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	Identification du poste
	
	Informations administratives

	Intitulé du poste
	Gestionnaire des collèges en charge des ressources humaines (H/F)
	
	Cadre d’emplois
	Rédacteurs Territoriaux

	
	
	
	Grades
	Tous les grades

	Direction
	Direction de l’Attractivité et du Développement des Territoires
Direction déléguée Education et Coopérations 
	
	Métiers
	Assistant de gestion des Ressources Humaines

	Service
	Service Collèges
	
	Groupes de fonctions
	B2
	Cellule / COR / Collège / Secteur
	
	
	Sujétions spéciales 
	Non

	Résidence administrative
	Le Puy-en-Velay
	
	NBI (titulaire uniquement)
	Non
	Type d’emploi
	Permanent	
	Temps de travail
	Complet


CONTEXTE

Au sein du Conseil Départemental, la Direction de l’Attractivité et du Développement des Territoires (DADT) conduit les politiques publiques relatives au Développement durable, à la Culture, aux Patrimoines, aux Sports, à l’Education, à l’Environnement et aux Solidarités territoriales.
Elle porte directement 4 défis (1,4,6 et 7) de la feuille de route de la collectivité (CAP 2030).
Multithématique, elle construit sa dynamique sur une logique de projets, de partenariats et de coopération. 

Composante de la DADT, la direction déléguée Education et Coopération porte le pilotage de la politique Collèges et le pilotage du développement des services dans les territoires (santé, jeunesse, etc).

Elle est composée de 
· Un service Collèges
· Une unité Jeunesse et projets transversaux
Le service Collèges est le point central des activités du Département au bénéfice des collèges, le point d’entrée pour tous les partenaires extérieurs du Département ayant à coopérer au sujet des collèges, le « guichet unique » pour les équipes de direction des collèges et les services académiques ; il regroupe l’ensemble des missions dédiées à la gestion, la restauration et le RH des collèges. Il assure, dans une logique de transversalité et de relation importante avec l’Education Nationale :  

· L’animation de la politique collèges ;
· Le suivi budgétaire, le calcul des dotations et subventions, la préparation des rapports et délibérations et le contrôle de gestion pour tous les crédits dédiés aux collèges ;
· Le suivi RH des agents des collèges en lien avec la DRH ;
· Le contact et suivi des établissements en lien avec la DIST et la DNUM
· Le suivi des échanges liés aux conseils d’administration, 
· Le suivi des dispositifs facultatifs d’aides aux collèges et aux familles : action éducative, aides à l’internat, à la restauration et aux transports ;
· Le suivi de la restauration collective et des circuits courts ; il anime le projet « Manger Local et Bio au collège » et Agrilocal ;
· La mise en place de la relation fonctionnelle avec les gestionnaires et le développement des dialogues de gestion avec les établissements.

Le service Collèges est composé de : 
· 8 agents, placés sous la responsabilité de la cheffe de service
· 142 ETP – agents de collèges placés sous l’autorité fonctionnelle de 21 secrétaires généraux. L’autorité hiérarchique est assurée par la cheffe de service.
Vous serez positionné auprès de la Cheffe de Service responsable des agents des collèges et l’assisterez dans la gestion des personnels départementaux affectés dans les collèges publics, en collaboration étroite avec 2 autres agents en charge du suivi RH des agents des collèges (hors paies et carrières).
 
Votre rôle sera d’être le facilitateur entre les directions d’établissements, les agents et la DRH. Vous viendrez en appui sur tous les sujets en lien étroit avec la direction des ressources humaines.
Il vous sera confié la gestion administrative et comptable des dossiers liés aux remplacements des agents, et de tous dossiers en lien direct avec la gestion des agents des collèges dont vous êtes référent. Vous serez également l’interlocuteur privilégié de l’ensemble des agents de maintenance pour garantir la mise en œuvre du référentiel « Maintenance ».

Responsabilités du poste : 
Transversalité au sein de la collectivité et capacité à analyser les demandes.


