Ministere de I'éducation nationale
FECHE DE POSTE

Gestlonnalre de personnels ensmgnants des premler et second degres pubhcs (bu‘ré‘éu DRH2) |

Gestuonnalre des ressources humalnes 1l * 281 - - 479 )

Programme @ | .~ Action® Sous-Action® | - "BOPM | Unité Opérationnelie @ | N° Poste ®
214 35 YC

“Etablissement

Vice rectorat de la Polyneésie francaise

|un reprcdulte su |

Le gestlonnalre de personnels enselgnants du bureau DRH2 est chargé, pour un poriefeuille donne S0US reserve des competences
devolues a la Polynésie frangaise (affectation) :

Personnel du premier degré public :

- Prendre les actes de gestion individuels et collectifs incombant au vice-rectorat et transmettre au bureau DRH1 ceux ayant une incidence
financiere {notamment détachement, réintégration, congé parental, MAD, RAD des enseignants spécialisés)

Personnel du second degré public :

- Preparer la gestion individuele et collective (liste d'aptitude, tableau d’avancement, MAD, RAD, NBI, CAP... des professeurs agrégés,
certifies et adjoints d'enseignement, des PEPS, des chargés d'enseignement EPS, des PLP et prendre les actes qui en découtent (congé de
formation professionnelle, octroi de temps partiel, congé administratif...)

- Renseigner et contrdler |a fiabilité de la base de donnges (EPP) et préparer les CAP

Accueillir,-informer les-agents-surdeur-lsur- deroulement de-carriére

= Tenirajour les dossiers administratifs des-intéressés o

AT réduger par Ie servace assurant estion du fulur tltulaure du poste

Nom [ Géraldine TARDE Nom - Mélina TEHAAMOANA
: Fbﬁctfbﬁ' ; Directrice des ressources humaines Chef du département des personnels
it o enseignants du 1° et 2d degré pubiic
e el 40478 430 40 478 432
Adrasse - dpe@ac-polynesie.pf dpe@ac-polynesie.pf
intrar_t_et
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Jescription du poste

Fiche

émise le.. 1¢ juin 2016 1% septembre 2016

nnelle ® = Gestion des ressources humaines

Famme profes

Emplo: Type @
= Gestion des ressources humaines

Intitulé du poste
L . Gestionnaire des ressources humaines (enseignement
public)

Localisation ®
Direction ou servige

. Vice-rectorat de la Polynésie frangaise

Etabi_issement d’emplo

‘Mélina TEHAAMONANA

Site geographlque du-;)oste %Z?;gu delepartem_ent d;es

_ nnels enseignants
.Rue ey Rue Edouard Ahnne du 1¥" et 2d degré public
Vilie Ui i 98713 Papeete — Polynésie frangaise

Activités du metler(“)

- Prmcnpaies

TS

- Rédiger les actes liés aux différentes positions administratives,

- Renseigner let controler |a fiabilité des bases de données (EPP...)

- Evoquer en liaison avec les gestionnaires de la DRH1 les droits des agents au
regard des indemnités, accessoires de paie &t allocations familiales ;

- Accueillir, informer et conseiller les agents recrutement, formation,
mouvement. .,

- Répondre aux courriels, courriers et communigations télépheniques ;

- Tenir & jour les dossiers administratifs des intéressés

- Prendre les actes de gestion collectifs et individuels relatifs au personnel]
coniractuel et tenir a jour leur dossier administratif.

Postes
de méma nivaau “2)

i _Supérieur htérarch|que dlrect
1 Grade! et Fonchon (13) ;

poste® -

Mélina TEHAAMOANA PC, et SIRH (IDGRH, IDAF) Disponibilité
Chef du département des Respect de [a confidentialité
personnels enseignants
du 1* et 2d degré public
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rofil professionn

t a t

Categone

. Corps et grade.
. recharches m

'professmnneﬂe et/ u

Categorie C / Gestion des ressources humaines

Connaissances ou apt:tudes requ:ses pour occuper le poste

Antitulé

.recherché .

Compétences du’ met;e,-us, ——

Savo;r—falre M
Connaitre les textes relatifs a la gestion et a Padministration X
_des personneis affectés en Polynesie frangaise
Ffre garant de la cohérence entre actes de gestion et X
décisions budgétaires
S'adapter & des demandes dans une optique de prestation de
service X
Esprit d’analyse et de synthése pour rédiger ou préparer les
o €ponses aux agents
Savoir étre 2 3
: Travail, rigueur, respect des horaires et des régles de X
confidentialite, sens de 'organisation,
Discipline intellectuelle, X
_'_Diplomatie, écoute, conseils, accueil X
= [Esprit d'équipe, de cohesion,
' X

s sensibilisaﬁon /A application / M : maitrise / E ;. expertise

" souhaitée

T e e

Internas ot externes (Haut- || Gestion administrative etiou |
commissariat...) financiére du personnel

Autres renseignements © -
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