
GESTIONNAIRE ET 
CONSEILLER FORMATION

(H/F)

 Le contexte

La Direction des Ressources Humaines,
organisée en deux directions déléguées,
regroupe une trentaine d’agents aux
expertises diverses et complémentaires.

La Direction Déléguée Développement RH
et Vie au Travail est répartie en 2 services :
Mobilité-Compétences et Qualité de vie et
conditions de travail.

Elle a notamment pour mission d’assurer
les recrutements, de mettre en œuvre la
politique de formation, de gestion
prospective des emplois et compétences.

Vos missions

Au sein du service mobilité – compétences
qui compte 9 personnes, vous rejoindrez une
équipe de 2 gestionnaires - conseillers
formation.

Dans ce contexte, vous serez le garant de la
formation et du développement des
compétences de nos collaborateurs.
Vous participerez activement à la gestion
quotidienne du service, assurant polyvalence
et continuité du service.

Vos missions clés incluent la gestion et le
suivi de la formation, le suivi des
compétences, l’élaboration du plan de
formation et de sa mise en œuvre et la
gestion du budget formation.

Le Département de la

Haute-Loire se

singularise par une

identité unique fruit

d'une Histoire et d'une

culture ancienne. Au

cœur de ce territoire à

dominante rurale, le

Conseil départemental

est le pivot d'une action

politique cohérente

(social, éducation,

culture,

environnement, voirie

et aménagement…) et

s'appuie pour cela sur

1200 agents engagés

au service des

Altiligériens.

 Le défi à relever !

Rejoignez une équipe dynamique et
contribuez au développement des
compétences de nos collaborateurs !

 Pourquoi pas vous ?

• Votre esprit d'initiative, votre rigueur
et votre goût du travail en équipe
sont vos atouts.

• Vous démontrez un sens de
l'organisation, des responsabilités,
de l'écoute et de la disponibilité.

• Vous avez une bonne connaissance
du statut de la fonction publique ?

Formation souhaitée :
Bac à Bac+2 (filière Gestionnaire en
Ressources Humaines ou Assistant RH)

Les Avantages du Poste

Une équipe de travail dynamique

Un cadre de travail et de vie

avantageux (cycle de travail possible, 2

jours de télétravail/semaine, adhésion

au CNAS…)

RIFSEEP entre 405 et 420 € brut/mois

(selon grade)

Pour plus de 
renseignements sur le 

poste, vous pouvez 
prendre contact avec 

Catherine TASHI 
(Directrice déléguée et 

adjointe DRH)
Au 

04.71.07.42.08

UN COLLECTIF AU SERVICE D’UNE AMBITION

>> Envoyer votre candidature à 

recrutement.mobilite@hauteloire.fr 
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FICHE DE POSTE 

Direction des ressources humaines 
 

Identification du poste  Informations administratives 

Intitulé du poste 
Gestionnaire et conseiller 
formation (H/F) 

 
Cadre(s) 
d’emplois 

Rédacteurs Territoriaux 
 

 Grade(s) Tous les grades 

Direction 

Direction des Ressources 
Humaines_ Direction 
déléguée Développement RH 
et Vie au Travail 

 Métier 
Assistant ou assistante de 
gestion des ressources 
humaines  

Service Service Mobilité 
Compétences  

 Groupe(s) de 
fonctions 

B2 
 

Cellule / COR / 
Collège / Secteur   

Sujétions 
spéciales  Non 

Résidence 
administrative 

Puy en Velay  NBI (titulaire 
uniquement) 

Non 

Type d’emploi Permanent  Temps de travail Complet 

 
DEFINITION   

 
Au sein du service mobilité – compétences qui compte 9 personnes, le gestionnaire et 
conseiller formation intègre une équipe de 2 gestionnaires conseillers formation. 
 
Les missions principales de ce poste sont :  
 
- Assurer le suivi de la formation des agents  
- Élaborer le plan de formation et sa mise en œuvre 
- Gérer le budget formation  
 
 
Description des activités et tâches 

    
- Déclaration des agents ayant une formation statutaire obligatoire au CNFPT ou l'INSET et 

suivi individualisé 
- Inscription et suivi de la formation des agents, suivi des formations réglementaires obligatoires 

et statutaires 
- Suivi des agents en formation de perfectionnement, préparation aux concours, des demandes 

de stages, de l’apprentissage... 
- Suivi spécifique pour les dispositifs tels que CPF, VAE, bilans de compétences 
- Conseil et accompagnement à l'élaboration des demandes de CPF, VAE, CFP.... 
- Suivi budgétaire des enveloppes consacrées à la formation et paiement des factures et de 

frais de déplacement 
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- Recensement des besoins en formation individuels et collectifs et élaboration du plan de 
formation 

