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UNIVERSITE COTE D'AZUR

Charge ou chargee de gestion collective

BIATSS et des concours ITRF

Description de l'employeur

Université Céte d'Azur est un grand Etablissement Public & Caractére Scientifique Culturel et
Professionnel dont les missions fondamentales sont la Formation des étudiantes et des étudiants et
des professionnelles et professionnels, une Recherche d'excellence et une Innovation au service de
tous et toutes. Depuis le 1er janvier 2020, cet établissement public expérimental vise a développer le
modele du 21®™ siecle pour les universités francaises, basé sur de nouvelles interactions entre les
disciplines (pluridisciplinarité et transdisciplinarité), avec une volonté de dynamique collective
articulant Formation-Recherche-Innovation, ainsi que de solides partenariats locaux, nationaux et
internationaux avec les secteurs public et prive.

Lauréate depuis 2016 de lInitiative d'Excellence (IDEX) avec « UCA Jedi», du projet 3lA (institut
interdisciplinaire pour lintelligence artificielle) en 2019, d'un projet d'écoles universitaires de
recherche (EUR), Université Cote d'Azur est engagée dans une trajectoire de transformation et
d'excellence, qui vise a lui donner le rang d'une grande université intensive en recherche a la fois
ancrée dans son territoire et tournée vers l'international. Université Cote d'’Azur emploie directement
plus de 3000 personnels et accueille chaque année une population de plus de 30 000 étudiantes et
étudiants.

Université Cote d'Azur se compose de différents sites situés principalement a Nice, Sophia Antipolis
et Cannes mais largement répartis entre la Seyne-sur-Mer et Menton. Elle bénéficie ainsi d'une
situation géographique privilégiée entre mer et montagne offrant un cadre de vie agréable pour ses
personnels, étudiantes et étudiants. Sa localisation au coeur de 'Europe associée a la facilité d'accés
de I'Aéroport International Nice Céte d'Azur lui permet d'étre une porte ouverte sur le monde
académique et scientifique.

En savoir plus sur « Travailler a Université Cote d'’Azur »



https://univ-cotedazur.fr/travailler-a-universite-cote-d-azur

Descriptif de 'emploi

Le service en charge de lagestion collective BIATSS et des concours ITRF exerce ses missions au sein
de la Direction des Ressources Humaines sous lautorité du Responsable de la Division des
personnels BIATSS.

MISSIONS :

Placé sous l'autorité du responsable du service en charge de la gestion collective BIATSS et des
Concours ITRF, le chargé de ressources humaines prépare des opérations de gestion, dans le respect
des techniques, des régles et des procédures applicables aux domaines de la gestion collective et de
l'organisation des concours.

Activités principales
Le chargé ou la chargée de gestion doit proposer et mettre en ceuvre les procédures relatives aux

actes de gestion individuels et collectifs et participer a l'organisation et a la coordination des
sessions de concours ITRF.

Participer au suivi et a la gestion des mobilités dans 'outil de gestion RH en lien avec le bureau en
charge de la gestion individuelle:
- Instruire lademande
- Controler lavalidité du dossier
- Etreenappuipour le suivides demandes et les controles de [égalité auprés des Services RH
de proximite
- Assurer la transmission des demandes et contrdler la réception et la validé des arrétés
transmis par les organismes de tutelle
- Procéder auxreclassements des agents ATRF entrants par voie de détachement

Assurer ['organisation et le suivi de la session de concours ITRF annuelle et participer a sa gestion
financiere:
- Assurer la gestion logistique (préparation des dossiers, réservation des salles, surveillance
de concours...)
- Assurer le suivi et controler les candidatures et étre le point d'entre de 'ensemble des
candidats
- Assurer la gestion des sujets, l'édition des convocations (candidats et jurés) et la publication
desrésultats
- Assurer le suivides réservations, commandes afférentes et missions pour les déplacements
des membres de jury (SIFAC WEB, TRAVEL PLANET...)
- Préparer le bilan financier, sous le contrdle de son responsable, et participer au contréle
d'exécution budgétaire.

Participer a 'organisation et assurer le suivi des campagnes de gestion collective:
- Assurer l'organisation des Commissions paritaires (préparation des dossiers, réservation
des salles, convocation des membres...)
- Centraliser et controler la complétude et la validité des dossiers (LA, TA, CREP, CET...)



- Assurer, de fagconautonome, la construction et l'alimentation des différents tableaux de bord
et bilans relatifs aux campagnes collectives

- Assurer, de fagon autonome, la construction et la mise en ceuvre des campagnes de Congé
bonifié (en lien direct avec les Services académiques), de CET, de Temps partiel,
d'Avancement d'échelon

Préparer, sous le controle du responsable du bureau, les actes administratifs individuels en lien avec
la gestion collective:
- Arrétés de classement suite a nomination par voie de concours pour les personnels ATRF

- Arrétés de classement suite a promotion de grade pour les personnels ATRF

- Arrétés d'octroi de congé bonifié

- Arrétés de temps partiel
Etre l'interlocuteur privilégié, pour ce qui concerne les procédures mais aussi la réglementation
applicable, des Gestionnaires carriere-paye et des Services RH de proximité.

Tenir et classer les dossiers et en assurer larchivage;
Participer au contrdle et la sécurisation des données RH dans l'outil de gestion RH;
Construire et diffuser linformation relative aux procédures de gestion, les expliquer, les faire

appliquer;

Profil recherché:

Compétences et qualités requises

Savoirs
- Connaissances générales de l'environnement de travail: statut général de la fonction

publique et de 'Enseignement supérieur
- Connaissances générales de la reglementation et des procédures de gestion RH

Savoir-faire

- Mattrise des outils bureautique (Pack OFFICE)

- Maitrise des logiciels de navigation et des outils de messagerie électronique

- Bonnes capacités rédactionnelles et relationnelles

- Capacitéasetenirinformée des évolutions réglementaires, techniques et organisationnelles
et capacité a les mettre en ceuvre

- Capacités d'organisation, de gestion du temps et de priorisation dans un cadre de gestion
complexe

- Réactivite

- Capacité arendre-compte

- Connaissance des progiciels (HARPEGE, SIFAC WEB) et applications métier (POPEE, MAIA,
SENORITA) appréciée



Savoir-étre
- Etreal'écoute des personnels et avoir le sens de la pédagogie
- Faire preuve de discrétion, savoir apprécier le niveau de confidentialité des données
- Faire preuve de rigueur
- Savoir faire preuve de diplomatie, de patience
- Avoir le sens du travail en équipe

Sujétions particuliéres éventuelles :
- Contraintes calendaires en lien avec l'organisation des concours (mi-mai a mi-juillet et
septembre)
- Amplitude horaire importante sur des périodes données (avril ajuillet + septembre)
- PermisB

Localisation de l'emploi

DRH - Service de gestion collective et concours
Grand Chateau - 28 Avenue de Valrose 06100 Nice

Conditions de candidature :

Type de recrutement : Interne/Externe - Titulaire/Contractuel
Corps ou niveau de recrutement : Catégorie B
RIFSEEP :

o Métier derattachement: Chargé de GRH (RH09)

o Groupe de Fonction: B2

Informations complémentaires :

Les dossiers de candidature, comprenant un curriculum vitae et une lettre de motivation, doivent étre
adressés a ladresse suivante: claire.aretti@univ-cotedazur.fr avec copie a recrutement@univ-
cotedazur.fr avant le 05/09/2021.

Tous nos postes sont ouverts aux personnes en situation de handicap.

Retrouvez tous nos recrutements sur le portail web Travailler a Université Cote d’Azur
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