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Pôle éducation et vie de la cité - PEVC/
[bookmark: _GoBack]Direction de la petite enfance, de l’éducation et de la restauration –DEER /Service ressources
Lieu de travail : Hôtel de Ville 
	Cadre d’emploi
· Catégorie : B
· Filière : Administrative
· Cadre d’emplois : Rédacteurs territoriaux
	Cotation RIFSEEP

B2
	Temps de travail

Temps complet
Régime de 37H30

	Situation fonctionnelle
· Référent hiérarchique
· Positionnement
	
Responsable du service ressources
Vous encadrez une équipe composée de 2 agents.

	Relations fonctionnelles
· Internes


· Externes
	
Collaboration étroite avec l’ensemble des cadres et coordonnateurs des services éducation et petite enfance - Échanges fréquents avec les services de la DRH - Relations quotidiennes avec les agents des écoles 
Relations avec les partenaires éducation et petite enfance

	Mission principale
	La direction de la petite enfance, de l’éducation et de la restauration centre son activité sur l’animation de la politique éducative et l’accueil de tous les enfants (du jeune enfant à l’apprenti) sur le temps scolaire, périscolaire et loisirs. Le service ressources garantit un cadre d’intervention sécurisé et partagé, dans le domaine des ressources humaines, financières, patrimoniales, partenariales et du partage de l’information. 
Dans ce cadre et en lien avec votre responsable et les coordonnateurs du service ressources, vous pilotez la gestion des ressources humaines des services de l’éducation et de la petite enfance. 

	Activités du poste
	Management d’équipe
- Animer et encadrer les agents de l’équipe, organiser l’activité
- Veiller à la réactivité et à la qualité des services rendus
- Promouvoir la qualité de vie au travail 
- Contribuer au développement des compétences de l’équipe
- Procéder aux entretiens d’évaluation
– Prévenir et réguler les conflits

Pilotage des ressources humaines
- Participer à la préparation de la conférence RH de la direction
- Identifier les besoins de remplacements : veiller au respect des taux d’encadrement réglementaires - Superviser et prioriser les absences du personnel et besoins de remplacements correspondants - Superviser la saisie des absences et des remplacements des agents dans les logiciels 
- Recrutement et suivi du personnel : en lien avec les cadres et coordonnateurs de services, identifier les besoins de recrutement et assurer le lien avec la direction des ressources humaines - Réceptionner et analyser les candidatures - Organiser et participer au recrutement des agents - Assurer la communication avec les équipes du service éducation et petite enfance - Superviser la planification du travail des agents contractuels : temps de travail, congés, heures complémentaires, absences…
- Centraliser et transmettre à la direction des ressources humaines tout document lié au registre hygiène et sécurité
- Assurer une fonction d’alerte et proposer des solutions adaptées
Pilotage d’activité
- Réaliser et mettre à jour la carte d’identité des groupes scolaires et lieux d’accueil petite enfance
- Participer à l’élaboration de l’affectation des effectifs dans les écoles et des lieux d’accueil petite enfance
- Piloter l’élaboration et la simplification des procédures
- Accompagner les cadres et coordonnateurs de services dans l’application des procédures 
- Assurer une veille sur l’actualité RH y compris masse salariale et analyser les impacts pour les services
- Diffuser l’information de façon claire et adaptée 
- Proposer et animer des temps d’information à destination de l’ensemble des agents sur tout sujet RH
- Produire des états réguliers à destination des responsables de services
- Optimiser la gestion des ressources humaines
- Identifier les besoins de formation et contribuer à l’élaboration du plan de formation en lien avec la direction des ressources humaines
- Piloter et coordonner l’organisation de l’accueil des enfants les jours de grève et la communication auprès des familles
- Maîtriser les logiciels métiers et assurer un renfort auprès des gestionnaires RH en cas de besoin
- Elaborer les actes et documents administratifs
En fonction des nécessités, s’impliquer dans tout projet et activité de la direction 

	Compétences et qualités professionnelles requises
	Maîtrise des statuts de la fonction publique territoriale et des principaux domaines RH (recrutement, formation, carrière…) - Connaissance de l'environnement territorial - Maîtrise des logiciels bureautiques et métiers et capacités à utiliser et faire évoluer un logiciel de gestion (définir les paramétrages, faire évoluer l’outil…) - Rigueur, fiabilité et respect de la confidentialité – Qualités rédactionnelles – Capacité d’analyse et de synthèse – Aptitude au travail en équipe et en transversalité – Autonomie et sens des responsabilités – Organiser et hiérarchiser les priorités – Gérer les échéances et les urgences – Sens du service public

	Observations
	· Congés annuels à prendre de préférence durant les vacances scolaires
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