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BAP J - Gestionnaire des ressources
I EIRES

Type de recrutement : Concours ITRF - Externe

NIVEAU : Catégorie B — Technicien de recherche et de formation

BRANCHE D’ACTIVITE PROFESSIONNELLE : gestion et pilotage - ressources humaines
(BAP J)

LOCALISATION DU POSTE : Université Cote d’Azur

e Meétier de rattachement : Gestionnaire des ressources humaines

Description de I’employeur

Université Cote d’Azur est un grand Etablissement Public & Caractére Scientifique
Culturel et Professionnel dont les missions fondamentales sont la Formation des étudiantes
et des étudiants et des professionnelles et professionnels, une Recherche d’excellence et
une Innovation au service de tous et toutes. Depuis le ler janvier 2020, cet établissement
public expérimental vise a développer le modéle du 21°™ siécle pour les universités
francaises, basé sur de nouvelles interactions entre les disciplines (pluridisciplinarité et
transdisciplinarité), avec une volonté de dynamique collective articulant Formation-
Recherche-Innovation, ainsi que de solides partenariats locaux, nationaux et internationaux
avec les secteurs public et prive.

Lauréate depuis 2016 de l'Initiative d’Excellence (IDEX) avec « UCA Jedi », du projet 3IA
(institut interdisciplinaire pour lintelligence artificielle) en 2019, dun projet d’écoles
universitaires de recherche (EUR), Université Céte d’Azur est engagée dans une trajectoire
de transformation et d’excellence, qui vise a lui donner le rang d’'une grande université
intensive en recherche a la fois ancrée dans son territoire et tournée vers l'international.
Université Cote d’Azur emploie directement plus de 3 000 personnels et accueille chaque
année une population de plus de 30 000 étudiantes et étudiants.

Université Cote d’Azur se compose de différents sites situés principalement a Nice, Sophia
Antipolis et Cannes mais largement répartis entre la Seyne-sur-Mer et Menton. Elle bénéficie
ainsi d’une situation géographique privilégiée entre mer et montagne offrant un cadre de vie
agréable pour ses personnels, étudiantes et étudiants. Sa localisation au coeur de I'Europe
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associée a la facilité d’accés de I'Aéroport International Nice Cote d’Azur lui permet d’étre
une porte ouverte sur le monde académique et scientifique.

En savoir plus sur « Travailler a Universite Cote d’Azur »

Mission

Réaliser des actes administratifs, dans le respect des techniques, des régles et des
procédures applicables au domaine des ressources humaines.

Activités principales :

= Préparer les éléments pour la mise en ceuvre de la paye

= Préparer et rédiger les actes de gestion relatifs a la carriere des personnels
fonctionnaires et contractuels (reconstitution de carriére, gestion des différents
congeés, positions, cessation d'activité...) et a la formation

= Participer a la mise en ceuvre des procédures liées a la gestion des ressources
humaines

= Assurer le suivi administratif et budgétaire des actions réalisées

= Rendre compte de I'état d'avancement des dossiers

= Saisir et mettre a jour des bases de données, des tableaux de bord, les dossiers des
agents

= Accueillir et informer les agents

= Suivre les évolutions réglementaires

= Diffuser l'information relative aux procédures de gestion (recrutement, concours,
mobilité, formation...)

= Rédiger des notes et des courriers administratifs

= Participer a la réalisation de bilans d'activité

Conditions particuliéres d’exercice :

= Contraintes des calendriers de recrutement et d'avancement
» Contraintes de calendrier de paie

Compétences et qualités requises

= Connaissances générales de la gestion des ressources humaines (connaissance
générale)

= Modes de fonctionnement des administrations publiques

= Analyse des données comptables et financieres (notion de base)

= Organisation et fonctionnement de I'enseignement supérieur et de la recherche
publique

= Langue anglaise : B1 (cadre européen commun de référence pour les langues)

= Appliquer les dispositions réglementaires

= Utiliser les techniques de rédaction administratives (maitrise)

= Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe

= Prendre en compte les demandes et y répondre de maniére appropriée

= Utiliser les logiciels spécifiques a l'activité


https://univ-cotedazur.fr/travailler-a-universite-cote-d-azur
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= Travailler en équipe
= Rigueur / Fiabilité
= Sens de la confidentialité

Dipléme réglementaire exigé - Formation professionnelle si souhaitable :
= Baccalauréat
= Domaine de formation souhaité : gestion des ressources humaines, droit,
administration
Facteurs d’évolution a moyen terme :
= Poursuite de la déconcentration des actes de gestion
= Expansion des systemes d'information ressources humanes
= Accroissement de la responsabilité financiére en matiére de gestion des emplois et
masse salariale
= Mise en place de la gestion intégrée

Impacts sur ’emploi-type - qualitatif :

= Développement du travail en réseau et mutualisation inter établissement

Fiche emploi-type - concours de Gestionnaire des ressources humaines (externe)



https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/fiche_emploi_type_referens_iii_itrf/?refine.referens_id=J4D43#top

