DE LA CULTURE FICHE DE POSTE

Liberté
Egaliré
Fraternité

Code poste RenoiRH : M000015452
N° publication CSP : 2026-2336132

Intitulé du poste (F/H) : Catégorie : Catégorie B
Corps : AUCUN - Pas de corps spécifique
Spécialité :
Gestionnaire carriere-paie Autre corps : 0
Groupe RIFSEEP :

Nature de I'emploi : Emploi ouvert uniquement aux contractuels

Domaine fonctionnel :

RMCC : GRH - Ressources humaines RMFP: FPGRH - Ressources Humaines

Emploi-type :

RMCC : GRHO6 - Gestionnaire de personnel RMFP : FPGRHO08 - Chargée / Chargé de la gestion administrative et de la paie

Localisation administrative et géographique/Affectation :
Ministere de la Culture

T3

ENSA PARIS-MALAQUAIS (010DG10183)

ENSA PARIS MALAQUAIS-Service des ressources humaines (010DG10701)
14 RUE BONAPARTE 75006 PARIS

Description du poste
Sous I'autorité de la cheffe du service des ressources humaines, le/la gestionnaire carriére-paie assurera en collaboration avec deux autres gestionnaires les missions suivantes :

1/ Gestion des agent.es rémunéré.es sur le budget de I'établissement :

¢ Gestion de la population vacataire et des moniteur.rice.s recruté.e.s par I'établissement :

- Pilotage de la campagne de recrutement des intervenant.e.s extérieur.e.s en lien avec le service des études
- Pilotage de la campagne de recrutement des moniteur.rice.s en lien avec la chargée de recrutement

- Rédaction des lettres d’engagement et transmission aux personnels concernés

- Récolement des services faits auprés des services recruteurs

- Instruction des dossiers de paiement

¢ Gestion des entrées et des sorties des personnels temporaires et permanents sur le plafond d’emploi de I'établissement :
- Rédaction des contrats de travail,

- Etablissement des documents réglementaires relatifs aux fins de contrats,

- Suivi des dossiers sur les différentes plateformes en lien avec les contrats (PSC, France travail...)

- Suivi des 1SS

e Elaboration de la paie :

- Collecte des piéces nécessaires a la constitution du dossier administratif,

- Intégration des données de contrat dans le logiciel de paie (Renoirh),

- transmission, calcul et contréle de la paie (en lien avec I'agence comptable)

NB : L'établissement fonctionne en paie a fagon. A ce titre, la gestionnaire assure I'interface avec le prestataire de service en charge de I'édition et de I'envoi des bulletins de paye

Descriptif du profil recherché

Compétences principales mises en ceuvre : (cotés sur 4 niveaux initié — pratique — maitrise - expert)

Profil recherché :

- Expérience souhaitée sur un poste similaire : 5a 10 ans

- Formation supérieure : BTS comptabilité, TP gestionnaire de paie, Licence professionnelle paie/RH

- Bonnes connaissances et intérét pour I'environnement professionnel : fonction publique et/ou enseignement supérieur

Niveau d'études minimum requis
Niveau 5 BTS/diplémes équivalents

Compétences techniques :
- Maitrise des régles relatives a la gestion du personnel et a la paie dans la fonction publique (code général de la fonction publique)

- Bonne connaissance du statut général des agent.es de I'Etat (contractuels et titulaires)
- Maitrise indispensable des outils bureautiques (Microsoft, Open Office et Excel)
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- Une expérience professionnelle de saisie dans I'outil Renoirh est requise
- Une connaissance de logiciels spécifiques (Pep, RenoirRH, AgirRH, Taiga, Oasis...) serait un plus

Savoir-faire :

- Elaborer et alimenter des outils de suivi

- S’adapter aux évolutions réglementaires

- Rédiger des courriers administratifs

- Précision et fiabilité dans la gestion des chiffres
- Savoir alerter sur une situation a risque

- Rigueur

- Maitriser les délais

Savoir étre :
- Aisance relationnelle

- Avoir le sens de I'organisation et de la gestion des priorités
- Sens du service

Descriptif de I'employeur

L’Ecole nationale supérieure d’architecture Paris-Malaquais (ENSA Paris-Malaquais) est implantée sur le site historique de I'enseignement de I'architecture en France qu’elle partage avec I'école des
Beaux-arts de Paris. Créée dans sa forme actuelle par décret en 2001, elle appartient au réseau des 21 écoles d’architecture sous double tutelle du ministére de la Culture, Direction générale de la
démocratie culturelle, des enseignements et de la recherche (DGDCER), et du ministére de I’Enseignement supérieur, de la Recherche et de I'Innovation.

