
Gestionnaire de service RH de proximité

> Entité/Service : Inspé – Académie de Nice 

Le défi à relever  

Nous recherchons notre futur/future Gestionnaire de service RH de proximité ! Vous serez le lien entre les
agents et la DRH centrale. Vous serez l’interlocuteur privilégié pour les agents concernant toutes les questions
RH. Vous centraliserez les documents nécessaires à la bonne tenue de la carrière des agents en les saisissant
sur le logiciel SIRH et en les transmettant au gestionnaire carrière-paie.

Rejoignez-nous au sein d’Université Côte d’Azur, reconnue depuis 2016 pour son excellence scientifique et
pédagogique, pour créer ensemble le modèle de l’université du 21ème siècle responsable et innovante.

• Type de recrutement : Titulaire ou Contractuel (CDD 1 an renouvelable)
• Catégorie : B
• Temps de travail : Temps Complet
• Localisation : INSPE – 89 avenue Georges V, Nice 
• Référence de l’annonce: 2024-INSPE07

Cartographie RH Enseignants et enseignants chercheurs :
• Vous serez en charge de planifier les services prévisionnels avec les Conseils d’Enseignement.
• Vous planifierez le prévisionnel des heures de praticien de terrain en fonction de la réglementation.
• Vous gérerez la matrice des Heures potentielles d’enseignement (Heures potentielles = Heures statutaires –

EQHO – Décharges – Adaptation du temps de travail).
• Vous serez en charge de la gestion des indicateurs d’Heures d’enseignement pour les conventions

d’application UniCA/UTLN et UniCA/Rectorat.
• Vous apporterez un support aux campagnes de recrutements vacataires ainsi qu’aux campagnes Emplois

Enseignants.

Gestion des carrières Enseignants Chercheurs, Enseignants :
• Vous accompagnerez les personnels fonctionnaires et contractuels dans leur carrière et assurerez le suivi de

leurs demandes.
• Vous réceptionnerez, transmettrez et assurerez le suivi en matière de congés maladie, congés légaux,

accidents de service, demandes de formation, etc.
• Vous recueillerez, traiterez et diffuserez l’information auprès de l’ensemble des personnels (recrutement,

concours, mobilité, avancement, délégation, formation...).
• Vous accueillerez et informerez les agents.
• Vous saisirez et mettrez à jour les bases de données et les tableaux de bord.
• Vous assurerez le suivi administratif des actions réalisées et rendrez compte de l’état d’avancement des

dossiers.
• Vous participerez à la mise en œuvre des procédures liées à la gestion des ressources humaines.
• Vous suivrez les évolutions réglementaires, assurerez une veille réglementaire et transmettrez les

procédures de l’université.

Vos missions



Rémunération et avantages sociaux

• Rémunération contractuels (hors variables) : à partir de 1538,46 € nets avant impôts
• Congés : 45 jours de congés annuels
• Télétravail : 2 jours/semaine
• Prise en charge partielle des frais de transport domicile-travail
• Prise en charge partielle des frais de mutuelle
• Accès aux restaurants et cafétérias du CROUS avec tarif privilégié
• Billetterie loisirs et sorties à tarifs préférentiels

L’environnement de travail 

Pour candidater 

Votre parcours professionnel

Diplôme/expérience : Bac / Bac +2 - Connaissance du domaine scolarité et modélisation apogée souhaitée

Anciennement IUFM, l’Institut National Supérieur du Professorat et de l’Education a connu un changement
d’identité en 2013 suite à la création des ESPE (Ecole Supérieure du Professorat et de l’Education) et connaît
son actuelle identité – INSPE de l’Académie de Nice - depuis septembre 2019.
Malgré une identité jeune, l’Institut est identifié en tant qu’Institut chargé de la formation des futurs
personnels d’enseignement et d’éducation, et il bénéficie de la reconnaissance de son université de
rattachement, l'Université Côte d’Azur, de ses partenaires, l'Université de Toulon, le Rectorat de l’Académie de
Nice et des collectivités territoriales des départements des Alpes-Maritimes et du Var.
L’objectif de l’INSPE est de construire un véritable continuum de formation entre la licence, le master et la
formation continue des enseignants de l’Éducation Nationale et professionnels de l’éducation et de la
formation. Le partenariat Université - École(s) est au cœur de la construction de l'INSPE qui est pensé comme
un centre de ressources scientifiques permettant d'irriguer les formations initiales et continues sur l'ensemble
du territoire académique.

Date limite de réception 
des candidatures : 

19/08/2024

A partir du 19/08/2024 : 
Réponses candidatures, 

présélection et 
organisation des 

entretiens

Date de prise de fonction 
souhaitée : 

Septembre 2024

Cette annonce vous intéresse ? N’hésitez plus ! Et postulez par mail à l’adresse suivante :
dominique.ceravolo@univ-cotedazur.fr
La candidature idéale comporte un CV et une lettre de motivation que nous lirons avec attention.

Calendrier de recrutement :

Ce poste est fait pour vous si

Vous possédez :
• Des connaissances générales de la gestion des ressources humaines
• Des connaissances concernant la gestion des carrières, de la réglementation en vigueur, du système éducatif, du

mode de fonctionnement et des spécialités de la structure Inspé
• Une bonne connaissance de l’organisation et du fonctionnement de l’enseignement supérieur et de la recherche
• Une bonne maîtrise des outils bureautiques, des logiciels spécifiques à l’activité : Harpège/Siham - OSE
• Une bonne maîtrise des techniques de rédaction administrative
• La capacité à gérer l’activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe
• Le sens de la confidentialité et de la réserve
Vous êtes en capacité de :
• Travailler en équipe
• Pouvoir exécuter des actes administratifs dans le respect des techniques, des règles et des procédures

applicables au domaine des ressources humaines

mailto:dominique.ceravolo@univ-cotedazur.fr


10 bonnes raisons 
de nous rejoindre

• Disponible sur notre portail web « Travailler à l’Université Côte 
d’Azur »

• Ouvertes aux personnes en situation de handicap

https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/decouvrez-les-10-bonnes-raisons-de-nous-rejoindre
https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/

