DIVISION DE L'ENCADREMENT ET DES PERSONNELS
ADMINISTRATIFS ET TECHNIQUES

DIEPAT/12-550-730 du 23/01/2012

POSTE VACANT DE CHEF DE BUREAU DE GESTION DES PERSONNELS
D'EDUCATION ET COP, COORDINATION EPP ET COORDINATION PAYE A LA
DIVISION DES PERSONNELS ENSEIGNANTS AU RECTORAT DE L'ACADEMIE

D'AIX-MARSEILLE

Destinataires : Tous les établissements publics

Dossier suivi par : Mme CORDERO - Gestionnaire des AAENES - Tél : 04 42 91 72 42 - Fax : 04 42
91 70 06 - mel : ce.diepat@ac-aix-marseille.fr

Le poste de chef du bureau de gestion des personnels d’éducation et Conseillers d’orientation
psychologues, et de chargé de la coordination Emplois Postes Personnels ainsi que de la
coordination de la paye a la division des personnels enseignants au Rectorat de I'académie d’Aix-
Marseille & Aix-en-Provence est vacant & compter du 1% avril 2012.

Ce poste localisé au Rectorat a Aix-en-Provence est ouvert aux Attachés d’administration et aux
Ingénieurs d’Etudes, qui sont invités a se reporter a la fiche de poste ci-jointe, également publiée sur
la Bourse Interministérielle pour 'Emploi Public.

Les candidatures doivent étre envoyées sur papier libre, assorties d’'une lettre de motivation, d'un
curriculum vitae, des trois derniers comptes rendus d’entretien professionnel, et de toute piéce jugée
utile & la valorisation du dossier directement a I'adresse suivante : ce.diepat@ac-aix-marseille.fr dans
un délai de trois semaines a compter de la publication du présent avis, soit jusqu’au 14 février 2012.

Un exemplaire devra étre transmis parallélement par la voie hiérarchique.

Signataire : Henri RIBIERAS, Secrétaire Général de I'Académie d'Aix-Marseille
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FICHE DE POSTE

Etablissement : Rectorat AIX MARSEILLE

Implantation géographique (adresse, ville, code postal) :
Aix en Provence

13100

Fonctions & assurer : CHEF DE BUREAU GESTION DES PERSONNELS D'EDUCATION ET COP —
COORDONATRICE EPP ET COORDINATION PAYE

Nombre de personnes encadrées :5, dont A : B: 3 cC:2

NBI — préciser le nombre de points 30

Environnement de I'emploi :
Public interne : personnel de la Division, DOS, EPLE, IA, MEN

Public externe : Autres Administrations, Autres sites (DASTI — centres Informatiques liées a EPP,
Syndicats, Particuliers

Relations fonctionnelles. Lien avec la DATSI, la coordination paye et les chefs de bureau

Dominante de la fonction . Gestion des personnels D’EDUCATION ET COP - COORDINATION ET APPUI AUX
PERSONNELS DE LA DIVISION

Description de la fonction : cf tableau joint

Compétences professionnelles nécessaires :

Connaissance trés importante des régles de gestion du personnel
Connaissance indispensable de la BDA EPP et du logiciel

Minimum de connaissance souhaitable en informatique BO — Langage SQL

Elaboration de requétes

Analyse des difficultés rencontrées par les gestionnaires et proposition de solutions adaptées
Conseiller une organisation de travail en fonction des effets induits par la mise en place d'un nouveau
produit

savoirs ou connaissances associés : Connaissance du fonctionnement du systeme éducatif et de la
gestion des personnels

mise en application de la réglementation
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Savoir hiérarchiser et gérer les priorités
Formation, pédagogie
Méthode et rigueur
Avoir une bonne résistance au stress

Savoir s’adapter aux évolutions de I'organisation

Qualités requises :

Savoir hiérarchiser et gérer les priorités et respecter les calendriers fixés
Formation, pédagogie

Méthode et rigueur

Savoir travailler dans le stress

Contraintes particuliéres : poste qui nécessite la connaissance ou une expérience en matiere de

gestion des systémes d’information des ressources humaines notamment EPP

Personne a contacter (nom, téléphone, courriel) :
David Lazzerini — chef de la division des personnels enseignants, d'éducation et d’orientation
04 42 91 73 65 — david.lazzerini@ac-aix-marseille.fr

Visa du supérieur hiérarchique (date, signature, timbre) :
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MISSIONS ET ACTIVITES

CHEF DE BUREAU COP/ CPE
COORDINATRICE EPP

|

|

Mission 1 Mission 2
35% 10%
Traitement de l'information Aide a la gestion et formation

Gestion collective

Mission 3
20%
coordination
Echange information vers le
Ministére et suivi base EPP
SIRHEN

Mission 4
35%
Gestion

1-1 2-1
A.S.A/ Avancement échelons Formation Nouveaux
Titularisation gestionnaires

Formation continue
gestionnaires

3-1 lien avec les autres
divisions, coordination paye

4-1
Gestion individuelle et collective
Des COP et CPE

1-2 2-2

Notation administrative, Aide a la gestion en Gestion
pédagogique. Edition Notation Individuelle, Utilisation EPP,
globale IPROF...

Elaboration fiches techniques
Edition listes diverses

3-2 Traitement liaisons
(ascendantes, descendantes,
horizontales)

Suivi des versions et
demande d’évolution de
I'application EPP, remontée
des problémes vers Site
diffusion

4-2

Suivi des dispositifs
d’accompagnement éducatif,
stage d’anglais, intervenant
extérieur

1-3 2-3

Stagiarisation Organisation des dossiers dans
Edition NUMEN stagiaires A base EPP/ bureau de gestion.
Reconduction Temps partiels Droits acces EPP-SUPPLE

3-3

Tests sur nouvelles
applications au niveau
fonctionnel

4-3
Certificat d’exercice

1-4 MNGD, Mouvement
académique, AJUAFA, mvt

3-4 Participation groupe de
travail (Rectorat, Comité
utilisateur Ministere) sirhen
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