Ministere de 'éducation nationale
HCHE DE POSTE

Fonction publlque de I Etat Corps : SAENES

~ Intitulé du poste Geeur

Adjomt au chef du bureau de gestlon des personnels des premier et second degrés de 'enseignement public -
(DRH2)

“Famille professionnall

Gestion des ressources humaines

Gest:onnalre des ressources humaines

Programme ™ Action™ Sous-Action ™ BOP® Unité Opérationnelle ™ | ~ N° Poste ®

214 35

Ville

98713 - Papeete

L adjomt au chef du bureau DRHZ est charge sous réserve des competences devolues ala Polynésse francalse (notamment Iaffectatlon) en

fonction des corps de personnels :

Personnels d’éducation et d’orientation :

Contréler les actes pris par le ministére de I'éducation de la Polynésie frangaise, évoquer, en liaison avec le chef du bureau DRH1, leur

incidence financiére ; transmettre au bureau DGRH B2-4 les actes de gestion individuels et collectifs ;

Personnel du premier degré public :

Contrdler les actes pris par le ministére de I'éducation de la Polynésie frangaise, évoquer, en liaison avec le chef du bureau DRH1, jeur

incidence financiére et prendre les actes de gestion individuels et collectifs incombant au vice-rectorat (détachement, réintégration, congés

parentaux, temps partiel...) ;

Personnel enseignant du second degré public :

- Superviser I'organisation des instances paritaires pour fe second degré public, en assurer le suivi st rediger les PV

- A |la demande du chef de bureau, préparer la gestion individueile et collective (listes d’aptitude, tableaux d’avancement, MAD, RAD, NBI,
CAP...) des professeurs agrégés, certifiés et adjoints d'enseignement, des professeurs d’EPS, des chargés d’enseignement dEPS, des
professeurs de lycée professionnel. Prendre les actes qui en découlent (congés de formation professionnelle, octroi de temps partiel, congé
administratif ...) et les transmettre au bureau DRH1 pour mise en paiement.

Dossiers transversaux

- Gérerle site web ;

—-instriire-enrcollaboration-aveele-conseifier juridigue;-les-procedures-disciplinaires;

- Controler la fiabilité des bases RM ;
- instruire les dossiers du personnel enseignant contraciuel ;

- Recevoir les agents

Le cas échéant, it supplée le chef de bureau en cas d’absence.

S Nom ~Geéraidine TARDE
““Fonction | Directrice des ressources humaines Chef du département des personnels
R Enseignants du 1" et 2d degré public
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Empioz Type @

Gestion des ressources humaines

|nt_i_tu|é-.fdujpo te

Adjoint au chef du bureau des ressources humaines
(enseignement public)

Localisation ®

Direction ou-servige ;i =

. Etébiiésé_rﬁenf demploi

: Rue Edouard Ahnne — BF 1632
* 98713 Papeete — Polynésie frangaise

Vice-recterat de la Polynésie francaise

G5
Mélina TEHAAIVIOANA
Chef du département des
personnels enseignants
du 1*" et 2d degré public
TEl. : 40 478 432

Actmtes du metlerﬁﬂ
Prlnclpaies 3

Personnels @ educatlon etd onentatlon
- Veérifier les actes pris par e ministére de I'éducation de la polynésie frangaise

- veiller au classement des dossiers administratifs

- Instruire les dossiers du personnel enseignant contractuel.

- gérer le site web

- transmettre & la DGRH les actes de gestions individuels et collectifs

Premier degré public :

- Veérifier les actes pris par le ministére de 'éducation de la polynesue frang:alse -
- Rédiger les arrétés ou décisions de détachement, de congé parental...

- Préparer, en liaison avec le conseiller juridique les CAP disiciplinaires.

Second degre pubtic :

- Préparer las CAP (v compris les disciplinaires) consultées sur les questions
individuelles concernant tes professeurs certifiés et adjoints d’enseignement, des|
professeurs d'éducation physique et sportive et des professeurs de lycé
professionnel (listes d’ aptitude tableaux d’avancement, avancement d’échelon

I Participer a la réorganisation de la direction des RH
len exploitant notamment, les abservations des agents
et en proposant des solutions, dans le cadre des
allégements et simplifications des taches|
administratives.

notamment pour la gestion des professeurs agrégés. Instruire les travaux relatifs|
aux actes coliectifs pour les corps gérés par 'administration centrale

- Gérer les acies individuels (congé de formation professionnelle, temps partiel,
congés administratif...).

Polynesue franga;se et SOUS reserve des prerogatwes de T admmlstratlon centralef |-

Effectif
ncadre.par Nw ‘I

Moyens’-stechmq" s

*Supérieur:hiérarchigue direct .-
il Crade ei Foncilori 3

Chef de bureau DRH2Z

Mélina TEHAAMOANA PC, et SIRH EPP, Agape, pléiade | [Disponibilité

Respect de la confidentialité
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rofil professionnel

t a t t e n d

U

Categoneﬂ

i Corps et grade
recherchés

professionnelle e_tlou‘

Categorie B / Gestion des ressources humaines

Connaissances ou aptntudes requuses pour occuper le poste

Compétences du méﬂer“ﬁ i “:Niveau rechérché
Savoir-fa:re D [3 A M E
e Connaitre les textes relatifs a la gestion et a 'administration X
‘des personnels affectés en Polynésie frangaise
Connaitre les statuts des personnels gérés et notamment X
ceux des personnels enseignants du second degré public
Etre garant de la cohérence enfre actes de gestion ef] X
décisions budgétaires
S'adapter & des demandes et & une réglementation en X
‘iconstante évolution
—+Maitriser les connaissances relatives & la gestion des X
. arriéres des personnels
- Esprit d’analyse et de synthése pour rédiger ou préparer les X
- _Féponses aux agents
+{Coordonner et diffuser I'information X
- LCapacites rédactionnelles X
Savorr &tre = 112 |3 | 4
o . {Travail, rigueur, respect des horaires et des régles de X
. ‘confidentialité, sens de I'organisation,
“|Discipline intellectuelle, X
iplomatie, écoute, conseils, accueil X
sprit de cohésion, aptitudes au travail en équipe X
S.: senéib'ili.satién / A application / M : maitrise / E : expertise
Durée d'affectation | | = Formations d'adaptation xpérience profe

3 ans minimum

possibles

Internes et externes (Haut-
commissariat...)

Une expérience significative au sein
d’un service de gestion de personnels
est vivement souhaitée, de méme
qu’une solide connaissance des SIRH.
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