
GESTIONNAIRE DES RESSOURCES HUMAINES (H/F)

ADMINISTRATION COMMUNALE ET CPAS 
DE VERVIERS



Informations générales

	Nombre de postes demandés
	1

	Catégorie de métier
	Responsable des ressources humaines

	Secteur d'activité
	Administration publique générale

	Lieu(x) de travail
	· VERVIERS

	Votre fonction
	Vous dirigez la cellule de GRH commune à la ville et au CPAS de Verviers. Vous travaillez sous l’autorité du secrétaire communal et du secrétaire du CPAS, vous gérez les ressources humaines (plus de 1400 agents) (optimisation des ressources,  recrutement,  formation,…) ..
Vous conseillez et assistez les responsables hiérarchiques dans leurs relations avec le personnel et leurs représentants

Dans la cadre de votre fonction, vous élaborez une stratégie en matière de gestion des ressources humaines. 

Elaboration et mise en œuvre des outils de gestion des ressources humaines (,  fiches de fonction, tableaux de bord permettant l’évaluation des  charges de travail,, détermination du cadre,  évaluations, formations, dossiers disciplinaires...)
· Elaboration des prévisions budgétaires relatives aux dépenses de personnel
· Organisation des examens de recrutement et de promotion
· Gestion des dossiers soumis à concertation et négociation syndicale
· Gestion de toute question touchant à la gestion des ressources humaines
En outre, dans le cadre de votre mission, vous serez amené à :
synthétiser clairement par écrit vos analyses et propositions dans des rapports, notes, mails et les traduire dans des projets de délibération
· Préparer les dossiers à soumettre aux autorités et en assurer le suivi,
· suivre l'évolution des législations et proposer les adaptations nécessaires
· veiller à l'exactitude des bases de données gérées par le service,
· veiller à la circulation de l'information auprès de l'ensemble du personnel
· concevoir et organiser des actions de communication interne gérer les carrières (promotions, mutations, formations...) assurer les relations avec les organismes sociaux, administratifs et les institutions représentatives du personnel veiller à l'application de la législation sociale veiller aux conditions de travail, d'hygiène et de sécurité superviser et contrôler la gestion administrative du personnel proposer toute mesure permettant d'améliorer l'efficience de son service
· assurer la recherche de subsides auprès de diverses autorités subsidiantes  et entreprendre toutes les démarches nécessaires à leur perception,  à leur maintien en collaboration avec les autres services


Profil du candidat

	Formation(s) / Expérience(s) professionnelle(s)
	· Enseignement supérieur de type long (ou BAC+4) (Master ou licence en gestion des ressources humaines ou sciences du travail.) 

ou 

· autre diplôme de l’enseignement supérieur de type long et une expérience de 5 ans minimum dans une fonction similaire 

	Connaissances spécifiques
	Maîtrise de l'expression écrite et orale : Apte à synthétiser des idées et les exprimer clairement et précisément, rédaction aisée de rapports écrits clairs, synthétiques et précis Informatique : la connaissance d'un logiciel de gestion de paie est un atout. Utilisation de logiciels de gestion de bases de données. Utilisation d'un PC en réseau et connaissance des principaux logiciels de bureau

	
	

	Description libre
	Sens de l'organisation : Rigueur, ordre et méthode sont des qualités indispensables. Respect des délais. Aptitude à déléguer. Capacité relationnelle, contact facile avec le personnel, capacité à gérer des conflits Respect de la déontologie et application de la réglementation et des instructions en vigueur dans l'administration communale et au CPAS de Verviers.  Travaille  méthodiquement et rigoureusement


Caractéristiques

	Régime de travail
	
Heures/sem :
38h00 

Type :
Temps plein de jour

	Contrat
	
Type :
A durée indéterminée après période d’essai concluante
 Rémunération sur l’échelle barémique A1 (échelon fixé en fonction de l'ancienneté valorisable. A titre indicatif, le salaire mensuel brut à l'échelon 5 est de 3008 EUR).



Contact

	Entité
	ADMINISTRATION COMMUNALE DE VERVIERS

	Nom de la personne
	Monsieur Demolin

	Adresse
	place du marché 55
4800 VERVIERS
BELGIQUE

	URL
	www.verviers.be

	Modalités de contact
	Intéressé par cette fonction ?  Veuillez transmettre votre lettre de motivation, CV et copie du diplôme à l'attention de Monsieur Demolin par courrier postal pour le vendredi 17 septembre 2010 au plus tard, cachet de la poste faisant foi.
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