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Technicien RF — Technicien (ne) gestionnaire des ressources humaines carricres et paies

(Concours Interne)

Gestion et Pilotage (BAP J)

Environnement professionnel

L’Université Paris Dauphine - PSL est une université et un grand établissement public d'enseignement et de recherche
spécialisé dans les sciences des organisations et des décisions. L'Université a vu le jour en 1968 dans des locaux qui
abritaient jusqualors le Secrétariat Général de 'OTAN. L’Université est réputée pour la qualité de ses enseignements en
économie, gestion, droit, science politique, sociologie, mathématiques et informatique. Elle figure chaque annee aux
premiers rangs des établissements les plus réputés auprés des recruteurs. C'est un « établissement public & caractére
scientifique et culturel ».

Notre établissement fait partie de I'Université PSL. Située au cceur de Paris, celle-ci fait dialoguer tous les domaines du
savoir, de linnovation et de la création. Classée parmi les 50 premiéres universités mondiales, elle forme au plus prés dela
recherche des chercheurs, artistes, ingénieurs, entrepreneurs ou dirigeants conscients de leur responsabilité sociale,
individuelle et collective.

Mission

Realiser des actes administratifs, dans le respect des techniques, des régles et des procedures applicables au domaine des
ressources humaines

Activités principales

e Preparer les éléments pour la mise en ceuvre de la paye

e Préparer et rédiger les actes de gestion relatifs & la carriére des personnels fonctionnaires et contractuels
(reconstitution de carriére, gestion des différents congés, positions, cessation d'activité...) et & la formation

e Participer 4 la mise en ceuvre des procédures liées a la gestion des ressources humaines

e Assurer le suivi administratif et budgétaire des actions réalisées

e Rendre compte de I'état d'avancement des dossiers

« Saisir et mettre & jour des bases de données, des tableaux de bord, les dossiers des agents

e Accueillir et informer les agents

« Suivre les évolutions réglementaires

« Diffuser 'information relative aux procédures de gestion (recrutement, concours, mobilité, formation...)

« Rédiger des notes et des courriers administratifs

e Participer & la réalisation de bilans d'activite

Conditions particuliéres d’exercice

= Contraintes des calendriers de recrutement et d'avancement
=  Contraintes de calendrier de paie

Compétences principales
Savoirs généraux, théoriques ou disciplinaires

« Connaissances générales de la gestion des ressources humaines (connaissance générale)
« Modes de fonctionnement des administrations publiques
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« Analyse des données comptables et financiéres (notion de base)
« Organisation et fonctionnement de I'enseignement supérieur et de Ia recherche publique
e Langue anglaise : B1 (cadre européen commun de référence pour les langues)

Savoir-faire opérationnels

« 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 l'activité

e Travailler en équipe

Compétences comportementales

« Rigueur/ Fiabilité
« Sens de la confidentialite
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