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Gestionnaire des ressources humaines
Date de prise de fonction
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Localisation du poste (ou site)
Cordeliers

Corps et nature du concours

TECH RF, BOE

Gestionnaire RH
UFR de Médecine

REJOINDRE UNIVERSITE PARIS CITE

Issue du rapprochement des Universités Paris Descartes et Paris Diderot et intégrant I'Institut de
physique du globe de Paris, 'université Paris Cité propose, sur le territoire parisien, une offre de
formation pluridisciplinaire des plus complétes et des plus ambitieuses en recherche, tout en
ayant un fort rayonnement international.

Présente sur plus de 20 sites, dont 11 & Paris, 7 en fle-de-France, et 3 en outre-mer, Université
Paris Cité vous attend avec plus de 200 métiers et de vastes perspectives de parcours
professionnels. En tant qu’employeur responsable, elle s’engage a favoriser la qualité de vie au
travail, I'inclusion professionnelle et I'innovation individuelle et collective.

PRESENTATION DE LA DIRECTION/STRUCTURE D’ACCUEIL DU POSTE

L’'UFR de

médecine Paris Nord est en outre engagée, aux c6tés de 'UFR de médecine Paris Centre, dans la

création d’une UFR de médecine unique de la Faculté de Santé de I’'Université de Paris, a la mi-2020. Cette

nouvelle

UFR comprendra environ 1 400 enseignants-chercheurs (essentiellement hospitalo-universitaires)

et 500 BIATSS. Environ 25 000 étudiants y seront inscrits et la recherche conduite dans ses unités de
recherche représentera pres de 25% du potentiel de recherche de I'Inserm.

Dans ce contexte de fort développement et d’évolution réglementaire importante, les postes administratifs
et de recherche au sein de 'UFR de médecine sont en soutien aux orientations stratégiques de la Direction
- fortement impactées par des projets d’ampleur Fusion d’UFR, regroupement d'établissements/d’unité,
Hopital Grand Nord, Plateforme de Simulation en santé iLumens Diderot) au service de la communauté
étudiante, d’enseignement et de recherche.

MISSIONS ET ACTIVITES

Missions du poste

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 carriére des personnels fonctionnaires et
contractuels (reconstitution de carriere, gestion des différents congés, 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
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e  Participer a la réalisation de bilans d'activité
PROFIL RECHERCHE

Compétences et aptitudes professionnelles requises

Connaissances :

Connaissances générales de la gestion des ressources humaines (connaissance générale)
Modes de fonctionnement des administrations publiques

Analyse des données comptables et financiéres (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)

Compétences opérationnelles :

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 I'activité

Travailler en équipe

Compétences comportementales :

e Rigueur / Fiabilité
e Sens de la confidentialité

Outils spécifiques a I'activité
/



