~ Ministere des Armées
Fiche de poste

Catégorie professionnelle
CATEGORIE B OU NIVEAU Il / SECRETAIRE ADMINISTRATIF MIN DEFENSE / TOUS GRADES

Intitulé du poste
CHEF DE SECTION PERSONNEL CIVIL F/H

Famille professionnelle
RESSOURCES HUMAINES

Emploi-type % de rattachement Niveau du poste Marquant de gestion de I'employeur
a l'emploi
ASSISTANT GESTION ADMINISTRATION 100 23
PERSONNEL CIVIL 3B/23

Programme BOP Action - Sous-action Article d'exécution
212 BOP21284C 62 62
Code poste ALLIANCE Code poste ORG
0000300608 04X9002408
Localisation du poste
Administrative Géographique
SERVICE HISTORIQUE DEFENSE Rue : AVENUE DE PARIS
Armée, direction ou service :
Code postal : 94300
SERVICE HISTORIQUE DE LA Ville : VINCENNES
Etablissement d'emploi : DEFENSE
Département : PARIS

Titulaire du poste

Nom

Prénom

Grade

Code ALLIANCE

FDP n°25-00020054



Description du poste

Date de mise a jour de la FDP | 11/07/2023

Description synthétique

Le Service historique de la Défense est un service a compétence nationale rattaché au directeur de la mémoire, de la
culture et des archives (DMCA), relevant du SGA. Il se compose d’'un échelon central a Vincennes, de 4 centres
d’archives : le centre historique des archives (Vincennes, Caen), le centre des archives du personnel militaire (Pau),
le centre des archives de I'armement et du personnel civil (Chatellerault) et du centre du réseau territorial constitué
des divisions de Cherbourg, Brest, Lorient, Rochefort et Toulon.

Le bureau des ressources humaines, rattaché au secrétariat général du SHD, est composé de 13 agents. Le/la
titulaire du poste encadre une équipe de 2 agents de catégorie B chargés de la gestion des agents fonctionnaires,
ouvriers d’'Etat et contractuels du SHD. ll/elle est chargée de mettre en ceuvre I'ensemble des procédures
réglementaires pour la gestion et 'administration des personnels. Il/elle est garant(e) des bonnes pratiques de
gestion dont la section a la charge et du respect des délais. Il/elle a la charge en propre d’un portefeuille de gestion
et en particulier est I'interlocuteur/interlocutrice privilégié(e) pour le suivi des agents des corps interministériels.

Champ managérial du poste

Effectif encadré par I'agent | Niv. 1 | 0 | Niv. 2 | 2 | Niv. 3 | 0

Activités attachées au poste

Principales Annexes
- Encadrement de I’équipe de gestionnaires - Traitement des dossiers complexes et/ou transverses
- Mise en place et coordination des procédures liées a la gestion et la rémunération du personnel - Contribution au développement de dialogue social
civil
- Préparation, suivi et présentation des travaux collectifs dans le cadre des instances et - Relais local Alliance

commissions réglementaires

- Gestion d’un portefeuille d’agents

- Référent des corps interministériels

- Conseil et orientation aupres de la direction, des responsables hiérarchiques et des agents sur
tous les éléments de GRH (individuels, collectifs, mobilité, ...)

- Veille réglementaire et diffusion d’informations RH

Régime indemnitaire du poste Spécificités du poste
Télétravail possible 1j par semaine aprés 6 mois d’affectation
RIFSEEP 1
a NBI
Nombre de points 0
g IT™
Montant (en €) 0

Durée

0 Autres indemnités

g Parcours professionnalisant
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Profil professionnel

Compétences mises en ceuvre dans le cadre du poste

Code de référence Intitulé Niveau recherché

S | A | M | E
2479 CONSEIL ET APPUI EN DROIT ADMINISTRATIF D n |:| D
10690 Droit social 0 n 0 0
2251 EXPRESSION ECRITE D |:| n D
40030 Conduite de réunion D ™ D D
1979 CONCEPTION, CONNAISSANCE ET APPLICATION DES REGLES STATUTAIRES D |:| |:| n
20010 Animation d'équipe 0O O n O
2191 ORGANISATION ET METHODE D |:| |:| n
1059 RESPECT DE LA CONFIDENTIALITE DES INFORMATIONS D |:| |:| n
2280 SENS DES RELATIONS HUMAINES D |:| |:| ™
3866 UTILISATION D'UN SYSTEME D'INFORMATION SPECIFIQUE OU LIE A SON D |:| u D

DOMAINE D'ACTIVITE

S : sensibilisation, A : application, M : maitrise, E : expertise
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Informations complémentaires

(A compléter en cas de vacance de poste)

Date de la vacance du poste | 01/06/2023 | Poste susceptible d'étre vacant | Oui
Durée d'affectation souhaitée 3
Télétravail Oui

Expérience professionnelle souhaitée

Expérience professionnelle au sein du ministére dans le domaine des ressources humaines

Formations associées a la prise de poste

Dans le cadre du plan annuel de formation

Perspectives métier

Informations pratiques

Métro ligne 1 Chateau de Vincennes - RER A Vincennes — Possibilité de se garer sur le site

Restauration possible au Fort-Neuf

Supérieur Hiérarchique Direct POC Poste Gestionnaire RH
NICOLAS Carole NICOLAS Carole FABRE Caroline
Nom
X Chef du bureau des ressources humaines Chef du bureau des ressources humaines Gestionnaire ressources humaines
Fonction
01.41.93.22.07 01.41.93.22.07 01 41 93 20 56
Tel
shd.recrutement.fct@intradef.gouv.fr carolel.nicolas@intradef.gouv.fr shd.recrutement.fct@intradef.gouv.fr
Adresse Intranet
shd.recrutement.fct@intradef.gouv.fr
Adresse Internet
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