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Dernière mise à jour le  : 


Par : AB/DE
	DIRECTION
	RESSOURCES HUMAINES

	SERVICE
	DIRECTION

	FONCTIONS (intitulé du poste)
	REFERENT « HANDICAP »

	GRADE
	ATTACHE
	Catégorie A  FORMCHECKBOX 
 B  FORMCHECKBOX 
 C  FORMCHECKBOX 


	Rattachement hiérarchique
	Responsable budget / effectifs / prévention


	Encadrement
	Fonction d’encadrement : non  FORMCHECKBOX 
  oui  FORMCHECKBOX 
 nombre de personnes encadrées : …………

Cadre Evaluateur            : non  FORMCHECKBOX 
  oui  FORMCHECKBOX 
 nombre de personnes évaluées : …………


	Environnement 

du poste
	La création de ce poste objective une des 10 valeurs de la politique du personnel de la ville de Saint-Denis : mettre en œuvre des actions favorisant l’intégration et le maintien dans l’emploi des personnes porteuses de handicap au sein des services municipaux. 


	MISSIONS (Activités du poste)
	Chargé de la mise en œuvre de la politique municipale en faveur de l’intégration professionnelle des travailleurs handicapés, vos missions seront les suivantes :
1. De façon générale, vous serez chargé d’orchestrer et de coordonner l’ensemble des acteurs internes amenés à intervenir auprès des agents en situation de handicap, en poste, en cours de recrutement, en reclassement

2. Accompagner le diagnostic et le projet de conventionnement avec le FIPH : en lien avec le prestataire retenu, vous accompagnerez la réalisation du diagnostic, la construction du plan d’actions et le projet de convention avec le FIPH. 
3. Assurer le suivi de la convention FIPHFP : vous serez chargé du suivi de la mise en œuvre de la convention : coordination ; interface ; constitution et suivi des dossiers ; planification et évaluation des actions ; mise en place de tableau de bord…. Vous assurerez le suivi budgétaire et vous élaborerez la déclaration annuelle auprès du FIPH. 

4. Accompagner la prise de poste des agents recrutés en lien avec le référent handicap du service recrutement

5. Accompagner les agents en situation de handicap en poste : développer et animer un réseau de partenaires internes favorisant l’accompagnement des agents en situation de handicap notamment pour les aménagements de poste (en lien avec le conseiller en prévention des risques professionnels)…

6. Aider au recensement volontaire des agents en situation de handicap : en lien avec la médecine professionnelle et préventive et l’assistante sociale du personnel

7. Sensibiliser l’ensemble des agents de la ville à l’accueil des travailleurs handicapés dans le respect de la confidentialité en lien avec les directions partenaires (communication, formation etc…), animer des réunions ou des groupes de travail
8. assurer une veille réglementaire en matière de handicap au travail
9. Vous êtes le référent sur ces questions auprès des directions et vous êtes l’interlocuteur des directions ressources (finances ; commande publique) 



	
	Fonction annexe exercée (ex : Régisseur, correspondant comptable, correspondant PEC…) : 

non  FORMCHECKBOX 
  oui  FORMCHECKBOX 
 dans ce cas, précisez  : ……………………………………………………………………

	COMPETENCES REQUISES
	Connaissances

	
	Connaissance du champ du handicap et de ses enjeux ;  du cadre réglementaire ; connaissances des procédures RH (mobilité, recrutement…) et une bonne appréhension des métiers territoriaux.


	
	Qualités

	
	Capacité à animer des équipes et à fédérer ; sens de la négociation ; aptitudes relationnelles : sens de l’écoute, dynamisme, esprit d’analyse et de synthèse, force de proposition ; aptitudes rédactionnelles 

	
	Savoir faire

	
	Maîtrise de la méthodologie de projet, maîtrise des outils informatiques (word, excel…)

	Relations fonctionnelles
	Missions exercées en lien avec (interne et externe au service) :

· travail en partenariat avec le chargé de mission handicap ; l’ensemble des directions ; les agents

· Autres collectivités, partenaires handicap (cap emploi, FIPHFP, MDPH…)


	Qualifications 

requise
	Diplômes 

	
	Diplôme de niv II  spécialisé en sciences humaines ; expérience similaire appréciée ou en gestion des ressources humaines. 

	
	Permis de conduire nécessaire : non  FORMCHECKBOX 
  oui ( précisez la catégorie demandée : …………………….


	Temps et lieu 

de travail
	Horaires de travail

	
	( 35 H     FORMCHECKBOX 
 37H30   ( Temps non complet, précisez le nombre d’heures par semaine : ………………………..

Horaires : amplitude horaire 8H30 – 17H30 
Contraintes particulières : ………………………………………………………………………………..

	
	Astreintes : ( oui      FORMCHECKBOX 
 non

	
	Si oui, précisez : 

	
	Lieu de travail

	
	Centre administratif


	Conditions d’exercice
	Port d’une tenue vestimentaire obligatoire : oui (  non  FORMCHECKBOX 


	
	Risques spécifiques liés à l’emploi

	
	

	
	Formations sécurité et habilitations obligatoires

	
	

	
	Equipements de protection individuelle: oui (  non  FORMCHECKBOX 
 

	
	Si oui, précisez lesquels :


	Moyens techniques et informatiques
	Moyens techniques

	
	

	
	Moyens informatiques 

	
	


	Avantages et éléments 

de rémunération
	Logement de fonctions 

	
	Non  FORMCHECKBOX 
  oui ( dans ce cas précisez  si il est attribué :

( par nécessité absolue de service 

( par utilité de service
	La superficie du logement : …………………………

et le nombre de pièces : ………………….

	
	Eléments de rémunération 

	
	N.B.I. : précisez le nombre de points : 

	
	Un contrat de service est-il mis en place : non  FORMCHECKBOX 
  oui (
Si oui, préciser le niveau du contrat : ………………………..


Toutes les rubriques doivent être renseignées. Un document incomplet ne pouvant être exploité, il sera retourné à la Direction d’origine.
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FICHE DE POSTE
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Visa du responsable de service :			Visa du Directeur : 			Visa DG ou D.G.A :








