


FICHE DE POSTE

In
tulé de l’emploi : 
Gestionnaire de ressources humaines

Domaine(s) fonc
onnel(s) 
Ressources humaines

Emploi(s) type / Code(s) fiche de l’emploi-type
Gestionnaire ressources humaines /GRH007A

Fondement(s) juridique(s) du recrutement sur contrat, le cas échéant :

Groupe RIFSEEP 
Groupe 2

X  de la filière technique, sociale 

ou SIC

Localisa
on administra
ve et géographique / Affecta
on

Direction Territoriale de la Police Nationale de la Nouvelle-Calédonie
36 rue Sébastopol – BP 289 98845 NOUMEA Cedex

Service de Gestion des Ressources – Section RH

Catégorie statutaire / Corps
C / Adjoint administratif

EFR-CAIOM

EFR-Permanent

CAIOM - Tremplin

Emploi-fonc
onnel 

Poste subs
tué

1° de l’ar
cle 4 de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984

2° de l’ar
cle 4 de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984

3° de l’ar
cle 4 de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984

Ar
cle 6 de la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984

Ar
cle 6 bis de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984





Vos ac
vités principales

Gestion des personnels : dossiers d'avancement, discipline, absentéisme et contrôle médical, blessures en 
service, compte épargne temps, suivi des notations, dossiers de demande de protection juridique.

Tenue des dossiers individuels des fonctionnaires.

Rédaction des courriers.

Saisie des absences sur le logiciel GEOPOL 

Mise à jour et fiabilisation DIALOGUE WEB SLA.

Interface avec le secrétariat général pour l'administration de la police et autres secrétariats de la DTPN.

Suivi mensuel des effectifs du service et tenue des tableaux de bord. 

Diffusion des instructions et informations aux effectifs de la DTPN.

Accueil, renseignement et explication des procédures à la demande des fonctionnaires. 

Spécificités du poste / Contraintes / Sujé
ons

Organisation - Discrétion - Rigueur - Disponibilité - Bonne connaissance de l'outil informatique - Polyvalence

poste de saisie Dialogue Web SLA

Travail en régime hebdomadaire (40 h 30).

Vos compétences principales mises en œuvre

Connaissances techniques Savoir-faire Savoir-être

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau pra�que  - requis

Avoir l'esprit de synthèse  
/ niveau pra�que  - requis

Avoir le sens des relations humaines  

/ niveau pra�que  - requis

Avoir des compétences en informatique 
-bureautique  
/ niveau pratique  - requis

Savoir appliquer la réglementation
/ niveau pratique  - requis

Savoir communiquer  
/ niveau pratique  - requis

Savoir s'organiser  
/ niveau pratique  - requis  

/ niveau pratique  - requis

Savoir s'adapter  
/ niveau pratique  - requis

Savoir travailler en équipe  
/ niveau pratique  - requis

Autres :

Votre environnement professionnel

Ac
vités du service
Le service de gestion des ressources est chargé d'assurer le maintien et le suivi du potentiel opérationnel de la
Direction Territoriale de la Police Nationale de la Nouvelle-Calédonie. Il est composé de plusieurs équipes de
collaborateurs :
- section  ressources humaines ;
- section budget ;
- section logistique (immobilier, travaux, matériels divers, moyens mobiles… ) ;
- responsable des armes et munitions ;
- bureau territorial des systèmes d’information et de communication ;
- assistant de prévention.



Composi
on et effec
fs du service
Le service est composé de 21 agents

•  1 Attaché d’administration de l’État, chef du service de gestion des ressources.
 1 SACE, adjointe au chef de service de gestion des ressources .
- ressources humaines : 

1 SACN, chef de section ;
1 AAP1 ;
2 AAP2 .

- logistique     : 
1 SACN, chef de section ;
1 AAP1 ;
1 AAP2 ;
5 AT.

 - budget     :
        1 SACN, cheffe de section ;
         1 AAP1 ;

  1 AAP2.
 - Responsable des armes et munitions : 

  1 Brigadier.
- bureau territorial des systèmes d’information et de communication : 

  1 technicien SIC de classe exceptionnelle ;
         1 agent SIC.
- bureau assistant de prévention : 

                      1 AAP2.

Liaisons hiérarchiques
Le Chef du Service de Gestion des Ressources.
L’Adjointe au Chef du Service de Gestion des Ressources.
Le chef section RH.

Liaisons fonc
onnelles
Secrétariat Général pour l’Administration de la Police à Nouméa (cellules RH, Médical, contentieux)
Directions centrales (DCSP-DCPAF-DCRFPN)

Durée a?endue sur le poste : 3 ans

Qui contacter : 
Le Chef SGR : Tél : (00)(687) 24 33 03 – dtpn988-sgr@interieur.gouv.fr
le Bureau des ressources humaines Tél : (00)(687) 24 34 51 : dtpn988-sgr-rh@interieur.gouv.fr 

Date limite de dépôt des candidatures :  1 mois à/c de la publication

Date de mise à jour de la fiche de poste (18/08/2020) 

Liste des pièces requises pour déposer une candidature : 
Voir le formulaire unique de demande de mobilité/recrutement disponible sur MOB-MI ou la PEP

Vos perspec
ves : 
Valorisation et enrichissement de l’expérience professionnelle.


