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ressources humaines 
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Service Commun Documentation (SCD) 

REJOINDRE UNIVERSITÉ DE PARIS 

 

Ancrée au cœur de la capitale, Université de Paris figure parmi les établissements français 

et internationaux les plus prestigieux grâce à sa recherche de très haut niveau, ses 

formations supérieures d’excellence, son soutien à l’innovation et sa participation active à 

la construction de l’espace européen de la recherche et de la formation. 

Labellisée Idex depuis mars 2018, Université de Paris s’appuie sur ses enseignants, ses 

chercheurs, ses enseignants-chercheurs, ses personnels administratifs et techniques, ses 

étudiants, pour développer des projets scientifiques à forte valeur ajoutée, et former les 

hommes et les femmes dont le monde de demain a besoin. 

Des sciences exactes et expérimentales aux sciences humaines et sociales, en passant par 

la santé, Université de Paris a fait de l’interdisciplinarité un marqueur fort de son identité. 

Elle compte aujourd’hui 64 000 étudiants, 7 500 personnels, 138 laboratoires, répartis au 

sein de ses trois grandes Facultés en Santé, Sciences et Société et Humanités et de l’institut 

de physique du globe de Paris. 

Rejoindre Université de Paris c’est faire le choix de l’exigence et de l’engagement au service 

de valeurs fortes ; celles du service public, de la rigueur scientifique et intellectuelle mais 

aussi de la curiosité et de l’ouverture aux autres et au monde. 

 

RÉSUMÉ DU POSTE 

 

Réaliser des actes administratifs, dans le respect des techniques, des règles et des procédures applicables 

au domaine des ressources humaines dans le pôle administratif de la Direction des bibliothèques et des 

musées. 

 

 

PRÉSENTATION DE LA DIRECTION/STRUCTURE D’ACCUEIL DU POSTE 

 

Sous l’égide du Directeur général des services d’Université de Paris (UP), la DGDBM (Direction générale 

déléguée aux bibliothèques et musées) met en œuvre la stratégie d’Université de Paris en matière de 

bibliothèques, archives scientifiques et musées : 

⎯  sur le plan de la diffusion des savoirs, un engagement fort en matière de Science ouverte et de dialogue 

sciences-société 

⎯  une attention particulière portée à la valorisation du patrimoine et de la production scientifiques d’UP, 

éléments d’excellence d’Université de Paris, et enjeux de rayonnement international 

⎯  une politique innovante de service conçue en co-design avec les usagers, qui implique le développement 

d’une culture de l’évaluation 

 

Issue de la fusion de la BIU Santé (bibliothèque interuniversitaire de santé) et des SCD des universités 
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fondatrices Paris Descartes et Paris Diderot, la DGDBM d’Université de Paris se compose de 18 

bibliothèques intégrées et un musée (voir implantations en annexe), collaborant avec 4 bibliothèques 

associées. Son action s’appuie sur plus de 250 agents et un budget annuel de plus de 8 M€.   

 

 

 

 

DESCRIPTIF DES ACTIVITÉS 

 

◾ Préparer et rédiger les actes de gestion relatifs à la carrière des personnels fonctionnaires et contractuels 

(reconstitution de carrière, gestion des différents congés, positions, cessation d'activité…) et à la formation 

◾ Participer à la mise en œuvre des procédures liées à la gestion des ressources humaines  

◾ Assurer le suivi administratif des actions réalisées  

◾ Rendre compte de l'état d'avancement des dossiers  

◾ Saisir et mettre à 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  

◾ Rédiger des notes et des courriers administratifs  

◾ Gestion des contrats étudiants et de la remontée des heures de service fait 

◾ Gestion de proximité d'un portefeuille d'agents de la DBM 

◾ Gestion des heures supplémentaires et activités accessoires 

 

 

Encadrement : non 

 

Conditions particulières d'exercice 

 

Contraintes des calendriers de gestion RH et en particulier celui de la paie 

 

 

 

PROFIL RECHERCHÉ 

 

Connaissances :  

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

◾Modes de fonctionnement des administrations publiques  

◾Organisation et fonctionnement de l'enseignement supérieur et de la recherche publique  

 

 

 

Savoir-faire - Compétences opérationnelles : 

◾Appliquer les dispositions réglementaires 

◾Utiliser les techniques de rédaction administratives (maîtrise) 

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

◾Prendre en compte les demandes et y répondre de manière appropriée 

◾Utiliser les logiciels spécifiques à l'activité  

◾Travailler en équipe  

 

 

Savoir-être – Compétences comportementales : 
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◾Rigueur / Fiabilité 

◾Sens de la confidentialité  

 

 

Niveau de diplôme souhaité (le cas échéant) : 

Niveau IV - Baccalauréat ou diplôme équivalent 

 

MODALITES DE CANDIDATURE 

 

Pour proposer votre candidature, envoyez votre CV et lettre de motivation par mail en rappelant la 

référence de l’offre à drh.recrutement@u-paris.fr. 

 

Pour retrouver toutes nos offres d'emploi, rendez-vous sur https://u-paris.fr/les-offres-demploi-duniversite-

de-paris. 
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