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Fiche poste n° 15

Poste Chef de Service de la gestion administrative

Secrétaire Général
| Directeur des ressources humaines, financiéres,
des systemes d’information et des affaires
générales
Chef de Division de la gestion des
ressources humaines
I Chef de Service de la gestion
administrative

Position
hiérarchique

e Assurer |'organisation et la mise en ceuvre de la Fonction Personnel.

e Assurer la gestion de la carriére administrative du personnel.

o Veiller a la mise a jour du systeme d’information RH

e Assurer la gestion des appels a la candidature et du recrutement

e Assurer la gestion des promotions - avancement des grades et d'échelons

Principales e Assurer la gestion des présences et absences

missions o Assurer la gestion des affaires disciplinaires

e Assurer la gestion des allocations familiales

e Participer a la gestion des postes budgétaires

e Faire le suivi des déclarations au niveau de la CMR
e Assurer la gestion des Radiations

e Assurer la gestion des mouvements (Détachement, mutation, Mis en disponibilité, ...)

Expérience
professionnelle | 3 années d’expérience dans I'administration

- Maitrise des procédures budgétaires relatives au personnel
- Maitrise des principes et techniques de la gestion administrative du personnel
Compétences - ldentification des besoins en effectifs

souhaitées - Communication institutionnelle
- Gestion de projet

- Potentiel de gestion d'équipe et d’encadrement

- Esprit d'équipe

. - Organisation et méthode
Aptitudes
- Capacité d'analyse et de synthése

- Aisance relationnelle




