université

Fiche descriptive de poste

de BORDEAUX Académie de Bordeaux session 2020

Corps : Technicien
Nature du concours : Interne

BAP : J « Gestion et Pilotage »

Emploi-type : Gestionnaire des ressources humaines (J4D43)
Définition et principales caractéristiques de 'emploi-type sur Internet : http: / /referens.enseignementsup-recherche.gouv.fr

> LOCALISATION DU POSTE

Nombre de poste(s) ouvert(s) : 1

Localisation du (des) poste(s) . Péle Ressources Humaines et Développement Social, Service
Universitaire Mutualisé des Pensions, site de PESSAC

Inscription sur Internet : http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/recrutements/itrf du 19 mai 2020 au 18 juin
2020, cachet de la poste faisant foi

> ACTIVITES ESSENTIELLES
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Instruire les dossiers de retraites et les estimations indicatives globales [EIG] en vérifiant la conformité
des actes

Collecter et analyser I'ensemble des piéces justificatives

Saisir les données dans les applications dédiées

Etablir les estimations/simulations & la demande des usagers

Accueillir, informer et conseiller les personnels sur leur situation relative aux différents dispositifs de fin
de carriere

Assurer une veille juridique réguliére

Contribuer au contréle interne pension mis en place par le Service des Retraites de I'Etat dans le cadre
de la qualité des comptes individuels de retraite

Etablir des tableaux de bord et des supports d'information liés au suivi des activités du service
Rédiger des notes et des courriers administratifs

» COMPETENCES PRINCIPALES
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- Connaissances :

Connaissance de I'organisation et du fonctionnement de I'enseignement supérieur et de la recherche
Connaissance en matiére de réglements et procédures liés a la gestion des dispositifs de fin de carriére
Connaissance du statut de la fonction publique [positions administratives, nature des conges....]
Connaissance des statuts particuliers des personnels titulaires exergant dans le supérieur [hospitalo-
universitaires, enseignants-chercheurs, enseignants, personnels BIATSS.... ]

- Compétences opérationnelles :

Avoir une maftrise confirmee des outils bureautiques et des applications spécifiques en fonction du
domaine d’activité (interface PETREL : Portail des Eléments Transmis pour la Retraite en Ligne)
Savoir chercher 'information, savoir I'analyser, savoir la restituer

Savoir écouter et analyser les situations

Assurer une veille juridique constante et de qualité dans le domaine de référence

- Compétences comportementales :

Faire preuve d'un excellent relationnel et de disponibilité
Faire preuve de confidentialité
Faire preuve de rigueur et de fiabilité




> ENVIRONNEMENT ET CONTEXTE DE TRAVAIL

Le Service Universitaire Mutualisé des Pensions du pdle Ressources Humaines et Développement Social de
l'université de Bordeaux est le service support du déploiement du Péle PETREL (Portail des Eléments Transmis
pour la Retraie en Ligne). En lien direct avec le Service des Retraites de I'Etat, les dossiers de fin de carriére des
personnels de 'universite de Bordeaux, de I'université Bordeaux Montaigne, de 'université de Pau et des Pays
de I'Adour, de Bordeaux INP et de Sciences Po Bordeaux sont gerés par le SUMP depuis le 1¢ janvier 2017. A
la rentrée 2018, l'université de La Rochelle a rejoint le pdle de gestion mutualise des pensions (soit environ
6650 titulaires tout établissement confondu). Une convention multilatérale ainsi gu’'une charte de
fonctionnement régissent ce partenariat. Dans ce cadre interuniversitaire, le gestionnaire des dispositifs de fin de
carriére, assure la gestion des dossiers concernés par les dispositifs de fin de carriere pour I'ensemble des
personnels titulaires - tous corps et grades confondus - affectés dans les établissements d’enseignement
supérieur mentionnés ci-dessus en veillant a I'application des fondements réglementaires et en prodigant un
service de qualité aupres des usagers ainsi que des gestionnaires des ressources humaines des etablissements
partenaires. |l est également un acteur essentiel du contréle interne pension qui vise a la complétude des
comptes individuels de retraite des fonctionnaires.




