Arts
et Métiers

Référence du concours : Emploi n° J3D45

Corps : Assistant ingénieur

Nature du concours : Externe

Branche d‘activité professionnelle (BAP) : J « Gestion et Pilotage » Ressources Humaines
Emploi type : Assistant-e des ressources humaines

Nombre de poste: 1

Localisation : ENSAM

Préinscription (demande du dossier de candidature) sur Internet :

www. education.gouv.fr/personnel/itrf

du mardi 2 avril 2024 a 12h au mardi 30 avril 2024 a 12 h, heure de Paris

Inscription par renvoi du dossier de candidature au centre organisateur au plus tard le mardi 30 avril
2024, cachet de la poste faisant foi.

Définitions et principales caractéristiques de I'emploi type sur Internet :

https://data.enseignementsup-
recherche.gouv.fr/pages/fiche _emploi type referens iii _itrf/?refine.referens id=J3D45 #top

Mission :

Au sein de I'Ecole Nationale Supérieure d’Arts et Métiers, l'assistant-e des ressources humaines sera en
charge de coordonner et /ou réaliser les activités de la gestion des ressources humaines (gestion
administrative RH). A ce titre il/elle effectuera les activités suivantes :

Activités principales :

Gestion collective

e Vous coordonnez et mettez en ceuvre les procédures liées a des opérations de gestion collective
(avancement, organisation des concours, primes ...) ;

e Vous préparez et organisez la communication relative a ces procédures ainsi qu'a des actions
telles que le repyramidage ou la RIPEC ;

e Vous assurez l'élaboration et le suivi des tableaux de bords pour permettre le reporting de
l'activité ;

e Vous concaténez des données permettant l'alimentation d‘indicateurs pour le bilan social ;

e Vous préparez les instances compétentes sur la carriere des agents, vous y assistez (en I'absence
du responsable) et en assurez tout le suivi (PV, saisies Galaxie ...) ;

e Vous suivez et anticipez les actions a mener (prise en charge, fin de contrats, promotion de grade,
titre de séjour, anomalies en paie, et alerter en cas de besoin) ;

e Vous étes un appui auprés du responsable de service et étes en mesure d’identifier les diverses
problématiques liées a la carriére des agents et en alerter le responsable ;

e Vous étes force de proposition afin d’'améliorer la fluidité des activités du service ;
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e Vous travaillez en mode projet et étes référent de la gestion collective dans le service.
Gestion individuelle

e Vous avez en charge la gestion individuelle d’'un périmétre d’agents (saisie des variables de paie
-paie a fagon, mise a jour des informations individuelles des agents dans les bases de données,
rédaction d’actes de gestion individuelles...) ;

e Vous informez et conseillez les agents sur leur situation administrative et leur carriére.

Activités complémentaires
e Vous travaillez en réseau avec des interlocuteurs en campus ;
e Vous respectez les contraintes calendaires ;
e Vous pouvez participez a des groupes de travail et des chantiers RH transverses ;

e Vous vous informez sur les évolutions réglementaires.

Compétences requises :

Savoir

« Connaissance des principes généraux RH et paye de la Fonction Publique ;

« Connaissance des réglements et procédures de gestion des personnels, professeurs et Maitres de
conférences de la fonction publique ;

« Connaissance des textes relatifs aux régimes indemnitaires ;

« Connaissance du statut général des fonctionnaires de I'Etat et statuts particuliers, droit syndical.

Savoir-Faire

« Capacité a appliquer les processus et procédures RH ;

« Capacité a respecter les régles de confidentialité ;

« Capacité a utiliser les logiciels spécifiques du domaine géré et les logiciels courants (bases de
données, traitement de texte, connaissance souhaitée des logiciels virtualia et winpaie) ;

« Maitrise des techniques de rédaction administratives ;

e Travailler en mode en projet.

Savoir-Etre

e Curiosité intellectuelle
« Faculté d’adaptation

¢ Sens de l'organisation
e Force de proposition

e Sens de l'analyse



