Ministére de I’Agriculture et de I'Alimentation

FICHE DE POSTE

SECTEUR ENSEIGNEMENT TECHNIQUE AGRICOLE

EPLEFPA TOULOUSE AUZEVILLE
LEGTA TOULOUSE AUZEVILLE

2 route de Narbonne — BP 75647 — 31326 CASTANET TOLOSAN CEDEX

Intitulé du poste : GESTIONNAIRE RESSOURCES HUMAINES DE PROXIMITE - CDD a 50%

Présentation de
I’environnement
professionnel

Structure administrative : 5 centres constitutifs implantés sur deux sites (4éme catégorie)
Organisation fonctionnelle :

- Formation initiale : Un LEGTA de 650 éléves et étudiants (secondes GT au CPGE) qui accueille
également 150 étudiants du Lycée Ozenne (EN)

- Formation continue et apprentissage (FPCA) : 2 CFPPA (170 000 heures) et un CFA (450
apprentis)

- Production/Transformation/Vente : une exploitation agricole grandes cultures (40 hectares) et
apiculture (200 ruches)

- Services support : gestion RH (105 FPE / 95 ACB / 20 lycée Ozenne / 21 FPT)_gestion comptable
(budget EPLEFPA 6 000 K€ en charges et 6 000 k€ en produits / 4500 mandats et 3 800 titres) -
Gestion matérielle (14 ha VRD / 24 000 m2 SHON — 50 batiments)

Objectifs du poste

Missions RH (Paye de contractuels de I'EPL sur budget / GPEEC / Dialogue social)

Description des missions a
exercer ou des taches a
exécuter

1- Réaliser les procédures mensuelle et annuelle de la paye (1 400 salaires /an- 95 agents sur
budget — 206 dossiers individuels a gérer en 2019)

2- Activité administrative : suivi et tenue des dossiers individuels / déclarations administratives
et enquétes / gestion des absences et des congés maladie / mise en ceuvre des procédures de
gestion RH

3-  Activité de gestion opérationnelle : veille juridique / mise en ceuvre de la procédure de
recrutement / compte rendu d’activité

Champs relationnels du poste

Communauté éducative/Partenaires sociaux/Organismes sociaux
Agence comptable/DRAAF/Direction

Compétences liées au poste
Niveau :

1. Initié

2. Pratique

3. Maitrise

4. Expert

Connaissances :

o Connaitre la structure et le fonctionnement de I'administration/3

o Connaitre les environnements institutionnel et administratif du territoire/3
Savoir-faire :

o Aisance dans I'expression orale et écrite/3

o Connaissances en droit administratif (circulaires, statut du fonctionnaire)/2
o Maitrise des logiciels de bureautique — base de données/3

Savoir-étre :

o Capacité d’organisation et esprit d’équipe/3

o Pratique de la communication non violente/2

Personne(s) a contacter

Sandra FERNANDEZ — Gestionnaire RH
Sandra.fernandez@educagri.fr
Tel : 05.61.00.99.82




