CHARGEE/CHARGE DE GESTION ADMINISTRATIVE . . ..
ET DE PAYE CHARGEE/CHARGE DE GESTION ADMINISTRATIVE EMPLOI-REFERENCE

ET DE PAYE FP2GRHI0

OB RESSOURCES HUMAINES

DEFINITION SYNTHETIQUE CONDITIONS PARTICULIERES D'EXERCICE

Assurer la gestion administrative et de paye des agents des administrations et ¢ Contraintes horaires périodiques
établissements publics de I'Etat.

TENDANCES D'EVOLUTION

ACTIVITES PRINCIPALES

¢ Préparer les éléments de la paye
* Alimenter les systémes d'information RH (SIRH) . I’Evoll_Jt!on dy métier dans la gestion . Profe_ssionnalisgtion a I’utili_sa'gion
administrative et de la paye d'outils de gestion dématérialisée
(applications métier)

FACTEURS-CLES A MOYEN TERME IMPACT SUR L'EMPLOI-REFERENCE

¢ Participer a la chaine de gestion des dossiers de demande de pensions

. . . e ¢ Mutualisation des fonctions-ressources
* Renseigner les bases de données et contrdler leur fiabilité

e Convergence et harmonisation des

¢ Conseiller et informer les agents sur les actes de gestion de leur départ en retraite A -
régles de gestion RH

ainsi que les employeurs de proximité et les partenaires institutionnels

* Travailler en synergie avec le gestionnaire de ressources humaines * Poursuite de la décentralisation des
actes de gestion

EXEMPLES DE LIBELLES D'EMPLOIS-TYPES MINISTERIELS ASSOCIES

MINISTERE/FILIERE INTITULE DE LEMPLOI-TYPE

¢ Gestionnaire polyvalent(e) de gestion

= Environnement, Energie-Mer-Logement- administrative et de paye
COMPETENCES Habitat durable e Encadrant(e) opérationnel(le) de pole

de gestion administrative et de paye

Savoir-faire - Savoir-étre - Connaissances

e Mettre en ceuvre une . Etre autonome . e Statut de la fonction
procédure . e Sens de l'organisation . publique et les statuts

e Controler . e Etre rigoureux © particuliers

e Alerter * e Sens des relations * * Gestion de l'information

¢ Organiser : humaines - Textes relatifs aux régimes

indemnitaires
¢ Environnement professionnel

* Bureautique et outils
collaboratifs

Compétences managériales requises

] systématiquement M Eventuellement [ sans objet
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