Ministere de ’éducation nationale
FICHE DE POSTE

Gestlonnaire des ressources humames personnels mgemeurs admmlstratlfs techmques sociaux et de santé
(DRH4)
Poste susceptible d’'étre vacant (PSV)

...... 1B® Fin "
Gestlonnalre des ressources humames 479 |
Programme @ Action™ | Sous-Action® BOP ™. | Unité Opératiorinelie ) | 'N° Poste @

214 35 YC

98713 Papeete

Le gesticnnaire des ressources humaines des personnels administratifs, technigues, sociaux et de santé {DRH 4} est chargé, sous réserve ‘

des compétences dévolues a la Polynésie frangaise, de : ‘

- produire les actes relatifs aux différentes positions administratives : recrutement, avancement, liste d’aptitude, tableau d’avancement, ‘
disponibilité, temps partiel, congé parental, détachement, ... et transmettre ceux ayant une incidence financiére au bureau de ia ‘
rémunération (DRH1),

- renseigner et contréler la fiabilité de la base de données AGORA,

- tenir & jour les dossiers administratifs des agents,

sospréparer-et-assurer-lessuivi-des différentes:commissions: paritaires;
- gérer la mobilité (remise & disposition, mise & disposition}
- accueillir, informer et conseiller les agents sur leur déroulement de carriére.

“Mosata LETANG-TIRAO |

~ Nom -

Fonction . :gﬁ Directrice des ressources humaines

ronction Chef du département des personnels IATSS
S Tel 40 478 430 40 478 449

Adresse dpa@ac-polynesie.pf dpa@ac-polynesie.pf

intranet - |

[Version juin 2016} |




scription du poste

em:se ie .

Fiche 1#7 juin 2016

Susceptible d’étre vacant
a compter du 10/08/2016

ntitulé du poste

Gestion des ressources humaines

Gestionnaire des ressources humaines Bl

“Niveau®

- Gestionnaire des ressources humaines des personnels
mgémeurs administratifs, techniques, sociaux
et de santé

Localisation®

: Dlrectlon ou semce

Etablissement d'empi

Z_Sit_e géog'ra_ph_ique du poste

“:1 Vice rectorat de Polynésie frangaise

=N, fonetion et
téléphone de fa:i:
“persohne & contacter.
Moeata LETANG-TIRAO

15 rue Edouard Ahnne

Chef du département des
persannels IATSS

Rue . s . BP 1632 )
; T&l. 40 478 449
98713
Code postaE Papeete

Ville.

Actlwtes du metierﬂﬂ
Prmcupates :

- rédiger les actes liés aux différentes positions administratives,

- renseigner et contréler la fiabilité de la base de données AGORA,

- répondre aux courriels, courriers et communications téléphoniques,
- tenir a jour les dossiers administratifs des agents,

- préparer et assurer ke suivi des commissions paritaires.

 Postes .t
de meme nlveau “2)

Superseur hierarchlque dlrect__ S
GradeetFonctlon (13) S

Moeata LETANG-TIRAG

Chef du departement des
personnels IATSS

Poste informatigue et SIRH
(AGORA)

3 Gestion administrative et financiére
des agents de |'Etat affectés en
Polynésie frangaise

> Sens de la confidentialité
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Profil professionnel

d e |7 a gent att e n du

CATEGORIE C / ADJAENES TITULAIRE

Connaissances ou aptitudes requises pour occuper le poste
Intitulé: .

il Niveau recherché

: S A Wi E
=i fConnaitre les textes relatifs a la gestion et a 'administration X
' des personnels affectés en Polynésie francaise

Compétences du metter“"’) Bl
Savmr—fawe :

: _[Etre garant de la cohérence entre actes de gestion et X
- idécisions budgétaires

-iS'adapter a des demandes dans une optique de prestation de X
“service

Esprit d’'analyse et synthése pour rédiger ou préparer les X
éponses aux agents

Savoir etre — 12 3| 4
Travail, rigueur, respect des horaires, sens de 'organisation X
Respect des régles de confidentialite X
Discipline intellectuelle X
“IDiplomatie, écoute, conseils, accueil X
.._.Esprit d’équipe et de cohésion X

S sensibilisation / A - application / M : maitrise / E : expertise

- Durée d’affectation - | | Formations d'adaj
_souhaitée ™ | |

fmancnere du personnel

Autres renseignaments 09

isa de l'autorité hiérarchique
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