Catégorie
Filiere
Modalités

Affectation
Candidature avant le

Institut national
de recherches
archéologiques

! préventives

4

Chef de service de la gestion administrative du
personnel
Avis de vacance

Hors catégories

Hors filieres

Poste a pourvoir par voie de recrutement externe eBDD de 6 mois dans le cadre
d’'un remplacement de congé maternité- renouvelable dans la limite de 10 mois.
Paris (Siége — direction des ressources humaines)

28 aodt 2015

Contexte

Avec plus de 2 000 collaborateurs répartis surskenble du territoire, I'Institut
national de recherches archéologiques préventstda plus importante structure
de recherche archéologique francaise et 'unealded premieres en Europe.
Etablissement public administratif, I'lnrap conduiins le cadre des opérations de
construction et d'aménagement et en partenariat lageaménageurs publics et
privés, des diagnostics et des fouilles archéolaggrescrits par les services de
I'Etat. L'établissement réalise ainsi chaque arplés de 2 000 chantiers, en
France métropolitaine et dans les départementdrd’ mer.

Au-dela de la réalisation des opérations et dellacte des données, ses missions
comprennent I'exploitation scientifique des régslet la diffusion de la
connaissance archéologique auprés de la commusaatdifique et du grand
public.

L’établissement dispose d’'un budget de 168 millidesiros.

Le service gestion administrative du personnel cemgp une chef de service, une
adjointe, 10 gestionnaires du personnel et 2 cnatelurs de gestion de paye.

Ce service a en charge la gestion des situatiangalratives, la gestion de la
paie, la gestion des aspects réglementaires l@&pdie et a I'administration du
personnel et de tout le processus de mandaterdeairidépenses du personnel. |l
gere aussi le traitement des dossiers chémage.

Mission

Sous l'autorité du directeur des ressources hurapiesa Chef du Service de
gestion administrative du personnel a pour missittnsettre en ceuvre et de
coordonner la gestion administrative et la payeadests de I'Inrap (2 000
environ, CDI et CDD), dans le respect des regleeetprocédures administratives,
juridiques et budgétaires de I'établissement.

Fonctions

Dans les conditions définies ci-dessus le/la Chef Service de gestion
administrative du personnel est chargé(e) :

* Contribuer a la définition a long terme des otifestratégiques de la direction de
I'établissement en matiére de gestion du perscamalpportant son expertise ;
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* Anticiper les implications des grandes orientaicevaluer les moyens a mettre
en ceuvre et les actions menées en interne de seceset dans 'ensemble de
I'établissement ;

* En lien avec I'équipe chargée de I'administrafionctionnelle du SIRH,
contribuer, par son expérience et son expertisadaptation du systeme
d’'information dans le cadre des nouvelles procé&dateles nouveaux besoins ;

* Etre l'interlocuteur privilégié de I'agence corapte sur les questions concernant
les dépenses de personnel et la validation deyla pa

* Assurer un réle d'expert en matiére de gestiatutstire et de rémunérations
aupres des directions et directions interrégionales

* Proposer des évolutions de gestion en prenacompte I'évolution de la
réglementation en matiere de gestion de personnel ;

» Assurer I'animation et I'encadrement des agentsatvice ;

« Organiser la communication des informations diffes auprés des agents et des
services en matiére de gestion et de paie et sagshileur validité ;

* Assurer aupres des gestionnaires une fonctiotpdigise sur les dossiers
complexes.

* Veiller au bon fonctionnement du service surdiess organisationnels, humains
et techniques,

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 hors filieres et hors catégories bteal, a pourvoir par voie de
recrutement externe dans le cadre d’un remplacedeeobngé maternit€OD de
6 mois renouvelable dans la limite de 10 mois)

Niveau de diplémes requis :

- doctorat, doctorat d’Etat ou doctorat de troieaycle ou diplébme frangais ou
étranger équivalent,

ou

- dipldme d’études approfondies ou diplome d’étuslegérieures spécialisées et

deux années d’expérience professionnelle dans alegidns similaires a celle
relevant de la catégorie

ou

- licence ou titre équivalent, et trois années pgience dans des fonctions
similaires a celle relevant de la catégorie

Les dipldbmes seront obtenus, de préférence enogedéis ressources humaines
dans le secteur public / droit public.

Compétences et expériences requises :

- Connaissance du statut des établissements publics

- Connaissance du statut des agents non titulde¢gtat

- Maitrise de la gestion des ressources humaines

- Maitrise des regles relatives a la gestion dis@urel et de la paye dans la
fonction publique

- Maitrise des principes de gestion financiéreoetmtable de la fonction publique

- Maitrise des techniques d’animation de réunion
- Maitrise de la conduite d’entretien
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- Pratique de la conduite de négociation

- Pratique de la conduite de projet

- Capacité a encadrer une équipe

- Capacité d’analyse et de synthése avérées

- Capacité rédactionnelle avérées

- Mairise des outils bureautiques courants et getemmes d’'information ressources
humaines

- Faire preuve de sens relationnel

- Capacité d’écoute et disponibilité

- Faire preuve de discrétion et de réserve
- Faire preuve d’autonomie

Candidature

Les candidats sont invités a adresser leur canai@éCV, lettre de motivatiorgu
plus tard le 28 ao(t 2015inclus a Benoit Lebeaupin, directeur des resssurce
humaines : Inrap, 7 rue de Madrid 75008 Paris ou @mail a service-
recrutement@inrap.fr
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