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Membre de l’Université fédérale de Toulouse  Siret : 193 101 508 00011 

Gestionnaire Ressources Humaines 

Poste en CDD à 80 % du 1er février au 31 mai 2023 
( remplacement congé maternité ) 

 

Adresse administrative et géographique de l’affectation : 
Ecole nationale supérieure d’architecture de Toulouse 
83 rue Aristide Maillol 

31100 Toulouse 

 
Missions et activités principales : 
Activités : 
 
Gestion administrative de proximité (information et renseignements) : 
 

• Communication sur l’actualité  du sérvicé (é valuation, proféssionnéllé, récrutémént, concours…), 

• Information sur lés congé s, témps dé travail, compté é pargné témps, rémboursémént dés 
dé placéménts domicilé-travail, action socialé, formation ét incidéncés dés maladiés ét accidénts 
dé travail, 

• Information via lé logiciél TAI GA sur lés contrats ét lés afféctations, lés donné és pérsonnéllés dés 
agénts/intérvénants/é tudiants misés a  jour. 

 
Gestion de la paie des agents non titulaires rémunérés sur budget d’établissement : 
 

• Ré daction ét é dition dés léttrés d’éngagémént ét dés contrats, 

• Géstion dé la paié : 

◦ pré paration dés pié cés né céssairés a  la constitution du dossiér, 

◦ collécté dés é lé ménts variablés dé paié ét saisié 

◦ contro lé dés é lé ménts saisis ét corréctions é véntuéllés, 

◦ énvoi dés bullétins dé paié, 

◦ é tablissémént dés documénts dé fin dé contrat (attéstation Po lé Emploi, cértificat dé 
travail …) 

◦ classémént ét archivagé dés dossiérs R.H. 
 

Statistiques sociales : 
 

• Collécté dés donné és, traitémént ét misé én formé dés indicatéurs sociaux, ré daction du  bilan 
social, 
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Environnement professionnel : 
 

Liaisons hiérarchiques : 

Sous l’autorité de la responsable du service des ressources humaines et de la directrice adjointe 

Liaisons fonctionnelles : 
• Agent comptable 
• Liaisons avec des populations diverses dans leurs attentes et leurs droits : étudiants, enseignants, 

agents administratifs, agents titulaires, non titulaires en CDD ou en CDI. 
 

Salaire proposé 1500 euros net sur la base d’un temps plein.  
 

Dans le cadre de sa stratégie de Responsabilité Sociale des Organisations (RSO), le Ministère de la Culture et ses 
établissements publics s’engagent à promouvoir l’égalité professionnelle et la prévention des discriminations dans 
leurs activités de recrutement. Une cellule d’écoute, d’alerte et de traitement est mise à la disposition des candidats ou 
des agents qui estimeraient avoir fait l’objet d’une rupture d’égalité de traitement  

 
 

Profil du candidat recherché (le cas échéant) 
 

Candidat(e) ayant déjà exercé des fonctions de gestionnaire de paie. 
 

 
Qui contacter ? 

 
Informations sur le poste : 

• Emmanuelle TOULOUZE, responsable RH : emmanuelle.toulouze@toulouse.archi.fr pour les 
informations techniques et administratives 

 

Envoi des candidatures (lettre de motivation, CV ) avant la fin de le 26 janvier 2023:  par mail  
emmanuelle.toulouze@toulouse.archi.fr  

 
 

Modalités de recrutement 

Les candidatures seront examinées collégialement par au moins 2 personnes formées au processus de 

recrutement. 
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