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Secrétariat de la direction
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Gestion du personnel

Recrutements-Concours / Formations

Pole

Gestion de la masse
salariale

Anne SANCHEZ Lucile CARCASSES Laurie SABATIER SUDRE Laura CHAZELAS DOL Matthieu VACONSIN Céline FADAT
TCHCN ATRF P2C ANT C - Apprentie ATRF P2C ATRF ATRF
05634817 91 0563 48 64 04 056348 19 96 0563 48 91 57 0563489135 0563481993
ENSEIGNANTS-CHERCHEURS :’;ACATAIRES D’ENSEIGNEMEN'I:E E'WENSE'GN'MN%; BIATSS ?RECRUTEMENTS - CONCOURS‘E
ENSEIGNANTS Fonctionnaires : Titulaires et contractuels : Titulaires et contractuels i BUDGET ETABLISSEMENT
Titulaires et contractuels Non fonctionnaires

Gestion administrative individuelle :

reclassement, congés maladie,
accident de travail, chomage
retraite, carte professionnelle,
ouverture de compte d'acces
numerique ...
Elaboration des contrats
PEDR - CRCT

Gestion administrative collective :
mouvement, affectation,
avancement
Traitement de la paie
Gestion financiére (heures
complémentaires, indemnités,
GIPA)

Gestion des étudiants vacataires

CORRESPONDANT HANDICAP

STAGIAIRES

Gestion des chargés
d'enseignement vacataires, des
agents temporaires vacataires et

des vacataires sous conventions de
prestations de services

Gestion des chargés
d'enseignement vacataires
fonctionnaires

Traitement de la RAFP
Traitement de la paie Suivi et tenue du registre des
stagiaires

Chomage, carte professionnelle

Ouverture de comptes numériques Carte professionnelle, ouverture de

comptes numériques

ET ACTION SOCIALE
Accompagner et suivre les ALTEBNANCE
personnels en situation de handicap Semaines paires

2 jours INU / 3 jours en formation
Semaines impaires

Gestion des dossiers FIPHFP 3 jours INU / 2 jours en formation

Suivi de la médecine de prévention

FORMATION DU PERSONNEL

Gestion administrative individuelle :

reclassement, congés maladie,
accident de travail, chémage,
retraite, carte professionnelle,
ouverture de compte d'acces
numerique ...
Elaboration des contrats

Gestion administrative collective :
mouvement, affectation, listes
d'aptitudes et tableaux
d'avancement

Traitement de la paie

Gestion des congés annuels des
personnels, CET

Référent fonctionnel
MANGUE - PHP Congés

Enseignants-chercheurs,
Enseignants 2nd degré, ATER,
Doctorants et BIATSS (administratif
et recherche)

Référent fonctionnel des logiciels
GALAXIE - SENORITA

FORMATION DU PERSONNEL

SECRETARIAT DES INSTANCES

Suivi et préparation des instances (CT, CPE, CCPANT)

Organisation du fonctionnement
pédagogique et logistique des
activités de formations

C Ouverture du service : 8h30-12h00 / 14h00-17h00 - Fermeture : mercredi et vendredi aprés-midi >

Conseil aux personnels, plan de
formation, analyse des besoins,
gestion du budget, pilotage du
processus d'achat de formation

Référent fonctionnel du logiciel
LAGAF

COMMUNICATION

Référent site web DRH (rubriques
personnels, recrutements et DRH)

Référent fonctionnel des logiciels
AGRHUM

Gestion financiére des recrutements
des personnels non titulaires (fiche
navette)

Assurer la prévision et I'exécution
de I'ensemble des dépenses de
personnel

Vérification et analyse de la paie

BUDGET ETAT

Contréle de la paie
Gestion du régime indemnitaire
Traitement de la RAFP

Référent fonctionnel des logiciels
GIRAFE - GRH RETOUR PAYE

AIDE AU PILOTAGE RH

Conception d'outil d'analyse -

DPG synthétique et détaillé
Bilan social
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