L’école a pour objectif de former ses 800 étudiant.e.s a I'ensemble des métiers de I'architecture, en accordant une place centrale a la recherche grace a ses 3 laboratoires et au programme SACRe de
PSL.

Membre de I'Université PSL, 'une des premiéres universités frangaises dans les classements internationaux, Malaquais offre a ses étudiant.e.s des doubles cursus en partenariat avec des
établissements prestigieux. Située au coeur de Paris, elle est liée par des conventions a la plupart des grandes institutions culturelles parisiennes. Elle est également tres ouverte sur le monde, avec plus
de 50 accords conclus avec des écoles étrangeres.

L'ENSAPM-PSL emploie 85 enseignant.e.s (et plus de 300 intervenant.e.s extérieur.e.s et jury) et 46 agent.e.s administratif.ve.s. Le budget annuel de I’établissement s’éléve a environ 4 M€, hors masse
salariale prise en charge par le ministéere.

L’administration de I'établissement est organisée en onze services. Le service RH est rattaché a la direction adjointe de |'établissement. Il élabore le budget RH de I'établissement, assure le pilotage de
la masse salariale, recrute, accueil et accompagne les agents au quotidien, pilote la formation, procéde a la paye des agents, accompagne la direction sur les sujets d'inclusivité et de sensibilisation.

Service recruteur : Le service des ressources humaines est composé de 5 agentes : la Cheffe de service, la chargée de recrutement et référente égalité-inclusion, 2 gestionnaires carriére-paie et 1
gestionnaire RH de proximité et référente formation.

Comme tous les agents du service, Le/la gestionnaire recruté.e contribuera a faire évoluer les méthodes, outils de travail et les pratiques professionnelles définies au sein du service (élaboration de
procédures, mise en place ou actualisation des tableaux de bord, production d'enquéte ou de rapports d'activité), et contribuera aux activités transversales du service RH.

Liaisons hiérarchiques : Cheffe du service des Ressources Humaines
Liaisons fonctionnelles : Gestionnaires carriére-paie, gestionnaire RH de proximité, chargée de recrutement et référente égalité-inclusion

Conditions particulieres d'exercice
Respect du calendrier mensuel de la paie.

Les agents des ENSA bénéficient de 55 jours de congés. Les vacances scolaires de fin d’année (2 semaines), de printemps (1 semaine) et d’été (5 semaines) donnent lieu a la fermeture de
I'établissement et a la prise de congés obligatoire des agents sur ces périodes.

Informations complémentaires

Tous les postes du ministére de la Culture et de ses établissements sont ouverts aux personnes reconnues comme travailleur handicapé. Les candidatures seront examinées collégialement. Les
personnes présélectionnées seront invitées a un ou plusieurs entretiens. Conformément aux recommandations de la CNIL et aux dispositions du code du travail des mises en situation ou des tests
d'évaluation contribueront a I'appréciation de la capacité a occuper I'emploi. Dans le cadre de sa stratégie de Responsabilité Sociale des Organisations (RSO), le ministére de la Culture s'engage a
promouvoir I'égalité professionnelle et la prévention des discriminations dans ses activités de recrutement. Une cellule d'écoute est mise a la disposition des candidats ou des agents qui estimeraient
avoir fait I'objet d'une rupture d'égalité de traitement.

Non-discrimination, ouverture et transparence : L'Université PSL s’engage a soutenir et promouvoir I'égalité, la diversité et I'inclusion au sein de ses communautés. Nous encourageons les candidatures
issues de profils variés, que nous veillerons a sélectionner via un processus de recrutement ouvert et transparent.

Personne a qui adresser les

& recrutements@paris-malaquais.archi.fr
candidatures

Personne a contacter floriane.leuwers@paris-malaquais.archi.fr
Autres contacts 0
Documents a transmettre CV et lettre de motivation obligatoire
Date de mise a jour 01/07/2026

C1 Données Internes




