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CONTEXTE

Un Parc naturel régional est un organisme de missions. Il est créé, ou reconduit, pour protéger et mettre
en valeur de grands espaces ruraux habités : concevoir et développer des activités économiques et un
modele social durable tout en préservant les patrimoines naturels, culturels et paysagers, les richesses
et savoir-faire locaux.

L'équipe technique du Parc naturel régional du Vercors regroupe une petite cinquantaine d’agents de
cultures techniques et d’horizons variés. La culture interne favorise la prise d’initiative, la transversalité
et la responsabilisation, dans un cadre fixé par I'équipe d’élus.

Dans ce cadre et au sein d'un territoire d’exception, vous assurez deux missions stratégiques pour la
cohésion et le bon fonctionnement de la structure :

- la relation aux élus et I’organisation des instances représentatives chargées de prendre les décisions,

- la contribution a la modernisation de la gestion des ressources humaines, avec en particulier la mise
en place de politiques prévisionnels de gestion des emplois et compétences et de prévention des
risques.

La mission proposée correspondant a une reconfiguration, elle pourra étre adaptée en fonction de vos
attentes et de vos expériences.

Vous étes rattaché(e) au service appui qui comprend également la gestion administrative et financiere,
les marchés publics, et les moyens généraux et vous participez a la vie de ce service. Vous étes en lien
direct avec la direction et la présidence concernant la mission organisation des instances et relation aux
élus.

Pour en savoir plus :
https://www.parc-du-vercors.fr/sites/default/files/actualites/L'Institution/Organigramme PNRVercors.pdf
https://www.parc-du-vercors.fr/une-institution

Z0OOM SUR... LA MISSION

Fonction Organisation des Instances et Relations aux élus (0,3 EPT)

Assurer lorganisation des instances du Syndicat Mixte du Parc :

* En lien avec I'’équipe technique, préparer I'ordre du jour, assurer les convocations, I'organisation
matérielle, I’accueil et les compte-rendus des réunions statutaires et institutionnelles du syndicat
mixte (majoritairement Bureau et Comité Syndical, et certains groupes de travail...) ;

* Assurer I'élaboration et le suivi des actes administratifs, délibératif et autres décisions (rédaction,
signatures, transmission et publicité des actes) ;

* Si possible, assurer une fonction de conseil en matiere juridique.

Apporter une aide a la Direction pour la relation aux élus :

< Organiser la gestion du courrier et coordonner les réponses a la signature des élus, en lien avec
les services et la direction.

* Assurer I'interface avec les élus et le relais d’information ;

* Assurer le secrétariat et la tenue de I'agenda de la Présidence ;

« En fonction de l'’expérience et de l'envie, proposer des positionnements politiques sur les
thématiques complexes en amont des réunions d’'exécutif.
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Positionnement hiérarchique :
Sous l'autorité fonctionnelle du directeur et en lien avec la Présidence.

Conditions particuliéres :
Cette mission nécessite de travailler le soir (environ 10 mercredis soir par an) et le samedi matin
(environ 4 samedis matin par an). Les dates sont sauf exception connues trés en amont.

Fonction Ressources Humaines (0,7ETP)

Mettre en ceuvre la politique de gestion des ressources humaines :

* Assurer la gestion des procédures d’ouverture de postes et de recrutement

* Assurer la gestion des carriéres et des contrats

¢ Assurer l|'élaboration du bilan social (collecte des données, mise en place d'indicateurs,
alimentation du bilan...), en assurer I'exploitation et la diffusion .

< Participer a la définition et a la mise en ceuvre de la politique des ressources humaines et aux
actions liées a la santé et a la sécurité au travail ;

< Participer a la définition et a la mise en ceuvre de la politique d'optimisation des ressources
humaines et participer a des diagnostics RH.

Assurer la gestion administrative et statutaire du personnel :

* Assurer et superviser la préparation de tous les documents réglementaires liés a la gestion du
personnel et en assurer le suivi

* Elaborer les tableaux de bord sociaux permettant de suivre |'activité du personnel (absentéisme,
rémunération, congés, formation, compte épargne temps...) ;

e Assurer au besoin le traitement de la paie, des fiches de paie et le versement de salaire ;

¢ Garantir l'application de la réglementation sociale et les obligations légales de I'employeur
(DSN...) ;

« Assurer la mise en ceuvre et le suivi de la réglementation en matiére de protection sociale et de
santé (reclassement, maladie, maintien de salaire...).

