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Gestionnaire Ressources Humaines (H/F)

Catégorie : B

Corps : Technicien de recherche et de formation

Branche d’activité professionnelle (BAP) : J — Gestion et Pilotage
Famille professionnelle : Ressources Humaines

Métier ou emploi type* : Gestionnaire Ressources Humaines
*REME,REFERENS, BIBLIOPHILE

Nature du concours : externe

Nombre de poste(s) : 1

Affectation : UNIVERSITE DE HAUTE-ALSACE

Composante/Service : Direction des Ressources Humaines (DRH)

Missions

Le gestionnaire des ressources humaines assure la prise en charge administrative et
financiere des corps concernés, dans le respect de la réglementation en vigueur.

Activités principales

e Assurer la prise en charge administrative et financiére des personnels tous corps
confondus

e Préparer les éléments pour la mise en ceuvre de la paye courante et des cas
particuliers

e Saisir et mettre a jour les informations dans le logiciel de gestion des personnels, les
dossiers des agents, les bases de données et tableaux de bord

e Assurer le suivi administratif et budgétaire des actions réalisées (recrutement,
carriere, maladie...)

e Rendre compte de I'état d’avancement des dossiers

e Accueillir et informer les agents
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e Mettre en ceuvre les procédures liées a la gestion des ressources humaines

e Assurer le complétement des carriéres pour le Compte Individuel des Retraites (CIR)

e Participer aux actions transversales, collaborer aux autres activités du péle de
gestion, et en cas de nécessité absolue, coopérer aux activités des autres services de
la DRH

Compétences

Connaissances

e Connaitre la réglementation, le déroulement des carrieres et les procédures dans le
domaine de la gestion administrative des personnels

e Connaitre la réglementation relative aux paies

e Connaitre l'organisation et le fonctionnement de [|université et de son
environnement

e Connaitre la démarche Eco campus et la certification ISO 50001 (Systeme de
management de I'énergie) de I'UHA.

Savoir-faire
e Maitriser les outils bureautiques, les outils de communication et les logiciels
spécifiques
e Savoir travailler en équipe
e Savoir communiquer et retransmettre les informations, étre a I'écoute, savoir
conseiller les personnels

Savoir-étre
e Respecter la confidentialité des données et des informations
e Faire preuve de discrétion
e Avoir le sens de I'organisation et du respect des délais en fonction des directives du
responsable du service
Avoir le sens relationnel
Faire preuve de rigueur
Etre autonome
Savoir étre a I’écoute
Capacité a communiquer facilement

Environnement et contexte de travail

L'Université de Haute-Alsace compte prés de 10 000 étudiants, inscrits dans plus de 170
formations, du niveau BUT, licence, dipléme d'ingénieur, master, jusqu'au doctorat, a
Mulhouse et a Colmar. Elle compte également 14 laboratoires de recherche qui font de la
recherche fondamentale et de la recherche appliquée. Université pluridisciplinaire tres
innovante, elle est reconnue pour la qualité de ses filieres professionnalisantes (dont plus de
40 formations en apprentissage) et transfrontaliéres (avec 20 filieres bi ou trinationales). Elle
contribue au développement du territoire grace a la force de sa recherche partenariale
menée en lien avec les entreprises.
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Nombre d’agents encadrés : 0

Formation/expérience

Une formation dans le domaine des ressources humaines est souhaitée.
Une expérience en gestion des ressources humaines en milieu universitaire serait un plus.

Conditions réglementaires exigées

e conditions générales d'acces a la fonction publique (art. L321-1, L321-2 et L321-3 du
Code général de la fonction publique),

e aucune condition d’age et de nationalité

e étre titulaire a la date de la premiere épreuve d'un diplome classé au moins au
niveau 4 (anciennement niveau IV) au sens du répertoire national des certifications
professionnelles (RNCP). Selon la classification actuelle des degrés de certification
RNCP, ce niveau correspond au dipldme du baccalauréat ou équivalent

Le genre masculin a été retenu dans ce document pour en faciliter la lecture mais englobe aussi bien
le masculin que le féminin.

Dans le cadre du développement de I'université européenne EPICUR et d’Eucor-Le campus européen
la pratique de I'anglais et/ou de I'allemand sera un plus.

Dans le cadre de son projet d’université citoyenne, et de son attention a I'égalité et la diversité, I'UHA
accueille favorablement les candidatures des personnes du genre le moins représenté dans le secteur
ou la discipline concerné, des personnes en situation de handicap et des personnes de tous dges et de
toutes origines.

Vu Samuel Gaston AMET
le 29/04/2024
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