Catégorie
Filiere
Modalités
Affectation
Candidature avant le

Gestionnaire du personnel
Avis de vacance

3

Administrative

Poste a pourvoir par voie de recrutement internexterne en CDI
Pantin (inter région Centre-lle-de-France)

9 juillet 2015

Institut national
de recherches
archéologiques
préventives

Contexte

Avec plus de 2.000 collaborateurs et chercheulrsstitut national de recherches
archéologiques préventives est la plus importanteictsire de recherche
archéologique frangaise et 'une des toutes pre&sién Europe.

Placé sous la double tutelle du ministere de lauGrlet de la Communication et
du ministéere de I'Enseignement supérieur et de déehRBrche, l'Inrap réalise
I'essentiel des diagnostics archéologiques et daslds en partenariat avec les
aménageurs privés et publics : soit prés de 2 0@hters par an, en France
métropolitaine et dans les départements d’outre mer

Les missions de l'institut s’étendent a I'explaitat scientifique des résultats et a la
diffusion de la connaissance archéologique aupregublic, actions pouvant
prendre la forme de partenariats nationaux comueenationaux.

Doté d’'une organisation reposant sur un siége ipari®t huit directions
interrégionales, il dispose d’'un budget de 160iani$ d’euros.

La direction interrégionale Centre lle-de-Francewee I'activité de I'lnrap dans

les régions Centre et lle-de-France (soit plus /8erhe de celle de I'lnrap).Elle

constitue un échelon de gestion déconcentrée agitpés (7 millions d’euros de

dépenses opérationnelles) et rassemble 400 agemtwmmpents. Elle gere prés de
500 opérations de fouilles et de diagnostics par an

Mission

Le/la gestionnaire du personnel assure la gestionirastrative de proximité des
agents. ll/elle est l'interlocuteur(rice), au sdalinterrégion, vis-a-vis du siége et
des partenaires externes, sur toutes les questiatiinistration du personnel.
ll/elle est placé sous l'autorité de la directiiicgrrégionale.

Fonctions
Dans les conditions définies ci-dessus, le/la gestire du personnel est

chargé(e) :

- Assurer le suivi des agents CDI, CDD et stagiaie@splan de leur gestion
administrative (recrutement, contrat, mutation,npotion au choix, données
individuelles, temps partiels, RTT, congés, cumeihgloi, compte épargne
temps, etc.), en lien avec les services du siege
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- Gérer et suivre les visites médicales, les malagiedessionnelles et les
accidents du travail, en lien avec le conseill@igéet prévention

- Veiller & I'application des régles de gestion duspanel

- Recevoir les avis des tiers détenteurs et les rrattise au service de
I'administration du personnel

- Suivre et contrbler les indemnités et primes, Ed&zhéant des prises en charge
partielles des abonnements de transport

- Etablir les tableaux de reporting (effectifs, doeméociales,...)

- Préparer tout document et participer, le cas éthéanx instances
représentatives du personnel.

- Vérifier et, le cas échéant, assurer la saisiecdeyptes rendus hebdomadaires
d’activité

- Le cas échéant, gérer les hébergements et lesi&aéplacement,

Les fonctions décrites ci-dessus correspondent aprincipales fonctions prévues pour ce poste, ell@guvent
faire I'objet d’adaptations en fonction des besoinsle service.

Poste ouvert en catégorie 3 de la filiere admiatiiste de I'lnrap, a pourvoir par
voie de mutation, recrutement interne ou exteres.titulaires de la fonction
publique peuvent étre recrutés sur ce poste pani¢adu détachement.

Niveau de diplémes requis :

- dipldme universitaire de technologie ou breveteddmicien supérieur ou titre
ou diplédme francais ou étranger au moins équivalent

- baccalauréat ou diplédme francais ou étranger épuivat 2 années

d'expérience professionnelle dans des fonctiondasies.

Les diplémes auront été obtenus de préférencesiogeles ressources humaines.

Compétences et expériences requises :

maitrise des regles juridiques relatives a la gestu personnel dans la
fonction publique,

- connaissance du statut des établissements publics,
- discrétion

- autonomie

- sens de l'organisation et de la rigueur

- sens de I'écoute et de la communication

- malitrise des outils bureautiques courants,
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- capacité rédactionnelle,
- aptitudes au travail en équipe et bonnes quakiésionnelles

- confidentialité.

Candidature

Les candidats sont invités a adresser leur candeléCV + lettre de motivation)
avant le9 juillet 2015 aBenoit Lebeaupin, Directeur des ressources humdmes
préférence par courriel a I'adresse suivars@vice-recrutement@inrapdu par
courrier a Inrap, 7 rue de Madrid CS 50008 7538RFACEDEX 08.
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