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	Direction : Direction des Ressources Humaines
Service : Pôle « Paie, statistiques, contrôle de gestion RH »



	IDENTIFICATION DU POSTE

	Fonction / Métier : Responsable Paie 
Grade : Adjoint des cadres Hospitalier
Catégorie professionnelle : Administratif
Position dans la structure :

Liaisons hiérarchiques : avec l’Attaché d’administration hospitalière Gestion/paie et le Directeur des Ressources Humaines et du Dialogue Social
Liaisons fonctionnelles : Essentiellement : les autres secteurs de la DRH (carrière, maladie), le service des finances et du contrôle de gestion, le service informatique, la trésorerie

Présentation de l’équipe et du service : 
La Direction des Ressources Humaines est constituée de vingt agents et de plusieurs secteurs d’activités :

· Pôle carrières et absentéisme

· Pôle paie, statistiques et contrôle de gestion RH

· Pôle formation continue

· Pôle secrétariat

L’équipe de la Direction des Ressources humaines est encadrée par deux attachés d’administration hospitalière et le Directeur des Ressources Humaines et du Dialogue Social
Horaires : 
Du lundi au vendredi de 8h00 – 12h00 ; 13h00 – 17h00




	MISSIONS DU TITULAIRE DU POSTE

	Textes réglementaires : 
· Décret n°2011-660 du 14 juin 2011 portant statuts particuliers des personnels administratifs de la catégorie B de la fonction publique hospitalière

· Décret n°2011-661 du 14 juin 2011 portant dispositions statutaires communes à divers corps de fonctionnaires de la catégorie B de la fonction publique hospitalière

Mission générale :

· Elabore et suit le budget du personnel

· Supervise, planifie, coordonne et contrôle mensuellement les éléments de paie

· Encadre une équipe 
· Supervise l’élaboration des statistiques et du contrôle de gestion R.H.

Activités permanentes : 

· Participe à l’élaboration et au suivi de l'exécution du budget du personnel non médical et médical :
· Participation à l’élaboration des prévisions budgétaires liées aux charges du personnel (Titre 1) dans le cadre de l’Etat Prévisionnel des Recettes et des Dépenses (EPRD) des 2 établissements (TPER).

· Participe à l’élaboration et au suivi des Rapports Infra Annuel

· Participe à l’élaboration, au contrôle, suivi de l’évolution de la masse salariale et

    des effectifs
· Suivi et supervision du contrôle de la paie avec l’équipe :
· Préparation, exécution et contrôle de la paie

· Organisation, planification et diffusion des documents de paie : bulletins de
salaire, bordereau de charges et cotisations, taxe sur les salaires, états de paie, etc.

· Mandatement et suivi de la paie

· Suivi des régimes indemnitaires

· Suivi des nouvelles bonifications indiciaire (NBI) et édition des décisions correspondantes
· Déclarations annuelles de données sociales (N4DS)

· Prime de service

· Chiffrages de coûts, primes, allocations perte d’emploi, …

· Suivi des évolutions réglementaires
· Elaboration des statistiques RH avec l’équipe :

· Elaboration du Bilan Social et autres documents obligatoires (BDS et RSU, …)
· Elaboration d’indicateurs RH (absentéisme, temps de travail, …) 

· Enquête « Statistiques Annuelles des Etablissements »
· Divers enquêtes RH 

	


	APTITUDES ET COMPETENCES REQUISES

	Niveau requis : Diplômé de l’enseignement supérieur (BAC+3 minimum) en gestion des

Ressources humaines ou formation équivalente
Savoir : 
· Statut de la fonction publique hospitalière

· Gestion de la paie

· Gestion budgétaire

Savoir faire : 

· Construire et utiliser des outils de pilotage (indicateurs / tableaux de bord)

· Maîtriser les logiciels de bureautique (Word, Excel), spécifique RH (Mipih- Agirh) et particulièrement BO
· Planifier et organiser la charge de travail

· Manager et encadrer une équipe 
Savoir être : 
· Rigoureux

· Organisé et méthodique

· Savoir gérer les priorités

· Disponible

· Bon relationnel



	


	RISQUES PROFESSIONNELS

	Le poste ne présente pas de risques professionnels
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