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1. Identification du Poste

ntitulé du Poste Technicien 8" Grade

s

ntitul é& de |Technicien8eGrade

Métier Management des Ressources Humaines

Famille professionnelle Management des Ressources Humaines

Rattachement Hiérarchique

Division des ressources Humaines et des Affaires sociale:
Service de la formation et des affaires sociales

2. Mission(s)

- Assurer la gestion de®ssiers de retraitet de partenairesociauxR dz LISNAR 2y y St R
veillant aurespect des dispositions réglementare

3. Activités principales

- Cordonneravec le Ministére de tutelleoncernant la RCAR du personnel détaché
-+ SNAFASNI £ QS d RS LINBf § O SViSds Ia fori&tian eef disduier lairan@nyiss
- Assurer la gestion et le suivi des dossiers de déces

- Recueillir et traiter les réclamations du gennel et veiller a leur satisfaction

- Assister la hiérarchie dans la réalisation des actiRds@SNE Sa RS f QSy G A G S

- Contribuer da gestion deslossies de retraite du personnel en prétraite ou des retraités

- Préparer les actes et documents administratiiss dossiers de retraite et assurer la coordination aveq
organismes de retraite

- Assurer le suivi mensuel des cotisations et le rapprochement des états et actes relatifs aux cotisatig
f Q2NHIFyAaYS RS NBUGNIAGS

4. Relations Fonctionnelles

Internes Externes
-9y iAlSa AydSNySa RS f| - Ministere de tutelle
- Personnel - Partenaires institutionnels
- Personnel retraités et préetraites - Partenaires sociaux

5. Profil requis: formation

- BAC +2 en gestion des entreprises ou gestion des ressources huwnatogesvalent

6. Qualification et compétences

Type Contenu
Réglementation relative a la gestion du personnel
Savoir Statut du personnel de la fonction publique

Législation en vigueur en matiére de retraite

Gestion des affaires et prestations sociales
Capacité d'analyse et de synthése
Capacité d'argumentation et de persuasion

senell el Formalisation d@rocédures et régles de gestion
Gestion des interfaces et des sollicitations
Maitrise des outils bureautiques
oA Disponibilité, Sens du relationnel, Discrétion / confidentialité, Esprit d'équipe, Force d¢
Savoirétre

proposition




