CONCOURS ITRF 2025
DESCRIPTIF DU POSTE
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FONCTION Référent paie (F/H)
Bap - Emploi t , . .
ap - Emplol type BAP J - Gestionnaire Ressources Humaines (F/H)

Referens

Groupe RIFSEEP TCH Groupe 2
“#

Catégorie - Corps B - Technicien classe normale

Nature Interne

ﬂ—#

Localisation du poste M.uséu.rn national d'Histoire nat.ureHe

Direction des ressources humaines {75005)

Activités:
Sous l'autorité de la responsable du service carriere paye, le titulaire (F/H) du poste assure une
mission d‘accompagnement des gestionnaires dane la mise en ceuvre des rémunérations des
personnels (titulaires et contractuels).

il/elle assure la coordination du processus de paie en supervisant et veérifiant les différentes
opérations :

o Superviser et opérer la vérification de toutes les opérations de paie saisies et pieces
justificatives ;

« Préparer les clés de paie et assurer leur envoi a la Direction Régionale des FInances Publiques
(DRFIP) ;

« Préparer, coordonner et mettre en ceuvre les opérations collectives de paie (campagnes
récurrentes) : éléments variables collectifs (astreintes, indemnités pour travail dominical,
forfaits mobhilité, télétravail, CET, etc) ;

. Assurer un accompagnement des gestionnaires dans la mise en ceuvre des saisies ;

« Assurer le suivi des retours de paie, analyser les anomalies et accompagner les gestionnaires
pour les correctifs, en lien avec fe coordinateur paie,

« Proposer des ateliers de formation aux gestionnaires sur les points a améliorer ou I'évolution
de la réglementation ;

» Etablir le calendrier de paie ;

« Suivre la gestion des remboursements lids aux mises a disposition ou délégations sortantes
en lien avec les structures d’accueil, secrétariat général administratif (SGA) et la direction
des affaires financiéres ;

e Renseigner les attestations Retraite Additionnelle Fonction Publique (RAFP) des personnels
ayant exercé une activité accessoire hors Muséum ;

o Préparer et suivre les demandes d'ordre de reversement en lien avec le coordinateur de
paie ;

Le cas échéant, selon le budget gére (Titre 2 ou Titre 3) :

e suivre, avec le prestataire, les dossiers d'allocation de retour a I'emploi et assurer le
versement mensuel des allocations ;

. suivre les vacataires, la subrogation,

. offectuer la prise en charge des frais d'accident de travail.
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Apporter un soutien si nécessaire pour les ré-imputations budgeétaires.

Savoirs :

Maitrise des régles de la paye dans la fonction publique et connaissance des regles de la
gestion des personnels ;

Connaissance de |‘organisation et du fonctionnement des établissements d’enseignement
supérieur,

Connaissance de la réglementation et des statuts des personnels de l‘enseignement
supérieur,

Connaissance de la réglementation en matiere de ressources humaines et paie au sein d'un
environnement public

Savoirs faire :

Bonne maitrise des logiciels bureautiques courants : Excel, Word, messagerie électronique,
Utilisation d‘applications métiers RH et paie

Savoir transmettre les informations et rendre compte

Identifier les priorités, planifier ses activités en tenant compte des contraintes et des
échéances

Savoirs étre :

Sens de la discrétion, de la confidentialité et du service public,
Qualités organisationnelles et de priorisation des activités (respect des calendriers et des
contraintes de gestion),

Appétence pour le travail en équipe,

Environnement et contexte de travail :

Temps de travail : 35h35 - 44 jours de congés annuels

Le poste se situe a la Direction des ressources humaines dans le pdéle gestion des
personnels, au sein du service carriére et paie.

Travail en bureau partage.

Le Muséum national d’histoire naturelle est un EPSCP sous la tutelle du Ministére de
I'enseignement supérieur, de la recherche et de I'innovation et du Ministére de la transition
écologique. Environ 1800 agents y travaillent. La direction des ressources humaines (33
personnes) est organisée en 4 grands pdles : pdle pilotage et développement RH, pdle
gestion des personnels, pdle médico-social et pdle hygiéne et securite.

Fiche de poste validee
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