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Grenoble IN,P

INTITULE DU POSTE

Catégorie / grade

RESPONSABLE DU POLE GESTION DES PERSONNELS

ADMINISTRATIFS ET TECHNIQUES

A — ASSISTANT INGENIEUR

Filiere professionnelle

Ressources Humaines

BAP et Emploi-type Referens

BAP J - Assistant en gestion des ressources humaines (J3D22)

Diplome requis ou expérience
professionnelle

Bac + 2 et/ou reconnaissance d’expérience professionnelle

Encadrement

X Oui (5 personnes) [ Non

Affectation

Institut polytechnique de Grenoble
Direction des Ressources Humaines

Quotité de temps de travail

100 %

Poste a pourvoir pour le

Deés que possible

Contact (mail —tél)

veronique.zampese@grenoble-inp.fr — 04.76.52.89.10

Le groupe Grenoble INP, depuis plus de 100 ans, développe des formations d’ingénieurs et de docteurs associées
a une recherche d’excellence. Grand établissement public d’enseignement supérieur, acteur majeur de
I'innovation, il est un des partenaires privilégiés du monde industriel. Cofondateur de MINATEC, membre actif de
Grenoble Université de I'innovation, il est investi dans des projets d’envergure mondiale. Grenoble INP, c’est
environ 1100 personnels permanents, 6 écoles d’ingénieurs et 32 laboratoires de recherche.

Missions

Au sein du département de gestion administrative et paie de la Direction des ressources humaines, il(elle) assure
la coordination des activités de gestion et de paie du pole IATS regroupant a la fois les personnels titulaires et les
personnels contractuels (environ 600 dossiers individuels).

Il (elle) aura plus particulierement en charge la coordination et la mise en ceuvre des actes de gestion individuels
et collectifs du pdle ainsi que le suivi des opérations de paie.

Activités principales

- Animer et coordonner I'activité de I'équipe du pdle,

- Controler et vérifier la conformité des actes administratifs et des opérations de paie au sein du péle,

- Préparer, coordonner et suivre les dossiers de gestion collective (coordination et suivi des instances
en matiére d’avancement et de carriére, suivi des AT et maladies professionnelles,),

- Assurer le suivi et la veille de la réglementation de paie et de gestion administrative,

- Elaborer, rédiger et assurer la diffusion des procédures et notes de gestion pour les populations
visées,

- Animer des réunions régulieres avec les gestionnaires du poéle et assister les
Ecoles/Laboratoires/Plateformes et Services établissement dans la gestion des cas complexes. Il (elle)
développe les compétences des gestionnaires sur son domaine,

- Participer a I'animation du réseau RH et aux projets d’établissement transverses,

- Participer a I’élaboration et au suivi de tableaux de bords.


mailto:veronique.zampese@grenoble-inp.fr

Compétences attendues

- Maitriser la réglementation applicable aux EPSCP et aux
différents statuts ITRF et AENES,

- Connaitre I'organisation générale de I'enseignement supérieur
ou/et de la recherche.

Savoir

- Savoir manager et coordonner une équipe,

- Savoir analyser et présenter clairement les textes réglementaires,

- Savoir élaborer et rédiger des notes d’information, des comptes
rendus, des procédures, ....

- Savoir planifier et gérer les priorités,

- Maitriser les logiciels spécialisés du domaine RH (tels que par
exemple Harpege, Winpaie) et les logiciels courants de
bureautique.

Savoir-faire

- Travail en équipe et en réseau,

- Respect des délais imposés,

- Respect de la confidentialité,

- Rigueur dans le suivi de dossiers complexes,

- Sens de [l'accueil, capacité d'écoute, aptitude a la
communication,

- Rigueur dans la gestion des dossiers individuels et collectifs,

- Qualités de communication et d’animation.

Savoir-étre
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