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Centre Informatique National
de I'Enseignement Supérieur





Recrutement Gestionnaire RH et Paie
Niveau Technicien (B)
PROFIL du POSTE

Localisation : CINES – 950 rue de St Priest 34097 Montpellier Cedex 5
Environnement

Le CINES est un établissement public national, placé sous la tutelle du Ministère de l’Enseignement Supérieur et de la Recherche. Il a trois missions stratégiques nationales :

· Le calcul intensif ;
· L’archivage pérenne de données électroniques ;
· L’hébergement de matériels informatiques à vocation nationale.
Le Centre héberge, administre et met à la disposition de la communauté Enseignement supérieur et Recherche un ensemble d’équipements de calcul intensif parmi les plus puissants d’Europe.

L’administration de ces équipements extrêmes requiert des compétences expertes et diversifiées : systèmes, réseau d’interconnexion, systèmes de fichiers parallèles, middlewares de programmation parallèle, ordonnanceur de travaux, techniques d’optimisation des codes de calcul, etc. 

Le poste à pourvoir est destiné à renforcer le département d’administration et de ressources humaines.
Missions et activités

Au sein du Département Administration et Ressources Humaines (DARH - 10 personnes), vous réaliserez des actes administratifs, dans le respect des techniques, des règles de procédures et des procédures applicables au domaine des ressources humaines.
Activités
· Préparer et rédiger les actes de gestion relatifs à la carrière des personnels titulaires.
· Rendre compte de l’état d’avancement des dossiers.

· Saisir et mettre à jour la base de données, tableaux de bord et dossiers des agents.

· Accueillir et informer les agents.

· Suivre les évolutions règlementaires.

· Rédiger des notes et de courriers administratifs
· Préparer et saisir les éléments pour la mise en œuvre de la paie.
Conditions particulières d’exercice

· Contrainte de calendrier de paie.

· Contraintes des calendriers de recrutement et d’avancement.

Compétences et aptitudes requises
Connaissances
· Connaissance de la gestion des ressources humaines (connaissances générales).

· Mode de fonctionnement des administrations publiques

· Organisation et fonctionnement de l’enseignement supérieur et de la recherche.
Compétences opérationnelles

· Appliquer les dispositions règlementaires

· Utiliser les techniques de rédaction administration (maitrise).

· Savoir gérer son activité dans un calendrier

· Prendre en compte les demandes et y répondre de manière appropriée.

· Utiliser les logiciels spécifiques à l’activité.

· Travailler en équipe.

Compétences comportementales

· Rigueur / fiabilité

· Sens de la confidentialité
Diplôme exigé – Formation professionnelle souhaitée.

· Baccalauréat

· Domaine de formation souhaité : gestion des ressources humaines, droit, administration.
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