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OFFRE D’EMPLOI

L'Université Paris-Saclay est l'une des meilleures universités fran¢aises et européennes, a la fois par la
qualité de son offre de formation et de son corps enseignant, par la visibilité et la reconnaissance
internationale de ses 275 laboratoires de recherche et leurs équipes, ainsi que par lattention apportée,
au quotidien et par tous ses personnels, a [laccueil, laccompagnement, [linterculturalité et
l'épanouissement de ses 48 000 étudiants. L'Université Paris-Saclay est constituée de 10 composantes
universitaires, de 4 grandes écoles (AgroParisTech, CentraleSupélec, Institut d'Optique Graduate Schoo,
ENS Paris-Saclay), d'un prestigieux institut de mathématiques (Institut des Hautes Ftudes Scientifiques)
et s'appuie sur 6 des plus puissants organismes de recherche frangais (CEA, CNRS, INRAE, Inria, Inserm
et Onera). Elle est associée a deux universités (Université de Versailles Saint-Quentin-en-Yvelines et
Université d'Evry) qui fusionneront dans les années & venir et dont les campus jouxtent le territoire du
plateau de Saclay et de sa vallée. Ses étudiants, ses ensejgnants-chercheurs, ses personnels
administratifs et techniques et ses partenaires évoluent dans un environnement privilégié, a quelques
kilométres de Paris, ou se développent toutes les sciences, les technologies les plus en pointe,
l'excellence académique, I'agriculture, le patrimoine historique et un dynamique tissu économique. Ainsi
I'Université Paris-Saclay est un établissement de premier plan implanté sur un vaste territoire ou il fait
bon étudier, vivre et travailler. Site web : https.//www.universite-paris-saclay.fr/fr

Etablissement handi-accueillant et attaché a la mixité et a la diversité

Fonction : Responsable du service des Ressources Humaines

Métier ou emploi type* : Assistante des Ressources Humaines J3D45

* REME, REFERENS, BIBLIOPHILE

Code Fonction référentiel interne : FO15

Fiche descriptive du poste

Catégorie : A / ouvert aux contractuels
Corps : ASI — Grade : ASI

BAP : )

Groupe de fonction IFSE : Ad 1

Affectation

Administrative : Université Paris-Saclay
Géographique : IUT de Cachan — Service du Personnel

Mission du service / positionnement hiérarchique :

La responsable du service Ressources Humaines coordonne et /ou réalise les activités de la gestion des
ressources humaines (gestion des personnels, GPEEC, formation)
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La responsable du service des Ressources Humaines de I'lUT travaille sous I’autorité hiérarchique directe
de la Déléguée de la Directrice générale des services et en étroite collaboration avec le Directeur de I'lUT.
Elle est l'interlocuteur privilégié de I'ensemble du personnel de I'lUT. Elle collabore avec les services
centraux de I'Université et en applique les directives en matiere de ressources humaines. A ce titre, la
responsable du service des ressources humaines participe aux réunions des responsables des Ressources
Humaines, organisées par I'Université.

Missions principales de I'agent :

Instruire les dossiers techniques ou spécialisés pour préparer les décisions courantes de gestion de
personnel

Assurer le bon déroulement des opérations de paie

Coordonner, mobiliser, et animer une équipe pour assurer la gestion intégrée et le suivi administratif des
personnels administratifs et enseignants, du recrutement a la fin de fonction.

Informer et conseiller les agents sur leur situation professionnelle

Produire des tableaux de bord et en assurer le suivi

Alimenter et actualiser les bases de données SIHAM et fichiers Excel

Faire appliquer les nouvelles dispositions réglementaires

Participer au bilan social

Informer, assister et conseiller la Direction et les services en matiére de gestion RH

Organiser la communication relative aux procédures de gestion des ressources humaines (recrutements,
concours, mobilité, avancements, retraites, formation...).

Organiser les concours de recrutement des enseignants et enseignants-chercheurs en appui des
présidents de commission et comité de sélection.

Participer au déploiement d’outils de gestion et formation aux utilisateurs

Controler les listes électorales

Organiser et participer aux commissions consultatives des choix des enseignants

Compétences attendues

Connaissance, savoir :

Connaissance de la réglementation et des procédures en matiere de gestion de personnel
Connaissance des méthodes et outils de la GRH

Connaissance du statut des personnels, de I'organisation et des circuits de décision des établissements
d’enseignement supérieur

Culture du domaine

Savoir-faire :

Analyser et appliquer les textes législatifs et réglementaires dans le domaine des ressources humaines
de la fonction publique

Organiser la diffusion de I'information aupres des interlocuteurs internes

Apporter la réponse appropriée aux demandes des différents interlocuteurs et usagers

Maitriser les logiciels spécifiques (SIHAM, OSE...) et les logiciels de bureautiques courants.

Conduire un entretien

Planifier les activités

Communiquer et faire preuve de pédagogie

Savoir-étre :

Organisation, rigueur et méthode en vue d’une approche qualité du service
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Qualités relationnelles (sens de I’écoute)

Discrétion professionnelle

Conditions particuliéres d’exercice (logement, horaires spécifiques, primes, etc...) :
Contraintes des calendriers de recrutement et d’avancement.

Encadrement : OUI Nb agents encadrés par catégorie: 1B—1C
Conduite de projet : NON

2 jours de télétravail possible en fonction des activités

Contacts

Merci de faire parvenir CV et lettre de motivation a (indiquez le nom et prénom de la personne en
charge des auditions)

Par Courriel :
v johan.moulin@universite-paris-saclay.fr Directeur de I'lUT de Cachan
v elvire.petit-roger@universite-paris-saclay.fr DDGS de I'lUT de Cachan

Date limite de candidature : 30 novembre 2025

Date de prise de fonction : 01/12/2025
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