Arts

Campus de Lille

Poste disponible a partir de :
Avril 2023

Unité d’affectation : DRH

Emploi de catégorie : B

Type de contrat : Poste ouvert
uniquement aux contractuels

Nos recrutements sont fondés
sur les compétences, sans
distinction d’origine, d’age, ou
de genre et tous nos postes
sont ouverts aux personnes en
situation de handicap.

Durée du contrat (si détachement
ou contractuels) : 12 mois
Quotité de travail : Temps plein

Rattachement
Gestionnaire RH
polyvalence)

poste-type :
(avec

Statut du poste : Vacant

Management : non
Télétravail : Possible aprés 6 mois
en poste, 1 journée par semaine

CV et lettre de motivation a
envoyer par mail a
jecandidate@ensam.eu

Blanlot Anne
Anne.blanlot@ensam.eu

Date de publication :
08/03/2023

Référence Place de I'emploi
public : 2023-1154687

Date limite de candidature :
072/04/2023

et Métiers

Gestionnaire Ressources Humaines H/F

Qui sommes-nous ?

Grande école d‘ingénieur, I’'Ecole Nationale Supérieure d'Arts et Métiers est un
établissement public scientifique, culturel et professionnel (EPSCP) sous tutelle
unique du ministére de l'enseignement supérieur et de la recherche. Il est
composé de huit campus et de trois instituts répartis sur le territoire. Ses
missions sont celles d’un établissement public d’enseignement supérieur :
formation initiale et continue, recherche et valorisation.

Le campus de Lille accueille chaque année 600 étudiants et 120 personnels y
travaillent chaque jour.

La recherche s’effectue dans 4 laboratoires reconnus par le Ministére chargé de
la Recherche : le Laboratoire de Mécanique des Fluides de Lille (LMFL), le
Laboratoire d’électrotechnique et électronique de puissance (L2EP), le
Laboratoire Mechanics, Surfaces and Materials Processing (MSMP) et enfin le
Laboratoire d'ingénierie des systémes physiques et numériques (LISPEN).

Environnement du poste

Le/La Gestionnaire RH placé(e) sous l'autorité hiérarchique de la direction en
charge du pilotage des services. Il/elle travaillera directement en lien avec
I'assistant des Ressources Humaines (ARH).

Missions

Le ou la gestionnaire RH est en charge d’appuyer le ARH dans ses missions et
d’assurer la gestion RH de proximité des personnel administratif, technique et
enseignant

Activités
A ce titre, il ou elle aura les activités suivantes

- Informer et conseiller les agents sur leur situation professionnelle,
leurs droits et leurs devoirs dans le cadre de la réglementation de la Fonction
Publique ;

- Instruire les dossiers techniques ou spécialisés pour préparer les
décisions courantes de gestion de personnel ;

- Appliquer les régles et procédures administratives (Paie, Contrats,
Conventions...) ;

- Assurer le soutien logistique de I'activité du service/direction et
coordonner les aspects logistiques des événements organisés ;

- Gérer les agendas de la direction du campus ;

- Controéler les échéances et organiser les réunions en lien avec I'activité
du service ;

- Participer a la circulation de l'information, communiquer avec les
services de la structure et les partenaires extérieurs ;

- Préparer les actions de gestion administrative du service et de la
direction ;
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- Participer a la gestion administrative des instances déconcentrées (FSSSCT, Conseil de campus...) ;
- Saisir et mettre a jour les tableaux de bord, les bases de données et les dossiers des agents ;

- Rendre compte de I’'état d’avancement des dossiers ;

- Appuyer le ARH sur le processus de recrutement et l'intégration des nouveaux personnels.

Compétences requises

Ce poste est fait pour vous si :

Savoirs :

- Connaissance du statut général des fonctionnaires de I'Etat et d’'un EPSCP
- Connaissance en gestion administrative RH

Savoir-faire opérationnel

- Capacité a appliquer les processus et procédures RH

- Capacité a respecter les regles de confidentialité

- Capacité a utiliser les logiciels spécifiques du domaine géré et les logiciels courants (bases de données,
traitement de texte, connaissance souhaitée du logiciel virtualia)

- Maitrise des techniques de rédaction administratives
Savoir étre

- Sens de l'organisation

- Polyvalence

- Faculté d’adaptation

Informations complémentaires/ Profil souhaité
Déplacements fréquents : Non

Types d’expériences requises : 2 ans en tant que gestionnaire RH
Langue(s) parlé(es) souhaité(es) : Francais, Anglais

Niveau d’études : Bac

Vos données personnelles
L’ENSAM traite vos données personnelles en conformité avec le RGPD et la loi informatique et libertés.

Ce traitement s’effectue aux fins de gestion de votre candidature et d’évaluation de vos compétences au
regard du poste/du stage pour lequel vous candidatez.

Pour tout exercice de droits sur vos données personnelles, vous pouvez contacter le délégué a la protection
des données de I'ENSAM a I'adresse

Pour connaitre de maniére exhaustive les données collectées par 'ENSAM et les modalités de traitement de
vos données, vous pouvez consulter la politique de protection des données personnelles de I'ENSAM y
afférente



