FICHE PROFIL DE POSTE
Concours ITRF - Session 2014

BAP : J
CORPS : Adjoint technique
NATURE du concours : Externe & Interne O (cocher la case correspondante)

EMPLOI TYPE : Adjoint en gestion administrative
N° de poste : 54709 W

ETABLISSEMENT : Ecole normale supérieure de Cachan
Localisation du poste : Direction des ressources humaines
Adresse d’affectation : 61, avenue du Président Wilson 94230 CACHAN

Activité essentielles :

Preparer et controler les éléments collectés pour la mise en ceuvre de la paie

Preparer et rédiger des actes de gestion relatifs & la carriére des personnels titulaires et contractuels
Saisir et mettre en forme des documents divers

Participer a la mise en ceuvre des procédures liées & la gestion des ressources humaines
Suivre ses dossiers et savoir rendre compte de I'état d’avancement

Saisir et mettre & jour la base de données dédiée 2 la gestion administrative du personnel
Mettre a jour les dossiers des agents (techniques et régles de classement et d'archivage)
Accueillir et informer les agents

Diffuser I'information relative aux procédures de gestion et répondre aux demandes
Prendre et rédiger des notes

Realiser des opérations de gestion courante du service

Compétences requises :

Connaitre la réglementation publique relative & la gestion des ressources humaines

Connaitre les bases de I'organisation et du fonctionnement de la recherche et de I'enseignement
supérieur

Connaitre les bases de la gestion des ressources humaines

Savoir rédiger des actes administratifs et s’exprimer & l'oral

Savoir travailler en équipe et en relation partenariale avec d'autres interlocuteurs internes et externes

Gerer la confidentialité des informations et des données

Savoir utiliser les logiciels courants et les applications de gestion des ressources humaines

Respecter les délais

Environnement et contexte de travail :
L'adjoint technigue travaille au sein de la DRH de 'ENS Cachan, sous la responsabilité directe d’un
chef de service. Un déménagement est prévu a Saclay vers 2018.
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