPEEC de la direction

· Identification et caractérisation de la problématique des effectifs

· Participation à la réalisation d’études statistiques et prévisionnelles d’aide à la gestion
	 
	Niveau de l’emploi-type

1

	
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	
	
	
	

	Compétences nécessaires
	Niveau de mise en œuvre
	
	

	Savoir-faire
	S
	A
	M
	E
	
	

	Statut des personnels
	
	
	x
	
	
	

	Base de données
	
	
	x
	
	
	

	Outils matériels ou produits spécifiques
	
	x
	
	
	
	

	Mathématiques et statistiques
	
	x
	
	
	
	

	bureautique
	
	
	x
	
	
	

	Rédaction administrative
	
	
	x
	
	
	

	Gestion prévisionnelle des ressources humaines
	
	
	x
	
	
	

	Milieu professionnel
	
	x
	
	
	
	

	Savoir être
	1
	2
	3
	4
	
	

	Travail en équipe
	
	x
	
	
	
	

	analyse
	
	x
	
	
	
	

	rigueur
	
	
	x
	
	
	

	organisation
	
	
	x
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Formation ou expérience professionnelle :

Nécessaire : formation en GRH ou expérience équivalente
Formations pouvant être suivies par l’agent  dans le cadre des formations dispensées par le Ministère :

· Gestion des fonctionnaires

· Droits et Obligations des fonctionnaires
· GPEC
· Rédaction administrative

· Organisation personnelle et gestion du temps

· Bureautique


	
	









