ACADEMIE Fiche de poste
DE NORMANDIE

Liberié
Egalité
Fraternité

Gestionnaire RH - filiere santé sociale

CATEGORIE : B
FAMILLE(S) PROFESSIONNELLE(S) REME : INTITULE DE L'EMPLOI TYPE REME :
RESSOURCES HUMAINES (RHU) GESTIONNAIRE DES RESSOURCES HUMAINES

CONTEXTE DU RECRUTEMENT

[0 POSTE [IDEr€ Par : IMIME OU M ...ttt bt bt h ke h ekt h bt s e etk h et eh ke eb et esteb bt ene b e
CORPS/GRADE : ...ttt ettt ettt b skt eh et e st 22t e e b4 4 b e e 288 2aE e 458 e 4Rt e AR E e AR e e SRR SRt 4R e Rt ARR AR Rt SRt e Rt e nRe e Rn e nn e Rt e re e

Poste susceptible d’étre vacant concernant : Mme DUMONT Marion
CORPS/GRADE : SAENES CN

O Création de poste

Date de prise de fonction : 01/09/2025

LOCALISATION ADMINISTRATIVE ET GEOGRAPHIQUE

Dénomination du service : Rectorat de I'académie de Normandie
Académie : Normandie
Département : Calvados

Adresse : 168, rue Caponiére - BP 46184 - 14061 Caen cedex

LE POSTE ET SON ENVIRONNEMENT
FONCTION : GESTIONNAIRE DES PERSONNELS DE LA FILIERE SANTE SOCIAL

FONCTION DU SUPERIEUR HIERARCHIQUE, N+1 : Cheffe de bureau des parcours professionnels de la filiere technique, santé et
sociale

CONDITIONS PARTICULIERES D'EXERCICE :

Encadrement : X NON-O OUI Nb agents encadrés par catégorie: .. A-..B-..C

Conduite de projet : X NON- OUI

Télétravail possible : 0 NON-X OUI Temps partiel possible : 0 NON-X OUI

Autre :

EFFECTIFS GLOBAUX DE LA STRUCTURE : 1A-5B -2 C -0 APPRENTI(E) :
Présenter en quelques lignes les éléments essentiels de la structure d’affectation (missions du service)

Missions principales :
Assurer la gestion administrative et financiére des agents : réalisation des actes administratifs dans le
respect des régles, des techniques et des procédures.
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DESCRIPTION DU POSTE (RESPONSABILITES, MISSIONS, ATTRIBUTIONS ET ACTIVITES) :
Activités principales :

Suivi de la population médico-sociale gérée en responsabilité sur RenoiRH (de G a Q soit 370 agents environ)
Suivi et contrdle de la paye des personnels médico-sociaux

Suivi des opérations de recrutement et de mobilité des personnels médico-sociaux (affectations, mutations,
détachements...)

Suivi de la gestion collective des personnels médico-sociaux (Liste d’aptitude et tableaux d’avancement)
Constituer les dossiers des personnels et en organiser la mise a jour réguliere

Renseigner et contréler la fiabilité de la base de données

Appliquer les régles statutaires et juridiques

Produire les actes administratifs individuels

Accueillir, informer et conseiller les personnels gérés

Suivre les comptes rendus d’entretien professionnel des personnels médico-sociaux

Archiver les dossiers des agents via I'outil ARCAD

Veille juridique

Conditions particuliéres d’exercice :

Respecter les calendriers de gestion

Maintenir les délais de traitement des données

Travailler en équipe

Alerter la cheffe de bureau ou I'adjointe a la cheffe de bureau sur les situations particulieres
Garantir a I'agent une gestion administrative et financiére de qualité

PRINCIPAUX INTERLOCUTEURS :

XLes autres services de I'établissement XLe rectorat X es services de I'administration centrale
XLes établissements d’enseignement supérieur [lLe secteur privé XLes EPLE du ressort académique
OLes éleéves et parents d'éléves OLes étudiants

LES CONNAISSANCES ET COMPETENCES MISES EN GEUVRE :

Connaissances : Compétences opérationnelles :
« Appliquer la réglementation a des situations « Capacité a s’approprier des applications relatives au
individuelles domaine d’activité : RenoiRH, AMIA et Colibris

« Expliquer les régles statutaires et fournir aux agents des  « Connaitre le processus de paye
informations sur leur déroulement de carriere

« Appliquer la réglementation administrative et financiére

« Exploiter les applications nationales de gestion de

personnels (SIRH)

« Connaissances des logiciels Word et Excel

Compétences comportementales :

« Confidentialité, rigueur et esprit d’équipe

« Disponibilité et sens du service public

« Adaptabilité a des interlocuteurs divers

« Capacité a communiquer, a partager I'information et a transférer les connaissances

VOS CONTACTS RH (nom, prénom, fonction, téléphone, adresse électronique)

Mme LEROUX-LECOQ Karine téléphone: 0232089178 courriel : karine.leroux-lecog@ac-normandie.fr

Supérieur(e) hiérarchique direct(e) au sein de la structure :
Mme LABEYRIE Stéphanie téléphone: 02 31301513 courriel : stephanie.labeyrie@ac-normandie.fr
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