DESCRIPTION DES ACTIVITES ET TACHES  


· Gestion RH des agents des collèges : 

· Assurer le suivi et la gestion RH des agents des collèges publics dont vous êtes référent, en lien avec les gestionnaires, les agents et la DRH.
· Être l’interlocuteur privilégié des agents et des équipes de direction pour les questions relatives à leur situation RH et à leur parcours professionnel.
· Assurer la transmission et le suivi des éléments administratifs liés aux carrières, aux paies, aux arrêts maladie, aux départs en retraite et aux différentes situations individuelles, en lien avec la DRH.
· Accompagner le suivi des demandes de formation des agents et contribuer à l’identification des besoins.

· Gestion des remplacements : 
· Analyser les besoins et les opportunités de remplacement des agents, en régie directe ou par recours à des prestations dans le cadre des marchés existants.
· Rechercher et mobiliser les solutions de remplacement en régie directe, en collaboration avec la DRH
· Assurer le suivi administratif et financier des remplacements réalisés par les associations intermédiaires, de la saisie des bons de commande jusqu’au paiement.




· Organisation et conditions de travail :

· Participer à l’amélioration de la qualité de vie et des conditions de travail (QVCT) des agents des collèges, notamment sur les méthodes et conditions de travail des agents polyvalents d’entretien.
· Contribuer à l’identification des besoins en équipements de protection individuelle (EPI) et en vêtements de travail, assurer la préparation et le contrôle des commandes ainsi que le suivi de leur réception.
· Assurer la mise à jour des outils de suivi et de gestion des agents, notamment les fiches d’identité des collèges, les fiches d’entrée et de sortie, l’application de gestion des emplois du temps et les différents tableaux de suivi du service. ((MyAntiriade)

· Gestion et suivi des dépenses et des marchés publics 

· Exécution (CPP) et suivi des marchés publics, paiement des factures des associations intermédiaires dans le cadre des remplacements des agents, création et suivi des dossiers, engagement et liquidation de l’ensemble des paiements, recettes éventuelles. ( MARCO, ASTRE) 

· Référent du guide de maintenance du patrimoine des collèges

· En collaboration avec la cheffe de service, assure l’animation du groupe de travail avec les agents de maintenance des collèges
· Propose les évolutions nécessaires
· En collaboration avec les secrétaires généraux, assure le suivi des besoins en matériel et formation des agents

· Contribution au fonctionnement et aux projets du service 

· Représenter le service RH des collèges dans les réunions, groupes de travail et instances en lien avec son périmètre d’activité.
· Contribuer aux projets et actions initiés par l’encadrement dans le domaine de la gestion des ressources humaines des collèges.
· Participer à l’amélioration des pratiques et des outils de gestion RH du service.
· Contribution à la rédaction et mise en œuvre des fiches actions du plan Ambition Collèges relatives à la GRH.

COMPETENCES REQUISES  

Niveau requis : Bac à Bac + 3 domaines des ressources humaines 

Compétences techniques 

· Maîtrise des procédures administratives RH
· Gestion comptable
· Connaissance du milieu de l'Éducation Nationale
· Connaissance des finances publiques
· Connaissance de la commande publique
· Maîtrise de l’informatique Word, Excel, Astre et Marcoweb
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Compétences transversales 

Organisationnelles :

· Rigueur administrative et comptable
· Sens de l’organisation, prévision, programmation et respect des délais
· Gestion des priorités

· Savoir travailler dans l’urgence

Relationnelles :

· Esprit d’initiative et être force de proposition
· Discrétion professionnelle
· Sens de l’écoute

ORGANISATION PERMETTANT L’EXERCICE DES MISSIONS  

Positionnement hiérarchique : Cheffe du service Collèges

Niveau d'intégration dans une équipe : en équipe

Relations fonctionnelles :

· En relations avec les responsables des différents collèges
· En relations avec les directions support de la collectivité

AUTONOMIE  

· Moyenne


SPECIFICITES DU POSTE  

Organisation du temps de travail :

· Poste à temps complet
· Télétravail possible


Territoire d'exercice : Département de la Haute-Loire et territoires limitrophes
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