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RECRUTEMENT PAR CONCOURS EXTERNE - ITRF
Catégorie A, grade d’ingénieur d’études

BAP J : Gestion et pilotage
Emploi type : J2D49, Chargé(e) de la gestion des ressources humaines

Responsable de la gestion administrative du personnel
UNITE DES RESSOURCES HUMAINES

POLE ADMINISTRATION

» Contexte :

Situé sur le terrain de la commune de Paris, au cceur du Bois de Vincennes (11 avenue du Tremblay,
paris 12¢me) 'INSEP, Institut National du Sport, de I'Expertise et de la Performance, est un établissement
public & caractére scientifique, cuiturel et professionnel (EPSCP), placé sous la tutelle du Ministere chargé des
sports.

Comprenant plus de 290 agents et plus de 150 entraineur(e)s permanent(e)s, I'INSEP est notamment chargé
d'offrir & I'élite sportive frangaise des conditions optimales permettant de concilier entrainement et formation
scolaire, universitaire ou professionnelle.

Sélectionné(e)s sur des critéres de performance sportive par leurs Fédérations, prés de 810 sportives et
sportifs (dont 360 internes) sont actuellement accueillis quotidiennement au sein de 21 « Pdles France ». En
application des dispositions du décret n°2009-1454 du 25 novembre 20089 relatif a I'Institut national du sport, de
I'expertise et de la performance, « il favorise, par son expertise, la diffusion des bonnes pratiques et contribue
au développement cohérent et a la mise en commun de ressources et d'activités au sein d'un réseau national
consacré au sport de haut niveau et constitué, notamment, des autres établissements publics nationaux du
ministére chargé des sports et des structures regroupées au sein des filieres d'acces au sport de haut
niveau ».

» Place du poste et champ de relations :

Au sein de la Direction de I'Administration Générale (DAG) et particulierement du péle administration, le(la)
Chargé(e) de la gestion administrative du personnel sera placé(e) sous l'autorité directe de la Responsable de
I'unité des ressources humaines.

L'unité des ressources humaines est composée de neuf agents :
¢ 1 Responsable d’unité.
¢ 1 Responsable de la gestion administrative du personnel.
e 5 gestionnaires ressources humaines.
e 2 Chargées du recrutement et de projets ressources humaines.

» Missions et activités principales du poste :

En lien avec la paie :

e Coordination d’une équipe de 5 gestionnaires RH (élaboration de la paie).

e Supervision et coordination de I'activité de paie (ouverture de la paie, élaboration du calendrier de paie,
contréle des opérations de paie avec contraintes de calendrier, préparation des fichiers d'injection en
masse dans Winpaie, réponses aux observations éventuelles de 'agence comptable).

Mise & jour du logiciel WINPAIE (intégration des fichiers mensuels, intégration des tables indiciaires).
Suivi des dossiers transverses (campagnes Cl, CIA, examen triennal IFSE, etc).

Conseil aux agents et aux responsables de service.

Toute autre action liée a la paie.
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Autres :

Déclaration annuelle RAFP.

Préparation du tableau mensuel RAFP (retraite additionnelle de la fonction publique).

Déclarations annuelles obligatoires (FIPHFP).

Réponses aux enquétes annuelles (enquéte indemnitaire, accidents du travail, enquéte effectifs, etc).
Lancement et suivi de la campagne CET.

Informer et conseiller les agents sur leur situation administrative, leur carriére, les évolutions
réglementaires.

Diffuser I'information relative aux procédures de gestion et aux actions de ressources humaines.
Développer les outils et les méthodes de gestion ressources humaines SIRH, les tableaux de bord...
Mettre en place et gérer des processus de contréle et de validité des données.

Suivre I'évolution de la réglementation et des procédures, les faire appliquer.

En lien avec la responsable de 'unité :

Intérim de la responsable d'unité en cas d'absence.

Suivi de la masse salariale et des effectifs.

Suivi du plan de départs et recrutements de I'établissement.

Préparation du budget.

Suivi du chantier de mise en place d’'un SIRH (WINPAIE+RH).

Suivre I'évolution de la réglementation et des procédures, les faire appliquer.

Connaissances-savoir :

Modes de fonctionnement des administrations publiques et notamment des EPSCP.
Connaissance générales des ressources humaines.

Techniques de management.

Finances publiques.

Contréle de gestion.

Droit pubilic.

Techniques de pilotage des emplois et de la masse salariale.

Techniques statistiques et informatiques de collecte et de traitement de données.
Winpaie RH et Qualiac.

Savoir —faire :

Organiser son travail.

Respecter les échéances.

Rendre compte réguliérement avec précision.
Rédiger et synthétiser.

Travailler en équipe.

Travailler dans le respect de la chaine hiérarchique.
Conduire un entretien.

Concevoir des tableaux de bord.

Rédiger des rapports et des documents.
Savoir communiquer

Utiliser les logiciels spécifiques a l'activité.
Utiliser les techniques de conduite de réunion.

Savoir —étre :

Sens du dialogue et de I'écoute.
Qualités relationnelles.
Capacités d'adaptation.
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Capacités d'analyse, de synthése, et rédactionnelles.
Autonome.

Force de proposition.

Rigueur.

Discrétion professionnelle.

> Date de prise de fonction : 16" décembre 2022.

> Modalités de recrutement :

Recrutement par concours dans la filiére Ingénieur Technicien de Recherche et Formation (ITRF).
Voir les conditions d’inscription aux concours internes de catégorie A :
https://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/fr/les-concours-itrf-externes-et-internes-de-categorie-46531

Les concours ITRF sont organisés par Branche d'Activité Professionnelle (BAP) et par emplois-types. Pour
plus d'informations, consulter le site emploi REFERENS.

Inscription et date limite d'envoi des candidatures :
du jeudi 31 mars midi au jeudi 28 avril 2022 midi

via https://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/fr/s-inscrire-aux-recrutements-itrf-concours-et-examens-
professionnels-51341

Le Directeur général

Fabien CANU



