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[ Directeur

Chef du Péle «Affaires Administratives
et Financiéres» ;

I

Chef du Département «Ressources *
Humaines et Gestion Administratives» §

Chef du Service «Ressources Humaines»

Assurer la dlspon1b111té et la mOblllsatIOI'l des Ressources Hur.names de la BNRM en | ’
concevant et mettant en place une politique d’acquisition, de développement et de motlvatlon ‘
du personnel, et ce en veillant a la sérénité du climat social de I’établissement. -'

[~ Définir et coordonner la mise lace des différents plans d’action de dévcloppéfn
en fonction des besoins des différentes entités : recrutement, mobilité, formation,
intégration des nouvelles recrues, etc.. '

— Assurer la coordination du processus d’évaluation ;

— Mettre en ceuvre un systéme d’information des ressources humaines ; |

— Préparer et suivre les différents actes de gestion relatifs aux affaires du personnel depuis le
recrutement jusqu'a la sortie du service ; |

— Elaborer le programme annuel des examens professionnels et veiller & sa concrétisation ;

— Elaborer les statistiques des effectifs;

— Superviser et contrdler la discipline, les absences et les retards ;

— Assurer le conseil et I'assistance en matiere de gestion des affaires du personnel ;

- — Constituer et gérer un fonds documentaire ayant trait 4 la gestion des ressources humaines;

v Programmer, préparer et suivre les actes de gest:lon relatifs a la carriére du personnel

notamment : les recrutements, la t1t artsgtion, la nonunatlon aux postes de}
I R AR e+ e e ..,“ " @ wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww . |




wres'ﬁc')r'l'sablhtes lmtegratlon dans de nouveaux statuts, I'avancement d'échelon et de grade

le détachement, la mise en disponibilité, la mise a la disposition, les mutations, les sorties
de service (retraite par limite d’age, retraite anticipée, départ volontaire, révocations,

démissions, licenciement, décés), les mises en disponibilité et mises i la disposition, les
conges (congé administratif, de maladie de maternité, exceptionnel, etc.) ; |

Participer & la préparation et a I’élaboration et le suivi de la loi des cadres :

Préparer les concours et les examens professionnels et veiller 4 leur bon déroulement :

Elaborer le bilan d’activité du Service «Ressources humaines.

Compétences
Techniques

Compétences

Managériales
et

Relationnelles

Connaissance du droit administratif ;
Maitrise des procédures administratives et des régles de gestion ; |
Connaissance des textes et de la réglementation en matiére de la
gestion administrative des ressources humaines ;
Connaissance des outils et systémes d’information RH ;
Maitrise des outils mtonnatiques

Recherche du résultat et de la per formance -
Elaboration du plan d’action ;

Maitrise des techniques de gestion de projet ; _
Aisance communicationnelle, esprit de négociation et capacité
relationnelle ; !
Aptitude a la réflexion créative, a la résolution des problémes par des |
solutions originales et innovantes ; |
Sens de I’organisation du travail ;
Pilotage et encadrement des équipes ;
Qualité rédactionnelle ;

Faculté d’analyse et de syntheése ;
Animation des réunions.




