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MISSION

Le chef de service des Ressources Humaines a pour mission de définir et de mettre en ceuvre une politique RH
alignée avec la stratégie globale de I’Office. Il veille 4 la gestion administrative et statutaire du personnel, ainsi
qu'a la préservation d’un climat serein et propice a la performance.

Il a également pour role de développer les compétences des agents 4 travers des actions de formation, d’évaluation
et de gestion de carriere, tout en mettant en place des dispositifs de motivation et de fidélisation visant 4 renforcer

I’engagement et la rétention des talents au sein de 1’Office.

ACTIVITES PRINCIPALES

1. Gestion financiére du personnel
v' Elaborer et suivre le budget du personnel ainsi que le tableau prévisionnel des effectifs ;
v" Préparer et exécuter la paie 4 I’aide d’un systéme d’information, tout en assurant son controle et sa
conformité.

2. Recrutement et gestion des carriéres

v Piloter les processus de recrutement, d’intégration, de titularisation et de mobilité inte

v Gérer les évolutions de carriere des agents (avancement en grade et échelon) ;

v" Organiser et assurer le secrétariat des commissions administratives paritaires.
3. Formation et développement des compétences

v' Etablir et mettre en ceuvre le référentiel des compétences ;

v' Elaborer et implémenter les méthodes et outils de gestion prévisionnelle des effectifs, des enipto

compétences ;

v" Concevoir et mettre en ceuvre un plan de formation en lien avec les besoins identifiés 2

v" Développer les compétences du personnel en s’appuyant sur le référentiel des emplois et compétences.
4. Gestion administrative

o Assurer la gestion administrative du personnel (attestations, bulletins de paie, dossiers individuels, R




Veiller a la mise a jour des fiches de poste et au suivi des indicateurs sociaux (absentéisme, turnover,
etc.) ;

Garantir I’application de la réglementation en vigueur dans la gestion des dossiers administratifs des
RH ;

Mettre en ceuvre les actions sociales au profit du personnel et gérer les relations avec les organismes

sociaux ainsi que I’association des ceuvres sociales du personnel.
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N - Notions ; A - Application ; M - Maitrise ; E- Excellence.




