
CAMPAGNE DE MOBILITÉ AUTOMNE 2023

DESCRIPTIF AVE
119810

SNA-RP / ROISSY CDG ASSISTANT DE SUB EXPLOITATION

Libellé de l'AVE : CDG/LB-Assistant de subdivision*LFPG/EXPL Restrictions : P+5

Unité organisationnelle : Organisme CDG-LB - Service Exploitation

Vacance : Immédiate

Contacts : LE MOAL, Audrey - 06.79.81.02.97
audrey.le-moal@aviation-civile.gouv.fr
LEFEVRE, Aymeric - 06 64 96 28 22
aymeric.lefevre@aviation-civile.gouv.fr

Définition INTITULE DU POSTE : Assistant de subdivision au pôle RH du Service LFPG/SE

MISSION : Pôle Ressources Humaines Service Exploitation

RATTACHE A : Chef de Programme RH

Tâches ACTIVITES DU POSTE : Assiste le pôle RH dans les tâches suivantes :

- Gestion du tableau de service (absences diverses des agents, organisation du tour de service)
- Aide au respect calendaire du remplissage des grilles,
- Gestion et transmission des heures de nuit,
- Gestion du tableau des IPCDM,
- Gestion des impacts TDS liés à la participation à une activité annexe et stages : retrait du TDS de
l'agent,
- Aide à la gestion et au suivi des renforts dirigés
- Suivi des évolutions du tableau de service
- Aide à la gestion mensuelle des listes de diffusion,
- Aide à la rédaction du GESEFF, GESEXP,
- Aide au développement d'OLAF ATCO via la rédaction de nouveaux besoins sur la Forge,
- Préparation GT Effectif et GS32h
- Aide à la rédaction des notes de Service
- Aide à la préparation des différentes commissions (CDQ, CT, CA, autres)
- Aide à la gestion des effectifs en équipe et hors équipes (détachements, affectations équipe,
campagne de mobilité, temps partiel, etc.)
- Assure le suivi des fonctions complémentaires ICNA
- Aide à la gestion des prorogations de la licence ICNA PG,PB (visites médicales et relevés d'heures)

RESPONSABILITES EN MATIERE DE SECURITE / QUALITE : Cf. Activités du poste
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Profil
Qualifications

COMPETENCES
(Préciser le niveau de compétence : 1- Élémentaire, 2- Général, 3- Détaillé, 4- Expertise)

Techniques de base :
- Bonne connaissance de la réglementation aérienne 2
- Bonnes connaissances aéronautiques 1
- Bonne connaissance de la formation ICNA 2
- Aptitude à travailler en équipe 3
- Appréhension des techniques statistiques 1
- Connaissance en bureautique 2

Qualités requises :
- Sens développé de l'organisation 4
- Diplomatie et sens de la mesure 2
- Sens des responsabilités 2
- Capacité à faire face à des sollicitations diverses 2
- Facultés d'adaptation 3
- Capacité à suivre un dossier technique 2
- Savoir rendre compte 3
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