
 

 

 

Identification 

Intitulé du poste Responsable du service Administration RH Direction  
Direction des 

ressources humaines 

Intitulé du métier de référence Manager de service Service 
Administration des 

ressources humaines 

Nom, prénom du titulaire du 

poste (s'il est déjà en poste) 
 

Code poste SEDIT* 05PTPI0035 

Code métier*  

Statut 
Catégorie     A               B              C Titulaire / contractuel   

Filière   Administrative/ Technique Cadre d'emplois  Attaché/ Ingénieur 

Grade détenu    Grades possibles 

 Attaché/ Attaché 

Principal 

Ingénieur / Ingénieur 

principal 

Conditions de travail 
Lieu (rattachement administratif 

principal) 

 Angers Travail sur écran 

(+ de 2h/jour) 
  Non      Oui 

Déplacements (lieux, fréquence…)   Non      Oui occasionnel Option ARTT   1   2   3   Indifférent 

Permis de conduire requis   Non      Oui Astreinte   Non      Oui 

Matériel mis à disposition 

( véhicule, tenue….) 

 

 

Délégations de 

signature 
  Non      Oui 

Conditions de travail 

particulières (travail le week-end, en 

soirée, travail en équipe, intempéries…) 

  Non     Oui 

Lesquelles : 

Prévention hygiène et sécurité : « Il est rappelé la responsabilité de chacun en matière de respect des règles de prévention, d’hygiène et de sécurité : 

 tout agent doit veiller à sa propre sécurité et à celle de ses collègues ; 

 de surcroit, le manager est responsable de la bonne application de ces règles. » 

Source : Articles L4121-1 et L4122-1 du code du travail 

Règles particulières 

d'hygiène et de sécurité 

à respecter 1. 

  Non      Oui 

Lesquelles : 

Aptitudes physiques 

requises (le cas échéant) 
  Non      Oui 

Lesquelles : 

1 En cas de réponse positive, la présente fiche de poste doit être accompagnée d'un document précisant ces règles. 

Place dans la hiérarchie et relations de travail 

Fonction  et nom du supérieur hiérarchique direct (N+1) DRH – Bruno JARRY 

Fonction des subordonnés directs (N-1) 

(nombres de personnes encadrées) 

1 Responsable d'unité carrières et 1 responsable d'unité paie/budget, 

assistant administratif, gestionnaires carrières/paie à terme. 

Réalisation de l'évaluation annuelle du personnel   NON  OUI 

Principaux interlocuteurs au sein des services 

départementaux  

 DG, DGA, directeurs et chefs de service, secrétariats généraux, élu en 

charge des questions de personnel, représentants syndicaux. 

Principaux interlocuteurs à l'extérieur des services 

départementaux 
 Contrôle de légalité, DGFIP, pairs d'autres collectivités 

Fiche de poste 
 



 

Contribution du poste d’activité du Département 

Missions 

Assure le management hiérarchique et technique de son service, participe à la définition, à la mise en œuvre et 

au suivi de la politique de la collectivité dans le domaine de l'administration RH (Carrières, Paie, gestion des 

emplois permanents, budget et suivi de la masse salariale, politique sociale) dans le cadre d’un changement 

d’organisation du service en cours. 
 

ACTIVITES LIEES AU POSTE (10 activités maximum) Poids relatif % Niveau de resp2 

1) Management du service et pilotage des activités : 
  

Définition d'objectifs, animation et coordination des activités  
  

Gestion des congés et de l’organisation du travail, régulation, en lien avec les 2 

responsables d’unité. 
  

Accompagnement du service dans le passage en gestion intégrée, dans la montée 

en compétences et dans l’utilisation optimisée du logiciel SEDIT. 
  

Contrôle et sécurisation des actes administratifs et des opérations de paie  
  

Pilotage des procédures collectives intéressant la carrière et la paie, en lien avec 

l’unité SIRH : campagne temps de travail, enquête familiale, avancements 

d’échelon… 

  

Pilotage, préparation, suivi de la procédure des avancements de grade et promotions 

internes et des lignes directrices de gestion en matière de valorisation des parcours 

professionnels. 

  

Pilotage de l’élaboration et du suivi de l’exécution budgétaire RH 
  

Pilotage de l’évolution, de la négociation et de la mise en œuvre des règles relatives 

au régime indemnitaire. 
  

Co-pilotage en lien avec l’unité SIRH de la dématérialisation des actes et projet de 

dématérialisation du dossier des agents 
  

Pilotage des séances et préparation des dossiers soumis à l’avis des CAP et CCP, 

participation éventuelle aux CAP disciplinaires. 
  

Mise en œuvre de la politique sociale (Titres restaurant, PSC) 
  

2) Aide à la décision : 
  

Rédaction de notes d’aide à la décision sur des situations individuelles ou sur des 

problématiques de politique RH 
  

Conseil et information en interne et en externe (directions et secrétariats généraux 

des DGA), rôle d'alerte et de veille statutaire 
  

Participation à la préparation des éléments de réponse pour les dossiers de 

contentieux et disciplinaires en lien avec la chargée de mission juridique RH 
  

Développement des indicateurs et tableaux de bord liés à la masse salariale  
  

3) Coordination avec les autres directions ou services 
  

Animation des réunions de dialogue de gestion courant avec les secrétariats 

généraux et directions ressources 
  

Animation ou participation aux réunions de coordination intra-DRH pour le suivi des 

dossiers individuels (commission de concertation, réunions mobilité)  
  

Relais des requêtes individuelles ou managériales concernant la paye et la carrière. 
  

Représentation de la DRH auprès du contrôle de légalité et de la DGFIP. 
  

> Activités secondaires : 
  

Participation aux projets transversaux de la DRH 
  

Intérim du DRH partagé avec les autres chefs de service 
  

 Total 100 %  

2 Niveau de responsabilité : I - décide, est responsable de /   II - propose, élabore, définit, participe à /   III - exécute, met en œuvre. 

  



 

 

COMPETENCES LIEES AU POSTE  

 

Savoirs (connaissances 

théoriques) 

 Formation juridique recherchée 

Bonne connaissance du statut de la FPT 

Bonne connaissance de la paie d’un agent public  

Aptitude au management (+ de 20 agents) 

Méthodologie de gestion de projet 

Accompagnement au changement 
  

Savoir-faire (lié à 

l'expérience pratique) 

 Conduire et animer une réunion  

Rédiger des écrits professionnels 

Autonomie sur les outils bureautiques et notamment Excel 

  

Savoir procédural 

(procédures) 

Elaboration d’un budget, règles de comptabilité publique 

Connaissance des instances de concertation et de leur fonctionnement 

Expérience du dialogue social 

   

Savoir relationnel (relations 

humaines) 

Fédérer, persuader, 

Être force de proposition,  

Capacité à négocier 

   

Autres 

Esprit de synthèse 

Capacité d'adaptation 

Disponibilité 

< 

Évolution prévisible du 

poste 
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