ACADEMIE Fiche de poste
DE NORMANDIE

it

Fraternité

Intitulé du poste . GESTIONNAIRE RH CHARGE DU RECRUTEMENT DES PERSONNELS CONTRACTUELS ATSS

CATEGORIE : (o]
FAMILLE(S) PROFESSIONNELLE(S) REME : GESTIONNAIRE INTITULE DE L'EMPLOI TYPE REME
RH

CONTEXTE DU RECRUTEMENT

Poste libéré par: Mme Elodie PICARD-REVERT
CORPS/GRADE : ADJAENES
Poste susceptible d’étre vacant concernant :

CORPS/GRADE :
O Création de poste
Date de prise de fonction: 01/09/2025

LOCALISATION ADMINISTRATIVE ET GEOGRAPHIQUE

Dénomination du service : Rectorat de 'académie de Normandie
Académie : Normandie

Département : Seine Maritime

Adresse: 25 rue de Fontenelle 76037 Rouen CEDEX 1

LE POSTE ET SON ENVIRONNEMENT
FONCTION : GESTIONNAIRE RH EN CHARGE DU RECRUTEMENT - DPA

FONCTION DU SUPERIEUR HIERARCHIQUE, N+1 : Chef de bureau

CONDITIONS PARTICULIERES D'EXERCICE :

Encadrement : NON-O OUlI Nb agents encadrés par catégorie:..A-..B-..C

Conduite de projet : NON-O OUI

Télétravail possible: 0 NON- X OuUI Temps partiel possible : NON-O OUlI

Autre : Pas de télétravail la premiére année. Télétravail possible par la suite.

EFFECTIFS GLOBAUX DE LA STRUCTURE:A: 1 B: 7 C:2 APPRENTI(E):

Présenter en quelques lignes les éléments essentiels de la structure d’affectation (missions du service)

La Division des personnels de I'administration (DPA) de I'académie de Normandie est Composée d'une équipe de
direction, d'un secrétariat et de 7 bureaux, ce service est implanté a la fois sur les deux sites du rectorat de I'académie
de Normandie a Caen et a Rouen.

Le bureau des contractuels est en charge de la gestion des personnels contractuels de I'académie administratifs,
techniques, sociaux et de santé, ce bureau est situé sur le site de Rouen.

Missions principales :

En tant que gestionnaire de recrutement ses missions sont :
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Assurer la publication des offres d’emploi, en fonction des besoins exprimé par les services et les établissements,
des personnels administratifs, techniques, sociaux et de santé pour 'ensemble de I'académie.

Assurer le suivi des offres publiées sur les sites France travail, Choisir le service public et rejoindre |'éducation
nationale

Analyser les candidatures aux différentes offres d’emploi et opérer une pré-sélection de celles-ci.

Assurer la gestion des candidatures (courrier de réponse, entretiens, collecte des piéces justificatives) en lien
avec les recruteurs et les conseiller techniques départementaux et régionaux.

DESCRIPTION DU POSTE (RESPONSABILITES, MISSIONS, ATTRIBUTIONS ET ACTIVITES) :
Activités principales :

Recueil des besoins de recrutement aupres des gestionnaires du service

Collecte des fiches de postes et création d'offres d’emploi a I'aide du logiciel de recrutement VIRTUO

Tri des candidatures et réponse aux candidats

Mise en relation des candidats avec les recruteurs (Services académiques, DSDEN, Circonscription, ClIO, CMS,
EPLE...)

Finalisation du recrutement apres sélection par les recruteurs et recueil des élément pour prise en charge des
candidats retenus.

Constitution et actualisation de viviers de candidats au moyen du logiciel VIRTUO

Participation occasionnelle, en lien avec le service communication et la chargée de recrutement académique, a
la communication académique autour du recrutement (publications en ligne, présence sur des salons et des
événements autour des métiers et du recrutement

PRINCIPAUX INTERLOCUTEURS :

OLes autres services de |'établissement XLe rectorat OLes services de I'administration centrale
OLes établissements d’enseignement supérieur [ClLe secteur privé XlLes EPLE du ressort académique
OLes éleves et parents d'éleves OLes étudiants

LES CONNAISSANCES ET COMPETENCES MISES EN GEUVRE :

Connaissances : Compétences opérationnelles :
e Connaitre et appliquer la réglementation a des e Maitrise des logiciels de bureautique (EXCEL,
situations individuelles WORD)
e Connaitre et expliquer les régles statutaires et e Capacité a s’approprier les applications relatives
fournir aux candidats des informations sur les au domaine d‘activité (VIRTUO, RenoirH,
rémunérations et les conditions de travail. SupRem...).

Compétences comportementales :

Qualité d’expression orale et écrite

Capacité d’adaptation et d’anticipation
Capacité a communiquer et a partager l'information
Capacité a travailler en équipe et en autonomie
Savoir alerter

Aptitudes relationnelles

Discrétion et confidentialité

Gestion du stress, gestion du temps

Etre polyvalent

Etre disponible et a I’écoute

Avoir le sens du service public
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VOS CONTACTS RH (nom, prénom, fonction, téléphone, adresse électronique)

Mme : CANCHON Virginie (adjointe au chef de bureau) téléphone: 02 32 08 9184 courriel : virginie.canchon@ac-
normandie.fr

Supérieur(e) hiérarchique direct(e) au sein de la structure :
M: ANDRIEUX Quentin (Chef de bureau) téléphone: 02 3208 92 69 courriel : quentin.andrieux@ac-normandie.fr
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