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1 La fonction support :

L'assistant RH est une fonction nécessaire pour :

* établir le lien avec les 3 tutelles du LPNHE dans le cadre de :

@ NUCLEAIRE B gngBNO%ENSE @ Université
- 'accueil des visiteurs wpaTicuLEs ) SRIVERSITE Parls Cite
- 'engagement des éleves ou étudiants stagiaires

- le recrutement des contractuels
- I'arrivée et le départ des personnels permanents

* accompagner les personnels en matiére de réglementation RH
et sur les applications ARIANE, AGATE TEMPO, SIRHUS

* mettre a jour les listes et organigrammes

pour mettre a disposition de la direction les chiffres dans le cadre des demandes de moyens
EAOM et compte-rendu d’activités NSIP, RAPAC, TOURNIQUET, HCERES
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2 Les activités :

* I'accueil des visiteurs (22 en 2023)
- vérification du statut et accord de la direction
- déclaration sur GESPER aupres des services généraux ’ et informatique
- demande de convention d’accueil pour les ressortissants hors UE aupres du SRH CNRS

* 'engagement des éléves et étudiants stagiaires (52 en 2023) en lien avec

en interne : @ fﬁ;

et : les stagiaires, les établissements d’enseignement et le CNRS (si gratifications)

- complétion, et mise a la signature des conventions de stage

- collecte des pieces justificatives aupres des éleves ou étudiants

- déclaration sur GESPER aupreés des services généraux et informatique

- mise a la signature et envoi du formulaire au SRH CNRS pour mise en paiement

- le jour d’arrivée : accueil, demande d’engagement

- si besoin : MAJ RESEDA pour acces informatiques et demande de badge CROUS
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2 Les activités :

* le recrutement des contractuels en lien avec le responsable d’équipe
(9 chercheurs, 8 doctorants, 5 IT, 2 apprentis en 2023)
- aide a la rédaction et demande de publication de I'offre (label HRS4R)

sur PORTAIL EMPLOI et EURAXESS
- collecte des pieces nécessaires aupres du candidat retenu .
- demande de recrutement et de validation sur CANOPE par +

OU LAB&CO pour les doctorants rémunérés par Sorbonne université
- déclaration d’arrivée sur GESPER aupres des services généraux et informatique
- mise a la signature et envoi des PVI
- MAJ RESEDA, NSIP, annuaire SU, demande carte restaurant

* 'accompagnement des personnels permanents lors :

- arrivées par concours, mobilité, en accueil en détachement, en accueil en délégation,
en éméritat, en collaborateur bénévole

- départ en mobilité, en retraite

- des rapports annuels d’activité

- des congés et alimentation des CET sur AGATE-TEMPO

- des demandes de remboursements, cumul, congés, télétravail... sur ARIANE,

de formation sur SYGEFOR,
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3 Les constats et évolutions :
* Ce qui fonctionne bien :

- le dialogue avec les personnes et les services du laboratoire, les interlocuteurs de
du CNRS (SRH, SFC et SPV) et IN2P3, du service des stages M2 et de I'UFR Physique

de SU - D
- la structuration des dossiers sur le réseau partage PAMELA % %@D

- les applications PORTAIL EMPLOI et CANOPE (tracabilité, historisation,

| Sorbonne L |_Université de Paris

* Les points de vigilance : |
- anticiper les arrivées Cg @ st v 7 7N
INZBS e

- la difficulté de trouver des correspondants aupres de certains services SU et UPC
(informatique, RH, stage...

- la complexité des interactions SIRHUS, RESEDA, NSIP, ARIANE avec les probléemes de
mises a jour consécutives

- La continuité de service au CNRS (turn over important des interlocuteurs) >
transfert de certaines activités SRH aux laboratoires ?

- La continuité de service au sein du pble administratif du LPNHE :
je vais mettre a profit la fermeture du campus pour établir des fiches de procédures

réglementaires « métier » et « outils » pour chacune des activités RH
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