REPERTOIRE

~emplois
‘““Services

p u bl ics > Famille professionnelle
de Nouvelle-Calédonie Ressources humaines

> Intitulé de 'emploi

Responsable de la gestion administrative des ressources humaines

> Autres appellations

© Responsable de la gestion administrative du personnel
® Responsable de la gestion des carriéres et des rémunérations

> Définition synthétique

Le responsable de la gestion administrative des ressources humaines met en ceuvre et contréle I'ensemble des processus de
déroulement de la carriére et de la rémunération a partir des dispositifs Iégislatifs et réglementaires.

o Elaboration et/ou contréle de I'élaboration des actes liés a la gestion des carriéres (délibérations, arrétés, contrats)

© Mise en ceuvre des procédures collectives liées a la carriere (entretiens annuels d’échange, avancements différenciés, notations)
® Préparation et suivi des commissions administratives paritaires

e Veille juridique de I'évolution statutaire et de la législation sociale

© Préparation et mise en ceuvre des procédures disciplinaires

* Développement et mise en place d’outils de contréle de gestion des ressources humaines

© Conseil et informations aux agents et aux cadres

> Compétences requises

Savoir: Savoir-faire : « Comportements professionnels
© Maitrise du statut de la fonction ° Manager une équipe ® Rigueur
publique et du droit du travail © Animer une réunion e Sens de l'organisation
* Maitrise de la Iégislation sociale » Concevoir des outils d’aide o Esprit de synthése et d’analyse
¢ Logiciel de gestion des ressources ala décision e Diplomatie
humaines (GRH) ® Gérer l'urgence e Sens de I'accueil et du conseil
* Politique (RH) de ressources humaines o Gérer des situations de personnel o Sens de l'écoute
de la collectivité difficiles

» Rédiger des actes administratifs
et des procédures

> Conditions particuliéres d’exercice

® Respect des échéances réguliéres
® Réalisation de dossiers ou d’études complexes possible

> Tendances d’évolution

Facteurs clés a moyen terme (3-5 ans) : Impacts sur I'emploi (qualitatif) :
® Transferts de compétences

o Evolution des systémes d’information des ressources
humaines

> Proximité avec d’autres emplois




