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Université
Grenoble Alpes Direction du Développement des Compétences (DevCo)

Catégorie B
Vous souhaitez contribuer a la gestion administrative
des personnels et disposez de qualités relationnelles ?

Alors, rejoignez I'Université Grenoble Alpes et ses
services ressources humaines !

ACTIVITES COMPETENCES

Etre en capacité d‘appliquer des
regles et procédures (domaine public
et RH)

' Accueillir, informer et conseiller les
agent-e:s

Procéder a |'embauche administrative
‘ des personnels, suivre et assurer la
complétude des dossiers

Faire preuve d‘organisation, de
rigueur et de fiabilité

Avoir un bon relationnel et savoir

Assurer la gestion et le suivi des dossiers s'adapter & différents publics

individuels : préparer des actes de
gestion (relatifs a la carriere des
personnels, a la paie, aux congés etc.) et
les diffuser aux services ou personnes
concernées

Savoir travailler en équipe et avoir le
sens des responsabilités

O

PRE REQUIS

Avoir des connaissances générales sur la

o o ) gestion des ressources humaines (GRH)

Salsw’, n:jettrebla JOL('jr St dsuwbre dgs Etre en capacité de s’approprier de nouveaux
onnees de ta eaux de bords, base de outils informatiques

données ou dossiers

Préparer, saisir et controler les éléments
variables de paie

- Avoir le sens de la confidentialité

Plus d’infos sur nos offres sur https://emploi.univ-grenoble-alpes.fr/




