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Fiche de poste

1- Intitulé du poste

Chef du Service du Personnel

2- Missions et activités principales

Participer a I’élaboration et au suivi du budget relatif aux dépenses directes et indirectes du
personnel de I’Agence Urbaine ;
Veiller au respect des déclarations Iégales et obligatoires (IR, RCAR, CMR, AMO, MGAPM,
OMFAM, etc......);
Assurer le calcul de la paie, des primes et des charges sociales ;
Préparer les tableaux d’avancement d’échelle et d’échelon et veiller a ’organisation des
commissions Administratives Paritaires ;
Participer & I’élaboration des offres d’appel a candidature pour le recrutement a I’ Agence ;
Organiser les congés payés en accord avec les responsables d’entités ;
Procéder a I’examen des requétes émanant du personnel et les analyser conformément aux
dispositions de la législation du travail ; et des régles et procédures en vigueur ;
Centraliser et veiller & la mise a jour des données relatives a I’absentéisme, aux congés de
maladies, etc ;

sui s réts de travail (maladies ou accidentsde tra 1) ;

es statistiques sur les différents parametres de gestion : effectif, répartition sectorielle,
ancienneté, Age ; masse salariale, etc ;
Etablir les lettres d’offres d’emploi ;
Présider et animer des réunions ;
Suivre la performance du service ;
Assurer le suivi du tableau de bord au niveau du service ;

3- Exigences du poste

Diplome permettant d’intégrer directement [’échelle 17 au niveau des Agences Urbaines :
Etre classé au moins a 1’écl “le 20 ;

Diplome en Management, en gestion des Ressources Hum: s, en économie ou Diplome
équive  ten relation avec les missions assignées au poste:

Ancienneté de 02 ans au minimum.

ou

Diplome de technicien en gestion d’entreprises, en comptabilité, ou Diplome équivalent en
relation avec les missions assignées au poste ;
Ancienneté de 10 ans. dont 4 ans au minimum dans le grade de cadre ;

NB : sont exemptent de ces conditions, les Agents qui exercent a la date de I"appel a candidature fes
attributions et les fonctions du Chef de Service.

4- COMPETENCES F~ _ATIONNELLES I MANAGERIALES

Rt

Sens de responsabilité et d’équité ;

Sens de I’organisation et la rigueur ;

Sens du respect de la hiérarchie ;

Sens de la confidentialité et de I’éthique ;
Sens de la communication et du relationnel.
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