Mis à jour le 


	emploi-type  DHOS :   charge d’ETUDES emplois/compétences                                                                         

	
	
	
	

	Finalité : Déterminer et mettre en place les outils et dossiers d’aide à la décision en matière des ressources humaines et/ou de condition du personnel dans une perspective d’adéquation des ressources humaines aux besoins, tant qualitatifs que quantitatifs, de l’entité concernée.

	
	Famille professionnelle

	
	
	Ressources humaines

	
	
	

	Environnement :
Relations internes : Avec l’encadrement et l’encadrement supérieur, les sous-directions  et les services.
Relations externes : avec les autres directions, les administrations et organismes du domaine concerné.

	
	Structures concernées

Bureaux et sous-directions RH

	
	
	
	

	Descriptif synthétique des activités

Participer à l’élaboration de la politique générale GPEEC de l’organisme :

• Etudier les différentes hypothèses et les différents facteurs d’évolution pouvant impacter les

domaines d’activités de l’organisme et analyser leurs conséquences sur l’emploi et

l’organisation,

• Analyser les documents d’orientation stratégiques de l’organisme,

• Proposer différents scénarii « ressources humaines » pour faciliter la conception des stratégies possibles en matière d’emploi,

• Participer à l’élaboration du schéma directeur des ressources humaines de l’organisme.

Assurer la constitution, l’actualisation et la mise à disposition des divers référentiels de GEC au

niveau de son organisme :

• Assurer l’identification des postes, leur rattachement au référentiel des emplois, et la rédaction

des fiches de postes correspondantes en vérifiant leur cohérence,

• Participer à l’identification des emplois (types, repères, référence….),

• Identifier et caractériser les compétences,

• Diffuse, promouvoir et expliquer les référentiels.

Contribuer à l’adéquation qualitative et quantitative des ressources humaines aux besoins de

l’organisme :

• Analyser l’état de la ressource (compétences collectives, viviers),

• Evaluer les besoins futurs en postes et compétences requises, en liaison avec la hiérarchie,

• Participer à l’analyse des écarts entre présent et futur,

• Proposer des mesures d’adéquation à court et moyen terme (mobilité, recrutement, conversion,

départ, formation),

• Etablir chaque année l’état de répartition des effectifs par rapport aux emplois servant de

référence dans l’organisation présente,

• Participer à la détermination des besoins collectifs de formation,

• Assurer la prospection en interne, éventuellement en externe en vue de pourvoir les postes,

• Entretenir des viviers de candidatures et participer au choix des candidats en liaison avec le

service demandeur,

• Choisir et mettre en oeuvre les procédures de mobilité adéquates pour satisfaire les besoins

exprimés,

· • Piloter le processus d’évaluation des compétences et en exploiter les résultats.
	
	Niveau de l’emploi-type

1

	
	
	
	

	· 
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	· 
	
	
	

	
	
	
	

	Compétences nécessaires
	Niveau de mise en œuvre
	
	

	Savoir-faire
	S
	A
	M
	E
	
	

	Milieu professionnel
	
	
	x
	
	
	

	Analyse des emplois
	
	
	x
	
	
	

	Gestion prévisionnelle des ressources humaines
	
	
	x
	
	
	

	Analyse et gestion des compétences
	
	
	x
	
	
	

	formation
	
	x
	
	
	
	

	Statut des personnels
	
	x
	
	
	
	

	statistiques
	
	x
	
	
	
	

	Gestion de projet
	
	x
	
	
	
	

	Savoir être
	1
	2
	3
	4
	
	

	Analyse/rigueur
	
	
	x
	
	
	

	Autonomie/initiative
	
	x
	
	
	
	

	Travail en équipe
	
	x
	
	
	
	

	Formation ou expérience professionnelle requise:

Nécessaire : expérience en gestion des personnels

	
	

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

· Elaboration, conduite et animation de projet

· Gérer les situations relationnelles difficiles

· S'affirmer par la communication

· Bureautique


	
	









