DESCRIPTIF DE POSTE {Catégorie A) SESSION 2005

CORPS : IGE

NATURE DU CONCOLRS : interne
BAP:]

EMPLOI TYPE : chargé de la gestion des ressources humaines
NOMBRE DE POSTES OFFERTS: 1
N° DES POSTES : 691841

AFFECTATION
ETABLISSEMENT : Université Paul Cézanne
SERVICE ou UFR : DRH
VILLE : Aix en Provence

Définition et principales caractéristiques de I'emploi type sur Intemet : http:f freferens. univ-poitiers frfversion fmen

v Environnement et contexte :

L'Université Paul Cézanne s'est engagée dans une démarche de modernisation et de professicnmalisation de fa fonction
ressources humaines en suivant les évolulions liées aux impacts managériaux de la LOLF et & Pacquisition des compétences
€largies. Elle est par ailleurs impliquée dans va processus de création d'un Stablissement unique avec les deux autres
universités du périmétre Aix-Marsealle.

Dans ces parspectives, la connaissance d'vne appfication de gestion de personnels et dz sa mise en euvre est essentielle pour
accarmpagner 'établissement dans sa medernisation et la fiabilisation de ses procédures. Des interventions fréquentes pour
former |es équipes gesticnaaires et faire évaluer les pratiquas de gestion feront en effet partie de 1a mission.

La modernisation de 1a gestion sera concrétisée par [a mise en ceuvre de procédures redéfinies, partagée et adossée & des outils
de gestion de la paye et des heures complémentaires afnsi qu'a des applications ministérielles de gestion,

v Activités essentielies :

Le Chef du service des persennels enseignants met en ceuvre 13 politique de I'établissement dans |2 domaine de la gestion
admenistrative, individuelle et collective des personnels enseignants et enseignants-chercheurs.
1t exécute un plan d'action, en cohérence avec les missions, fes objectifs et les moyens humains et matériels qui fui sonk
assignes. Les propositicns qu'if avancera ea matlére dintégration de fa gestion, de développement d'une gestion prévisionnelle
dans be cadre de 1a LOLF seront essentielles dans |a réussite des chiectifs de fa Birection.
1l élabare des procédures de gestion, en assure Iz diffusion et le contriile notamement pour ce qui concerne fes procédures de
gestion collective : recrutement, avancement, promotions, notation, mutations. Il assure & suivi des effectéfs dans e cadre de
ces procédures, infarme et conseille tes équipas de direction comme les personnels gérés. Il prépare et suit tes travaux des
conseils de "établissement, des commissions et comités. Dans cette perspective et celle de sa fonction de canseil, il élabore 2t
construit des indicateurs, des outils d'aide & la décision et des tableaux de bord de gestion. @l rempfit un réle d'interface avec les
services ministériels et répond aux enquétes et participe a I'élaboration du bilan secial.
I suit I"8velution de la réglementation et des procédures. Cette veaille juridigue le conduit & préparer des éléments de réponse
aux recours gracieux et higrarchiques ainsi que des notes diinfarmations sur les cholx stratégiques & opérer.
Il coordonner les activités de {'équipe dans l2 respect des calendriers de gestion et anime un réseau de correspandants. A ce
titre, il propose P'organisation du service |a plus adaptée aux objectifs de |a direction.

v Compétences requises :
Maitriser les technigues dencadrement ;- déléguer et ccordenner les activités et les responsatilités ;- fixer des cbjectifs clairs
et réalisables ;- définir des obligations de résultal et en contrdler |a réalisation |- transmetire son savoir-Faire, former ses
colfaborateurs et les mabiliser sur des priarités,
Savoir organiser la circwation de linformation auprés des interlocuteurs internes.
Maitriser la réglementation et les procédures en matigre de gestion de personnel et connaitre les méthodes ef outils de 1a
gestion des ressources hurmaines,
Savoir analyser et présenter clairement en vue de leur application des textes réglamentaires,
Savoir réaliser un diagnostic sur une situation, sur des données chiffréas.
Cannaitre e stakut, erganisation et les circuits de décision des établissemants d'enseignement supérieur et I'arganisaticn
géndrale de PEducation natianale.
Maitriser les techrigues de conduite de réunion, d'entretien et de négociation.
Savoir s'adapter aux évolutions de Forganisakion.
Savoir etre & I'écoute des personnels et des responsables et réscudre rapidement des situations difficiles ou confiictuelles.

¥+ Envirgnnement et formations
Cette activité s'exerce ay niveay des services géneraus-ad.sein de ta BRH.
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