
 

" CONTRIBUER A TRANSMETTRE LE SAVOIR, CREER DES CONNAISSANCES ET DEVELOPPER LA RECHERCHE." 

 

L’université de Bourgogne recrute 

Un.e gestionnaire des ressources humaines 
 

 

Pour le service des personnels enseignants – Pôle RH 

 

SERVICE D’AFFECTATION                                                                                   

Le service des personnels enseignants (SPE) est un des quatre services qui composent le Pôle RH, 
avec le service des personnels BIATSS, le service de développement des ressources humaines et 
service prospective et qualité RH. Il est constitué d’une équipe de 15 personnes. 

Le SPE a en charge la gestion administrative et financière des personnels enseignants de 
l’université de Bourgogne de toutes catégories, titulaires, contractuels et vacataires, à 
l’exception des personnels hospitalo-universitaire. Le service est également en charge de 
l’organisation des diverses campagnes de recrutement et d’opération liée à la carrière 
(avancement, primes…). 
 

MISSIONS                                                                                                                         

- gestion administrative et financière des enseignants, titulaires et non titulaires, affectés dans 
les UFR Sciences de santé (à l’exclusion de ceux relevant du statut universitaire-hospitalier) et 
SVTE, ainsi que d’une partie des doctorants contractuels  
- liaison sur l’ensemble des questions de gestion de personnel avec l’UFR Santé pour les 
personnels relevant du statut universitaire-hospitalier. 
- organisation et coordination de la campagne d’activités complémentaires des doctorants 
contractuels. 

Ancrée depuis 300 ans sur son territoire, l’université de Bourgogne est un établissement historique, 
composé de 2800 personnels. Elle accueille 35 000 étudiants répartis sur 6 campus : Dijon, Auxerre, 
Chalon sur Saône, le Creusot, Mâcon, Nevers. 

Université pluridisciplinaire, dotée de 400 formations et de 32 laboratoires de recherche, allant de 
l’archéologie à l’Intelligence Artificielle, l’uB œuvre pour former les citoyens, et professionnels 
d’aujourd’hui et de demain, et à relever les défis sociétaux. 

L’université de Bourgogne est membre fondateur de l’alliance européenne Forthem qui fait d’elle un 
campus européen avec possibilité de collaboration de travail avec des universités partenaires. 

Travailler à l’uB c’est mettre ses compétences au service d’une mission de service public essentielle : 
contribuer à transmettre le savoir, créer des connaissances et développer la recherche. 



 

- participation aux opérations de recrutement et d’avancement des personnels enseignants 
titulaires et non titulaires 
 

ACTIVITES PRINCIPALES 
 

1) Accueil et prise en charge administrative et financière des enseignants titulaires ou non 
titulaires nouvellement affectés 

2) Gérer la carrière et le traitement des personnels enseignants 

3) Gérer les contrats et le traitement des doctorants contractuels : en lien avec les écoles 
doctorales, établir les contrats et les avenants, assurer la prise en charge administrative et 
financière, assurer la gestion administrative courante toute l’année, établir les conventions 
avec les organismes extérieurs 

4) Organiser la campagne de recrutement des doctorants contractuels avec activité 
complémentaire, en lien avec les composantes et la responsable du service 

5) Recrutement des enseignants et enseignants-chercheurs : vérifier et déclarer la recevabilité 
des dossiers de candidature, vérifier les procès-verbaux des commissions chargées du 
recrutement 

6) Autres activités spécifiques, transversales ou générales : suivre l’évolution de la 
réglementation liée au poste de travail, participer aux opérations électorales 

 

COMPETENCES 

 

CONNAISSANCES 
 

 Connaître le statut de la fonction publique 

 Connaître les missions, l’organisation et le fonctionnement de l’université et du service 
d’affectation 

 Connaître les textes réglementaires applicables aux différentes catégories de personnel gérées 

 Connaître et maîtriser la réglementation et les process liés à la paie 

 

SAVOIR-FAIRE TECHNIQUE ET METHODOLOGIQUE 
 

 Maîtriser l’ensemble des procédures liées à la gestion de carrière et à la paie 

 Savoir définir et gérer ses priorités de travail 

 Savoir chercher l’information et la mettre en application 

 Savoir s’organiser de façon à respecter les échéances fixées 

 Savoir gérer simultanément des dossiers différents 

 Savoir définir et programmer les différentes étapes de gestion d’un dossier ou d’une procédure 

 Savoir communiquer à l’oral et à l’écrit 

 Savoir rédiger des rapports et des notes de synthèse 

 Être capable de créer et d’actualiser des outils de gestion et d’aide à la décision 



 

 Maîtriser l’utilisation des logiciels courants de bureautique (WORD, EXCEL) et leurs fonctions 
avancées  

 

SAVOIR-ETRE 
 

 Savoir faire preuve d’écoute, de courtoisie et de précision dans les relations avec les 
enseignants, les responsables d’UFR et les supérieurs hiérarchiques. 

 Savoir faire preuve de capacités d’adaptation et d’anticipation 

 Savoir travailler en équipe, en réseau et partager ses connaissances 

 Savoir coordonner ses activités avec celles de collègues 

 Savoir être disponible, ordonné et rigoureux 

 Savoir prendre des initiatives 

 Savoir respecter scrupuleusement l’obligation de discrétion professionnelle 

 Savoir rendre compte à son supérieur de problèmes particuliers 

 Savoir faire face à des situations de stress ou de conflit. 
 

 

DIPLOME SOUHAITE – QUALIFICATION REQUISE 
 

Niveau Licence / catégorie B 
 

CONTRAT - CONDITIONS D’EXERCICE 

 
Le poste est offert par voie de mutation ou de détachement aux fonctionnaires de catégorie B 
(joindre le dernier entretien professionnel et de formation ainsi que l’arrêté de nomination dans 
le corps) 
 
Le poste est également ouvert aux agents contractuels : 

 Début de prise de poste prévisible : 1er mars 2024 
 Fin de contrat le cas échéant : 31 août 2024 
 Contrat (catégorie, durée, renouvelable ou non etc.) : CDD 6 mois renouvelable 

 
➢ Temps complet 
➢ Environnement de travail et prestations : 

• Campus à l’américaine avec installation sportive à disposition des personnels 

• Accès aux bibliothèques universitaires et à ses catalogues 

• Accès à l’Atheneum (centre culturel) et à sa programmation 

• Adhésion possible à des Associations de personnels (équivalente à un CE) 

• Campus accessible en tramway et bus, vélos DIVIA 

• Forfait mobilité durable 

• Prise en charge partielle de la mutuelle 

• Nombreux points de restauration (cafétérias universitaires…) 

• Nombreux jours de congés 

• Télétravail possible après 1 an d’activités 



 

 

REMUNERATION 

 
Pour les agents contractuels : fourchette de 1836 à 2067 € brut mensuel selon diplôme, 
expérience, parcours professionnel 
(tient compte des dernières mesures salariales et de l'actualisation des grilles pour les agents 
contractuels au 01/01/2024 sous réserve de leur validation) 
 
Pour les titulaires : selon grille réglementaire catégorie B 

 

CANDIDATURES 

 
 Liste des pièces : CV détaillé et lettre de motivation, compte-rendu entretien professionnel 

(selon) 
 Candidature à adresser à : spe.resp@u-bourgogne.fr en précisant clairement l’intitulé de 

l’offre ou sa référence. 

mailto:spe.resp@u-bourgogne.fr