Elaborer et mettre en ceuvre les différents processus RH (formation, santé au travail,

protection sociale...) :

* Définir les orientations et élaborer le plan de formation et le réglement de formation (recenser et
prioriser les besoins), en assurer la diffusion et la mise en oceuvre en lien avec les services
(rechercher des prestataires avec demande de devis, gestion des inscriptions, diffusion de I'offre
du CNFPT...).

* Mettre en ceuvre les entretiens professionnels (communiquer, accompagner les encadrants,
élaboration d'outils, exploiter les résultats, assurer le suivi...) ;

* Piloter I'élaboration et actualisation des fiches de poste en lien avec les services ;

* Garantir le suivi des dossiers des agents et veiller a la bonne gestion des carrieres en matiére
d'avancement de grade, d'échelon et de promotion interne ;

Entretenir les relations et négocier avec les partenaires sociaux :

< Organiser les élections professionnelles ;

< Suivre la législation du travail en vigueur et négocier avec les représentants du personnel au sein
des instances représentatives.

Informer et apporter des conseils dans les domaines RH :

 Accompagner l'équipe encadrante dans sa fonction de management, de tutorat,
d'apprentissage... ;

+ Informer, conseiller et orienter les agents (prise de poste, accueil, dispositifs de formation,
concours/examens professionnels, mobilité, protection sociale...) ;

- Assister et conseiller les autres services de la collectivité en matiere de RH (reglementation,
formation, recrutement, gestion des carrieres, rémunération...).

Positionnement hiérarchique :

Sous l'autorité fonctionnelle du directeur adjoint et en lien direct avec celui-ci.

Il/elle sera assisté(e) d’'une assistante RH (1 ETP). L'organisation du travail sera a adapter en fonction
de I’expérience de la personne recrutée et de la conduite des chantiers RH structurants.

naturel
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PROFIL REQUIS

Savoir-faire Savoir-étre
Compétences requises : Compétences requises :
v Gestion et hiérarchisation des priorités v Capacité d'écoute et sens du travail
v Organisation et planification du travail en équipe
v Techniques d’accueil et de v Capacité a travailler avec des élus
communication d’horizons divers
v Capacité rédactionnelles v Discrétion
v Maitrise des regles de typographie (mise v Rigueur
en page de documents) v Capacité d’'autonomie, d’adaptation,
NN . R . et d'organisation
v tCa||oaC|’E[e a adapter son discours a son in- v Esprit d'initiative
Cer Ocqt?lfr I t fai ¢ | v Sens du contact
v apacite a expliquer et ralre partager les v D|Sp0n|b|l|té, adaptablllté

exigences administratives

v Veille juridique

v Maitrise des outils numériques
collaboratifs et des outils
bureautiques standards

Organisation du travail :
Sous l'autorité hiérarchique du adjoint-directeur et la double autorité fonctionnelle du
directeur adjoint et du directeur.

Résidence administrative: Lans-en-Vercors

Type de contrat :

Poste permanent a temps complet a compter du ler avril 2024.

Grade : Attaché - catégorie A

Dans le cas ol cet emploi ne pourrait étre pourvu par un fonctionnaire, le Président du SM-PNRV pourra
recruter un agent non-titulaire de droit public en application de l'article L332-8 2°. En cas d'agent
recruté en qualité de non-titulaire, sa rémunération sera sur la base de la grille indiciaire relevant du
grade d’attaché, en fonction de son niveau d’étude et de son expérience.

J

Formation :

Les candidats devront justifier d’'un dipldme de niveau bac +4/5 et/ou d'une expérience significative en
matiére de gestion des ressources humaines.

Permis B exigé.
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CANDIDATURES REFERENTS :

Lettre de motivation et CV détaillé & adresser a Pour tout renseignement complémentaire,
Monsieur le Président du Parc naturel régional du [ERAUEESCENIZASILICINC g

ey mallianiguemeati e Patrick DELDON, Directeur Adjoint

Responsable du service Appui
La lettre de motivation et le CV doivent étre

enregistrés au format PDF avec la nomenclature Olivier PUTOT, Directeur
suivante :
Nom_Prenom_C-inst-et-RH_LM.pdf et

rh@pnr-vercors.fr
Nom_Prenom_C-inst-et-RH_CV.pdf

Date limite de dépot des candidatures:
12/02/2024
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