
Fiche de poste

Mouvement interne 2025 : fiche de poste

Intitulé du poste : Gestionnaire RH

CATÉGORIE :  B

FAMILLE(S) PROFESSIONNELLE(S) REME INTITULÉ DE L’EMPLOI TYPE REME

CONTEXTE DU RECRUTEMENT

¨ Poste libéré par : Mme ou M ............................................................................................................................................
CORPS/GRADE : .....................................................................................................................................................................
¨ Poste susceptible d’être vacant concernant : Mme Marie ARNOUD

CORPS/GRADE : SAENES

¨ Création de poste

Date de prise de fonction :   01/09/2025

LOCALISATION ADMINISTRATIVE ET GÉOGRAPHIQUE

Dénomination du service : Rectorat de l’académie de Normandie – site de Rouen

Académie : Normandie

Département : 76

Adresse : 25 rue de Fontenelle

LE POSTE ET SON ENVIRONNEMENT

FONCTION : GESTIONNAIRE RH DES PERSONNELS SAENES ET ADJAENES

FONCTION DU SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE, N+1 :

CONDITIONS PARTICULIÈRES D’EXERCICE :

Encadrement : ¨ NON-¨ OUI Nb agents encadrés par catégorie : … A - … B - … C

Conduite de projet : ¨ NON-¨ OUI

Télétravail possible: ¨ NON-¨ OUI                                            Temps partiel possible : ¨ NON-¨ OUI

Autre :

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

Missions principales :
Le gestionnaire prend en charge les dossiers des personnels administratifs de catégorie B (prise en charge administrative 
et financière), et le suivi de la carrière (avancement, promotion, mobilité…) et de la rémunération (traitement, SFT, 
rémunération indemnitaire, avantages en nature…).
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DESCRIPTION DU POSTE (RESPONSABILITÉS, MISSIONS, ATTRIBUTIONS ET ACTIVITÉS) :

Activités principales :

Il produit les actes relatifs aux différentes positions administratives dans le respect des règles statutaires et 
réglementaires, prépare les courriers et notes relatives aux personnels, et met à jour et fiabilise la base de gestion de 
carrière des agents.  
Il assure la rémunération dans les délais impartis et contrôle les données de paie tous les mois. Il effectue le contrôle 
interne comptable et la mise à jour du compte individuel retraite. Il traite les demandes individuelles et le suivi des 
dossiers individuels. 
Il participe aux opérations de gestion collective (tableau d’avancement, liste d’aptitude, mouvement, titularisation, 
campagne d’évaluation…), renseigne les tableaux de gestion, vérifie les données individuelles et la complétude des 
dossiers. Il prépare les documents préparatoires aux groupes de travail et aux commissions académiques et participe aux
instances. 
Il conseille et renseigne les agents sur la gestion de la carrière (accueil téléphonique, réponse aux mails…)

PRINCIPAUX INTERLOCUTEURS :

☐Les autres services de l’établissement               ☐Le rectorat ☐Les services de l’administration centrale

☐Les établissements d’enseignement supérieur ☐Le secteur privé ☐Les EPLE du ressort académique

☐Les élèves et parents d’élèves                             ☐Les étudiants 

LES CONNAISSANCES ET COMPÉTENCES MISES EN ŒUVRE :
Connaissances :
•

Compétences opérationnelles :
- Maitrise des logiciels de bureautique (EXCEL,

WORD)
- Capacité à s’approprier les applications relatives

au domaine d’activité. 

Compétences comportementales :
 Qualité d’expression orale et écrite

- Capacité d’adaptation et d’anticipation
- Capacité à communiquer et à partager l’information
- Capacité à travailler en équipe et en autonomie
- Aptitudes relationnelles
- Qualités organisationnelles (être organisé et rigoureux)
- Discrétion et confidentialité
- Gestion du stress, gestion du temps
- Être polyvalent
- Être disponible et à l’écoute
- Avoir le sens du service public

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

M :                                                              téléphone :                                 courriel :

Supérieur(e) hiérarchique direct(e) au sein de la structure :
Mme Amandine GOUGEON                    téléphone : 02 32 08 91 65                        courriel : amandine.gougeon1@ac-normandie.fr




