
 

Responsable du bureau des ressources humaines (H/F) 
 

Fonction : 

Placé sous l’autorité du directeur général des services, le responsable du bureau des ressources 
humaines conçoit et propose une politique d'optimisation des ressources humaines en matière de 
recrutement, de rémunération, de formation et de développement des compétences des agents, de 
gestion prévisionnelle des emplois et des effectifs, de santé et de prévention des risques 
professionnels, d’information des agents. 

Détail des missions :  

Force de proposition et de contrôle des procédures RH auprès du directeur général des services, le 
responsable du bureau des ressources humaines sera amené notamment à intervenir dans les 
domaines suivants : 

 Gestion des emplois, des effectifs et des compétences : définir et piloter la politique de 
recrutement et de mobilité, identifier les besoins de la collectivité et les ressources nécessaires 
(effectifs, emplois, compétences), recruter, participer à un entretien de recrutement, élaborer 
des scénarios d’évolution du personnel, piloter l’élaboration du bilan social et l’analyser, 
anticiper les évolutions des métiers et des compétences, analyser les écarts entre ressources 
et besoins de compétences de la collectivité, définir les orientations du plan de formation, 
définir et piloter le dispositif d’évaluation ; 

 Pilotage du dialogue social : recueillir et analyser l’information sur les positions des 
partenaires sociaux et sur les mouvements de coordination émergents, prévenir et résoudre 
des litiges en interprétant le droit, fournir des informations et des conseils argumentés, définir 
les termes ou modalités du dialogue social, analyser le dialogue social, définir des indicateurs 
de climat social, élaborer le règlement intérieur de l’exercice des droits syndicaux, animer les 
réunions avec les partenaires sociaux et les instances paritaires, rédiger les protocoles 
d’accord avec les partenaires, formaliser les modalités de la veille sociale 

 Contrôle de la gestion administrative et statutaire : veiller aux conditions générales du travail, 
décliner et coordonner l’application des nouvelles dispositions statutaires, législatives, 
réglementaires ou jurisprudentielles, définir et contrôler les procédures statutaires, prévenir 
et gérer les contentieux du personnel, gérer les relations avec les organismes sociaux et 
administratifs, dialoguer avec les instances paritaires ; 

 Élaboration et suivi de la masse salariale : piloter et contrôler la masse salariale, contrôler la 
gestion et les engagements de dépenses, intégrer les contraintes financières dans la mise en 
œuvre de la politique RH ; 

 Conseil, accompagnement des responsables et des services, 
 Conseil auprès de la direction générale des services, notamment sur les risques juridiques et 

de contentieux RH. 

Il devra également assurer le management opérationnel, l’animation et le pilotage de l’équipe de deux 
agents constituant le bureau des ressources humaines. Compte-tenu de la taille de la collectivité 
(environ 100 agents) et de l’effectif du bureau, le chef du bureau des ressources humaines doit savoir 
faire faire mais également savoir faire, notamment en matière d’élaboration de la paie. 

 

Profil recherché : 



Le candidat devra justifier d’une bonne expérience de la gestion des ressources humaines, attestée 
par l’exercice significatif de fonctions similaires au sein d’un service des ressources humaines d’une 
collectivité de la strate de Manduel. 

Outre les savoirs requis en matière de techniques de management et de connaissance du cadre 
réglementaire portant sur le statut de la fonction publique, le candidat devra posséder une bonne 
qualité rédactionnelle ainsi que des facilités avec les logiciels métier RH et les outils numériques de 
bureautique. La connaissance des logiciels RH d’Inetum/GFI serait un plus. 

Rigueur, respect de la confidentialité, capacité d’écoute et d’expression, capacité d’analyse et 
d’évaluation des situations, capacité de travailler avec l’ensemble des services de la collectivité en 
transversalité et sens du service public sont des qualités qu’il saura mettre en évidence. Il devra 
également pouvoir faire preuve de disponibilité, certaines réunions pouvant se tenir en fin de journée. 
Il devra enfin bâtir une relation de confiance avec le directeur général des services, basée sur la 
transparence et la loyauté. 

 

Ayant suivi une formation en droit public et/ou en gestion RH, le candidat sera titulaire de la fonction 
publique, idéalement du cadre d’emploi des rédacteurs.  

La rémunération sera basée sur la grille indiciaire du cadre d’emploi du candidat retenu. Elle est 
composée du traitement indiciaire, d’un régime indemnitaire (RIFSEEP + prime d’intéressement) et 
d’un 13ème mois. La collectivité est affiliée au CNAS. 

Les entretiens sont à prévoir en présentiel. 

Pour tout renseignement, vous pouvez vous adresser à M. Philippe Falanga, directeur général des 
services, au 04.66.20.79.83. 

 

Les candidatures doivent être adressées à l’attention de Monsieur le Maire de Manduel, Hôtel de Ville, 
CS 20014, 30129 Manduel, ou par courriel à mairie@manduel.fr . Elles devront parvenir à la commune 
au plus tard le 29 décembre 2023, le poste étant à pourvoir à partir du 1er février 2024. 


