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Grenoble INIP
INTITULE DU POSTE GESTIONNAIRE RH

Fiche de poste

Filiere professionnelle Support administratif — Administration générale
Emploi type INP INP44A01 Gestionnaire ressources humaines
BAP et Emploi-type Référens BAP J — Gestionnaire des ressources humaines (J4D43)
CATEGORIE / GRADE B- Technicien

Dipléme requis ou expérience BAC et/ou reconnaissance d’expérience professionnelle
professionnelle

Encadrement [J Oui nombre de personnes xJ Non
Affectation Composante : Services d’établissement
Service : Direction Recherche, Innovation, Valorisation et Europe
Quotité de temps de travail 100%
Poste a pourvoir pour le Deés que possible
Contact (mail - tél) Rahma RIAHI (rahma.riahi@grenoble-inp.fr ; tel : 04 76 57 49 21)

Contexte et environnement de travail

La DRIVE (Direction Recherche Innovation Valorisation Europe) a pour mission de mettre en ceuvre la politique de recherche,
d’innovation et de valorisation définie par Grenoble INP, aux niveaux national, européen et international.

Elle assure notamment les activités suivantes :
e Le support a la stratégie de recherche portée par le Vice Président en charge de la recherche et a la stratégie de
valorisation portée par le Vice-Président en charge de la valorisation
e Le suivi et la gestion des activités de recherche
e Le support administratif aux unités de recherche en ce qui concerne le pilotage et la gestion de Grenoble INP
e La veille et 'accompagnement au montage de projets, notamment européens
e Le support pour la valorisation, la détection, la maturation et le transfert de technologies en lien avec la SATT
e |’élaboration de la réponse aux enquétes de presse et institutionnelles et la communication des résultats de
recherche, avec le service de communication et la direction générale des services.
Le poste est rattaché a la Direction de la Recherche, Innovation, Valorisation, Europe — et placé sous l'autorité hiérarchique de
la responsable du Service « Support administratif transversal » .Lien fonctionnel avec la Direction des Ressources Humaines.

Spécificités du poste ou contraintes particuliéres : Néant

Missions et activités principales

Mission
Gestionnaire RH de proximité pour les laboratoires et plates-formes dont la mission est de:

Assurer l'interface RH, entre les laboratoires, les plates-formes et la DRH, pour:
e les recrutements des contractuels recherche (IATS, Collaborateurs de recherche (doctorant, post-doc, expert))
. I'accueil des collaborateurs bénévoles, des visiteurs
e laccueil des stagiaires

Participer a la mise en ceuvre et au suivi des campagnes RH IATS pour les personnels des laboratoires, en liaison avec la
DRH.

Activités principales :

Assurer la gestion des demandes de recrutements des personnels contractuels recherche (IATS et collaborateurs de
recherche) financés sur conventions de recherche et sur ressources propres :

e Réceptionner, examiner et instruire les demandes de recrutements / renouvellements des contractuels recherche
conformément a la réglementation et aux procédures internes RH, et dans le respect des regles applicables aux
ressortissants étrangers hors union européenne



e Assurer l'interface avec la direction des affaires financieres pour le contréle et la validation budgétaire des fiches
de suivi des recrutements

e Préparer et participer aux réunions de pré-arbitrage afin d’échanger avec la direction des ressources humaines
sur les demandes en cours

e Soumettre les demandes de recrutement en commission d’arbitrage

e Assurer le suivi des retours d’arbitrage

Participer a la mise en ceuvre et au suivi des campagnes RH des personnels IATS (campagne emplois, avancements,
primes, entretiens d’activité, réduction d’ancienneté AENES / ITRF, mobilité Suivi des congés)

e Relayer I'information et mettre & disposition des laboratoires « les outils » de campagnes ciblés

e Recenser et contréler les retours de campagnes en provenance des laboratoires

e Elaborer des bases de données et/ou tableaux de bord pour synthétiser les retours des laboratoires

e Assurer la liaison auprés de la direction des ressources humaines et étre en soutien a la DRIVE sur ces aspects
(campagne emplois...)

Contréler les conventions de stage dans le cadre des accueils au sein des laboratoires de Grenoble INP :

e Contrdler les aspects réglementaires des conventions avant signature du Vice-Président Recherche
e Alimenter le tableau de bord pour le suivi des conventions (registre unique)

Assurer l'interface RH lors de la mise en place des conventions d’accueil des collaborateurs bénévoles et des
visiteurs:

e Analyser la recevabilité des demandes d’accueil
e Gérer la mise en place et le suivi des conventions d’accueil sur le volet RH

Suivre I’évolution des régles dans le domaine de la gestion des ressources humaines, formaliser les processus
internes et participer aux réflexions sur les évolutions réglementaires et organisationnelles

Compétences attendues :

- Connaitre I'organisation et le fonctionnement de la recherche, de
I'établissement,des laboratoires et des plates-formes

- Connaitre la réglementation de base de la gestion des RH d’'un
établissement public

- Connaitre les statuts des différents personnels

- Connaitre les circuits de décision et de signature en matiére RH

Savoir

- Planifier son activité et veiller aux échéances

- Rendre compte de I'état d’'avancement des dossiers et alerter en cas
de nécessité

- Savaoir utiliser les logiciels de gestion : Harpege, Office (Word, Excel)

- Savoir établir des comptes rendus, notes de synthése et d’analyse

- Savoir transférer ses connaissances

Savoir-faire

- Faire preuve de discrétion et respect de la confidentialité
- Etre autonome

Savoir-étre - Etre rigoureux et avoir le sens de I'organisation

- Etre réactif

- Savoir communiquer

Spécificités du poste ou contraintes particulieres :
Missions susceptibles d’actualisation en fonction des évolutions réglementaires et organisationnelles qui seront mises en
ceuvre au sein de la DRIVE et de I'établissement.

Date de publication : 2/2/17

Date limite de réception des candidatures : 3/3/17

INSTITUT POLYTECHNIQUE DE GRENOBLE




