Institut national
de recherches
archéologiques

! préventives

4

Charge (e) de recrutement, de la mobilité et des
parcours professionnels

catégorie 4, chargé d’administration
Filiere  Administrative
Modalitéts ~Poste a pourvoir en CDI par voie de recrutemestiiigt ou externe et par voie de
détachement pour les agents fonctionnaires
Affectation  Paris (siége)
Candidature avant le

Contexte

Avec plus de 2 000 collaborateurs et cherchedrstitut national de recherches
archéologiques préventives est la plus importantetsire de recherche
archéologique francaise et 'une des premiéresueogde.

Placé sous la double tutelle du ministére de lau@iet du ministere de
I'Enseignement supérieur, de la Recherche et dediation, I'Inrap réalise
I'essentiel des diagnostics archéologiques etalgifids en partenariat avec les
aménageurs privés et publics : soit prés de 2 Babters par an, en France
métropolitaine et dans les départements d’outre mer

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

Doté d’une organisation reposant sur un siégeiparet huit directions
régionales/interrégionales, il dispose d’un budtgeprés de 160 millions d’euros.

Mission

Le titulaire du poste est chargé de mettre en adesnerocédures de recrutement et
de mobilité géographique des agents fonctionnets/ifon 450 aujourd’hui) et de
gérer les parcours individuels des agents concgardes procédures de
reclassement et de reconversion en interne comragteme.

Fonctions

Le titulaire du poste a la responsabilité de laeneis ceuvre des processus de

recrutement des agents fonctionnels de I'établiesém

- Il analyse les besoins exprimés par les directiensggions comme au siege,
et les soumet a l'arbitrage de la direction ;

- Il actualise les avis de vacances a partir desiesaprimeés et des référentiels
existants en lien avec le chargé de la GPEC ;

- Il propose et met en ceuvre les modalités de difust de sourcing adaptés
(publication interne, externe, annonces, résediines de recrutements) ;
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- Il propose la composition des commissions de reamant, les planifie et
anime, en rédige les procés-verbaux a la signdesrésidents de
commissions ;

- Il suit le pré-recrutement (dossiers de pré-recnet& et notamment
I'élaboration des propositions salariales, infolioratles agents recrutés,
établissement des promesses d’embauche, transmiséléments au service
de gestion administrative du personnel) ;

- Il organise le post-recrutement des agents foneéilsnen assurant l'interface
avec le service recruteur (actions d’'informatiodeformation éventuelle des
agents nouvellement intégrés, validation des pésatiessai) ;

- ll'tient a jour le tableau de bord de suivi desutmments fonctionnels et
réalise les bilans de recrutement annuels ;

Le titulaire du poste est chargé d’'établir et diatiser le tableau des mutations de

la filiere administrative :

- |l établit le tableau et en assure 'actualisatonuelle ;

- Il propose le tableau a la direction aprés I'apoésenté a la commission
consultative paritaire de la filiere administrative

- Il propose les mutations dans le cadre de I'ouverties postes administratifs
et formalise les mobilités géographiques qui petgarrésulter.

Le titulaire est également chargé de la mise erreales processus de suivi des

dossiers individuels d’agents en situation de eftation professionnelle, quelles

gue soient leur filiere (reclassement, retour gp#i, reconversion

professionnelle...) :

- Il entre en contact avec les agents qui lui sosigikés par la direction et
réalise des entretiens d’accompagnement des ggents

- Il recherche au sein de I'établissement et avgpliades responsables des
ressources humaines en régions et au siége, lemasladaptées aux
situations individuelles en interne comme en exern

- Il met en ceuvre les différents processus nécegsitdrseffectuer les
réorientations professionnelles arrétées.

Le titulaire du poste établit les lettres de misgdes agents de I'établissement
désignés par la direction générale et en effeatuslivi dans le temps ;

Il peut étre amené a apporter son concours avigetiu recrutement opérationnel
pour les actions d’importance. Il est égalementranele remplacer
ponctuellement pendant ses périodes de congésabsatice.

Niveau de diplémes requis :

- Licence ou titre ou dipléme frangais ou étrangeriéjent,

- Dipléme universitaire de technologie ou brevetatdnicien supérieur ou titre
ou diplédme francais ou étranger équivalent recevabtieux années
d’expérience professionnelle dans des fonctiondaines.

- Les dipldmes devront avoir été obtenus de préférdaos le domaine de la
gestion des ressources humaines.

Compétences et expériences requises :

- Maitrise des processus de gestion des ressournesries en matiere de
recrutement, mobilité et parcours professionnels,
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Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, Fpoit) et des systémes
d’information,

Connaissance des régles publiques et statutaipisapes en matiere de
recrutement et de mobilité professionnelle

Capacité relationnelles et sens du contact

Rigueur et sens de I'organisation

Discrétion professionnelle

Expérience professionnelle souhaitée en fonctidotiquue
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