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FICHE DE POSTE
_____________________________________________________________________________________

INTITULE DU POSTE : 


     Chargé (e) du suivi des ressources humaines
CATEGORIE DU POSTE (A, B ou C)  : 
     C /B Adjoint administratif/  Adjoint du patrimoine / Rédacteur /Assistant de   Conservation du patrimoine et des bibliothèques
CATEGORIE DE L’AGENT : 

 
DIRECTION : 



     Direction Générale des Services
SERVICE :




     Médiathèque et annexes
POSTE OCCUPE PAR :


     
NOM DU (N+1) : 



     
FONCTION DU (N+1) 


     Directrice du réseau des médiathèques 
_____________________________________________________________________________________
MISSION PRINCIPALE :

Sous la responsabilité de la directrice du réseau des médiathèques, et en étroite collaboration avec les membres de l’équipe de direction
Gestion au quotidien des ressources humaines du réseau, suivi des congés et absences diverses, établissement des plannings de service public pour le réseau
Participation au service publique à la MGB et sur toutes les médiathèques de quartier
ACTIVITES PRINCIPALES :










% tps 

	1
	 Gérer les congés des agents du réseau des médiathèques (50 personnes)

· Enregistrement et suivi des congés, des formations et des heures supplémentaires ou complémentaires
· Enregistrement et suivi du paiement des dimanches travaillés pour les agents et les vacataires
· Enregistrement et suivi des ordres de mission

Elaborer et assurer le suivi du tableau de bord des formations pour l’ensemble des agents

Elaborer et assurer le suivi des plannings de service public


	35

	2
	Gérer les vacataires, saisonniers et stagiaires

· Gestion des plannings annuels de présence, réalisation de l’état mensuel pour le service RH, suivi des présences, être le lien entre les vacataires et l’équipe de direction
· Pour les saisonniers : accueil, suivi des missions et des tâches
· Pour les stagiaires : suivi, affectation, convention
	5

	3
	Assurer le lien avec la DRH

· Transmission des informations et des documents à la DRH (congés maladie, médecine du travail, formation, ASA, etc…)
	5

	4
	Venir en soutien de l’équipe mission culture 
· lors d’opérations spécifiques: Nuit de la lecture, fête de la ville, festival Hors Limites actions Hors les murs, etc…) en fonction des nécessité de service
· Gérer l’affichage des informations relatives au horaires d’ouvertures des médiathèques et tenir le tableau des ouvertures pour chaque médiathèque

· Réalisation de documents de communication
	4

	5
	Participer au service public sur le réseau (18h / semaine) 

· Mission spécifique RSP (Responsable service publique)
·  Accueil, inscription, prêt et retour, renseignement bibliographique
	51


ENVIRONNEMENT DU POSTE :

Lieu : Médiathèque Georges Brassens

           (Intervention et Service public possible sur l’ensemble du réseau)
Horaires :

	EQUIPE A
	Lundi
	Mardi
	Mercredi
	Jeudi
	Vendredi
	Samedi
	Total heures 

	SEMAINE 1
	Repos
	9h15/19h15
	9h15/16h15
	9h15/19h15
	9h15/12h15
	9h15/18h15
	35h00

	SEMAINE 2
	13h15/19h15
	9h15/16h15
	9h15/19h/15
	9h15/16h15
	10h15/19h15
	Repos
	35h00


Spécificités du poste 
Travail un samedi / lundi sur 2

Travail 5 dimanches par an 
Ponctuellement travail en soirée

Relations internes et externes hors direction d’appartenance :

Services RH
Si encadrement, nombre d’agents encadrés :

COMPETENCES POUR TENIR LE POSTE :

Savoir (connaissances et/ou diplômes)
Bonne maîtrise des logiciels Excel, traitement de texte et de gestion de planning
Bonne maitrise de l’orthographe

Bonne connaissance du monde des bibliothèques et du réseau 
Goût pour la littérature, le cinéma et la musique
Savoir-faire (capacités, expérience)
Capacité à gérer un planning en fonction des impératifs de service
Qualités rédactionnelles indispensables
Savoir rendre compte

Savoir-être (qualités personnelles)
Discrétion absolue 
Sens du service public et de l’accueil des publics en médiathèque
Qualité d’écoute et relationnelle indispensable
Rigueur et professionnalisme

_________________________________________________________________________________________





Page 2/2

