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Merci de bien vouloir insérer un X à côté du nom de votre employeur

Pour vous aider à remplir la fiche de poste, vous pouvez vous référer à la page d'information de l'Intra. 



FICHE DE POSTE


	Intitulé du poste 
	Chef de projet communication RH 

	Date de mise à jour de la fiche de poste
	27/03/2023

	N° de référence du poste
	



	Direction générale 
	

	Direction 
	Direction des Ressources Humaines
	Missions
	Piloter et mettre en œuvre la politique Ressources humaines de la Métropole de Rennes, de la ville de Rennes et de son CCAS

	
	
	Effectif
	150

	Service
	DRH-Adjointe
	Missions
	Animer et structurer des fonctions transversales de la Direction à travers le dialogue social et le dialogue de gestion, le temps de travail, l'égalité et la diversité professionnelles ; coordonner le suivi méthodologique des projets stratégiques, la relation usagers et la fonction juridique de la DRH. Piloter la communication interne et externe de la DRH.

	
	
	Effectif
	14

	Agent : nom, prénom et matricule
pour les recrutements seulement
	



	Cadre statutaire
	Filière
2 filières possibles, si missions le permettent
	Catégorie
	Cadre d'emploi
	Niveau de classification du poste


	
	
Administrative

	A
	Attaché 

	
Parcours 1



	Situation hiérarchique 
	Fonction de son responsable hiérarchique direct (n+1) 

	
	Directrice adjointe aux ressources humaines  

	
	Nombre d'agents sous sa responsabilité

	
	0

	
	Nombre d'agents encadrés directement par lui (n-1) 

	
	0



	Relations fonctionnelles internes et externes de l'agent
	Au sein de sa Direction

	
	Tous les services de la DRH

	
	Au sein de la Ville, du CCAS et de Rennes Métropole

	
	Potentiellement tous les services

	
	

	
	

	
	



	Attributions du poste  (finalité générale du poste)
	Contribue à la stratégie de communication des projets portés par la DRH en intervenant depuis la conception jusqu'à la mise en œuvre de la communication. 
L'agent a par ailleurs en charge la conduite de projets de communication RH, l'animation de la stratégie de communication de la marque employeur, la rédaction de lettre RH (le LRH), et la communication RH au sein de la DRH.



	Missions de l’agent 
	% de temps consacré à chacune

	Mission 
	Tâches
	

	Contribuer à la stratégie de communication RH et conseil auprès des services de la DRH
	Co-élaborer la stratégie de com RH en lien avec la Direction et les services de la DRH sur la base d'un diagnostic préalable de la communication RH (définition des enjeux, des objectifs, des publics et des actions)


	
	Assurer une veille active sur les pratiques et innovations en termes de communication RH, notamment auprès des collectivités locales


	
	Recueille et instruit au quotidien les demandes des communication formulées par les services RH, définit des plans de communication formalisés par projet, produit les supports en cohérence avec la stratégie de communication RH

	
	Anime le réseau des référents communication au sein de la DRH

	
	Met en place des outils de suivi pour la bonne planification et le pilotage des actions sur le moyen terme

	
	

	Conduite de projets communication

	Met en œuvre les projets de communication RH, du conseil à la réalisation des propositions 

	
	Supervise la conception, la réalisation et la diffusion des supports de communication et veille à la cohérence graphique


	
	Pilote l'organisation des événements "Les matinales RH" et formule de nouvelles propositions événementielles pour renforcer le lien de la DRH avec les directions opérationnelles (ateliers…)


	
	Produit et met à jour les contenus RH (supports de présentation RH pour les nouveaux arrivants, pages RH sur l'intranet…)


	
	Etablit un bilan des actions menées et formule des recommandations pour leur évolution
 

	Animation de la stratégie de communication marque employeur

	Co-élabore, en lien avec la chargée de communication externe, la stratégie de communication marque employeur


	
	Assure le suivi de réalisation des actions de communication liées au projet

	
	Co-anime, avec le service communication interne et la direction de la communication externe, le compte institutionnel @metropolerennes sur le réseau social LinkedIn

	Rédaction de la Lettre RH
	Anime les réunions de sommaire et est force de proposition pour la production de sujets

	
	Rédige les articles

	
	Assure le suivi de conception, de fabrication et de diffusion de la Lettre


	Gestion de la communication RH au sein de la DRH

	Organise la communication en direction des agents de la DRH sur la politique RH et les projets de la DRH


	
	

	Mission de remplacement ou de suppléance
	




	Contraintes du poste 
Ex : exposition au bruit, déplacements fréquents, manutentions lourdes…
	





	Compétences liées au poste 

	Connaissances et savoir-faire souhaités
	Qualités rédactionnelles, synthèse et pédagogie

	
	Capacité d’organisation, d’anticipation, de gestion des priorités 

	
		Implication, esprit d’équipe, sens du service 




	
	Autonomie 

	
	Curiosité et force de proposition (veille, ouverture réseaux sociaux, idées nouvelles…)

	
	Dynamisme, créativité 

	
	Qualités relationnelles

	
	Enthousiasme et persévérance

	
	Maitrise des outils du digital en matière de communication et des médias sociaux

	
	

	
	

	
	

	Autres pré-requis pour exercer les missions 
ex : diplôme, expériences…
		Formation supérieure en communication 




	
	Expérience en matière de communication exigée 

	
	Très bonne culture générale

	
	Très bonne connaissance des collectivités locales

	
	Connaissance et pratique des réseaux sociaux 



	Environnement du poste 

	Horaires 
	Horaires de bureau

	Temps de travail
	37h30

	Lieu de travail
	DRH - 7 rue de Viarmes

	Eléments de rémunération liés au poste 
(NBI …)
	

	Conditions particulières d'exercice des missions
ex. poste itinérant, astreintes…
	


	Moyens matériels spécifiques
	

	Dotation vestimentaire
	




	Validation du chef de service
	Nom : Emilie NICOT

Date : 27 mars 2023

	Validation du chargé RH
	Nom : Emmeline NICOLAS

Date : 27 mars 2023
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