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Catégorie C
Employeur : Ville de Rennes


Direction :
Direction de la Voirie
Effectif : 487 
Leur raison d'être : Direction mutualisée (Ville de Rennes et Rennes Métropole), avec des services centraux et des Plateformes de Voirie, elle assure l’aménagement et l’entretien de la voirie et de ses équipements : voirie, ouvrages d'art, éclairage public, signalisation, régulation de trafic, stationnement payant, propreté, logistique événementielle.…

Service :
Direction de la Voirie - Service Propreté et Fêtes
L'équipe : L'équipe administrative du service DV PF compte 4 agent.e.s
Effectif Service : 170
Le sens de ce poste : Assurer la gestion du personnel du service DV PF


Environnement et conditions de travail :
Horaires : 8h15 - 12h30 13h30 - 16h45 / 15 jours de RTT
Lieu de travail : 16, rue Jean-Marie Huchet 
Matériel(s) à disposition : Ordinateur portable 
Missions de suppléance : Concertation nécessaire pour la prise de congés. Une personne de l'équipe administrative doit être présente
Télétravail : Ouii
Autres : Autres.

Éléments de statut :
Cadre d'emploi : Adjoint Administratif
Parcours : Parcours 2.
Éléments complémentaires de rémunération :  


N° du poste : 16503
Date de mise à jour de la fiche de poste : 23/01/2024
Verso >
[bookmark: _GoBack]



Vos 2 principales missions :


1-Gérer le personnel de DV PF
 
Maintenir à jour l'organigramme du service et les mouvements de personnel
Organiser les recrutements internes DV et accueillir les nouveaux agent.e.s sur l'aspect administratif
Rechercher en collaboration avec les technicien.ne.s ou le.a responsable évènementiel les personnes pour effectuer des contrats de renfort ou de remplacements et demander les contrats à la DRH
Suivre le personnel : rapports de stage, rapports d'évaluation des CDD, procédure d'évaluation annuelle
Effectuer en binôme avec le.a rédacteur.trice le suivi des heures supplémentaires
Effectuer le suivi des astreintes
Suivre et gérer en lien avec la DRH les arrêts maladie
Préparer et suivre les déplacements des agent.e.s
Effectuer le suivi des Compte Épargne Temps
Gérer les chèques déjeuners
Gérer le Plan de Déplacement des agent.e.s
Apporter conseil aux agents sur les questions RH  
2-Assurer la suppléance sur le secrétariat du service
 
Suivre les doléances
Gérer la boite aux lettres du service
Gérer les courriers départ et arrivée
Effectuer l'accueil téléphonique
Rédiger le compte-rendu de réunion de service
Gérer les prises de rendez-vous pour le responsable de service et organiser si besoin des réunions 

Compétences

Les compétences relationnelles :
Avoir un très bon contact et un sens pédagogique
Esprit d'équipe


Les compétences nécessaires pour
la prise de poste :
Maitrise des logiciels bureautiques outlook, word  et excel)
Sens de l'organisation et rigoureux
Savoir prioriser
Autonomie
Sens prononcé pour la discrétion


Les compétences
pouvant être acquises
une fois en poste :
Maitrise des logiciel RH (Sedit, e-congés, Gestmax) et de suivi des doléances (guichet numérique)
Connaissance approfondie de tout ce qui a trait aux Ressources Humaines
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