- Montage des formations dans le cadre de la réglementation 
- Veille réglementaire relative à la formation 
- Conseil aux agents et aux Directions 
 
Formations exigées ou souhaitées 

 
Niveau requis : Bac à Bac +2 (niveau 4 à 5) 
Filière : Gestionnaire en Ressources Humaines ou Assistant RH 
Et/ou expérience de 2 ans dans le domaine de la formation 
         
 Compétences requises 
  

Compétences techniques  
- Maîtrise de l'outil informatique (INSER, ASTRE, MARCO, EKSAE, Excel, GESFORM…) 
- Connaissance des principes de base des marchés publics    
   
Compétences transversales  

• Organisationnelles 
- Sens de l'organisation et de l'établissement des priorités 
- Respect des règles et procédures 
- Capacités rédactionnelles 
- Ouverture d'esprit face aux évolutions 
 

• Personnelles 
- Esprit d'initiative 
- Autonomie avec aptitude à informer et rendre compte 
- Être force de proposition 
- Capacité d’adaptation 
 

• Relationnelles 
- Esprit d'équipe 
- Facilités de contact 
- Sens de l'écoute 
- Discrétion 
 

Moyens mis à disposition 
 

Logiciels : INSER, ASTRE, MARCO, Eksaé (logiciel carrière), GESFORM - Excel - Word - 
Powerpoint - Internet - Intranet - Zimbra (messagerie) – Agenda 
 

Organisation permettant l’exercice des missions 
 

• Positionnement hiérarchique  
- Fonction de la personne responsable : Directrice déléguée Développement RH et Vie au 

Travail et Directrice Déléguée et Adjointe au DRH 
 
• Relations fonctionnelles  

- Relations avec les agents et les responsables des services du Département 
- Relations avec les prestataires de formation (CNFPT, INSET, entreprises privées...) 
- Relations avec des partenaires extérieurs (conseillers formation d’autres collectivités, 

réseau formation…)  
- Nombre de personnes encadrées : 0 
- Niveau d'intégration dans une équipe : en équipe et en lien avec l’ensemble des services de 

la DRH 
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Responsabilités du poste 
 

- Veiller à ce que les agents effectuent les formations obligatoires dans les délais impartis par 
la règlementation 

- Montage des formations intra dans le cadre de la règlementation et suivi de leur bon 
déroulement (réservation salle, matériel, présentéisme…) 

- Respect des enveloppes budgétaires au regard du plan de formation en conseillant et 
sollicitant les arbitrages 

 

Autonomie 
 

- L'agent est responsable des tâches qui lui sont confiées dans le respect des directives 
données par le supérieur hiérarchique 

 

Spécificités du poste 

 
- Organisation du temps de travail : temps plein 
- Territoire d'exercice : Le Puy en Velay 
 

Pour tout renseignement complémentaire sur ce poste, prendre contact avec  

Madame Catherine TASHI - Directrice déléguée et adjointe au DRH 

Direction déléguée développement RH et vie au travail 
 Tél. 04.71.07.42.08 

Adresse mail : catherine.tashi@hauteloire.fr 
 

 
Adresser lettre de candidature + CV avec dates précises (JJ/MM/AAAA) 

accompagnés IMPERATIVEMENT de  
 

• Une copie de l'attestation de réussite (si vous êtes lauréat de concours)  
• Une copie de votre dernier arrêté de situation administrative (grade, échelon, indices) pour les 
demandes de mutation ou de détachement (agent de la fonction publique) 
• Rémunération 
        - Pour les fonctionnaires, le montant de votre régime indemnitaire (IFTS, IAT…) et le montant net     
          avant prélèvement à la source de votre dernier bulletin de salaire 
        - Pour les non fonctionnaires, le montant net avant prélèvement à la source de votre dernier bulletin  
          de salaire 
• copie du diplôme requis - Bac à Bac +2 (niveau 4 à 5)  Gestionnaire en Ressources Humaines ou 
Assistant RH 
• reconnaissance de la qualité de travailleur handicapé (RQTH) A titre dérogatoire, les candidats reconnus 
travailleurs handicapés peuvent accéder à cet emploi par voie contractuelle. 
 

avant le 29 mars 2024 
 

Par mail à l’adresse : recrutement.mobilite@hauteloire.fr 
 

ou par courrier : 
Haute-Loire le Département 

Service mobilité – compétences 
1, place Monseigneur de Galard - CS 20310 - 43009 LE PUY EN VELAY Cedex 


