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Adjoint.e en gestion administrative en charge de la fiabilisation des données 

 

Emplois-type : Adjoint.e en gestion administrative_J5X41 
BAP : J – Gestion et pilotage / FAP : Ressources Humaines   
Catégorie : C Corps : ATRF 
 

 
 

Affectation administrative : Université d’Evry Val d’Essonne / Direction des Ressources Humaines (DRH) 
Affectation géographique : DRH - Bâtiment Ile de France – 23 Boulevard François Mitterrand 91025 Evry cedex 

 

DESCRIPTION DU POSTE 

Mission : 
Sous l’autorité de la Responsable du pôle, l’agent.e fiabilise et consolide les données du SIRH. 
 
Activités principales :  
- Participer au paramétrage du système d’information RH SIHAM 
- Mettre à jour des requêtes de contrôle de la fiabilité des données sur demande de sa hiérarchie 
- Aider à la rédaction des fiches techniques et modes opératoires 
- Effectuer des croisements des données issues du SIRH et du logiciel Paie WINPAIE dans le cadre de la fiabilisation 
des données 
- Participer aux tests suite aux mises à jour du SIRH 
- Prendre en charge les demandes d’assistance des gestionnaires RH 
- Rendre compte de l’état d’avancement des dossiers 
 
Activités associées/complémentaires :  
- Participer à des groupes de travail en lien avec la fiabilisation 
 
Management : OUI  NON      
 
Conduite de projets : OUI     NON  
 

 

COMPETENCES DU POSTE 
 

Connaissances : 
Connaissance de l’organisation et du fonctionnement de la recherche et de l’enseignement supérieur en France 
Connaissance générale des systèmes d'information 
Connaissance générale de la gestion des ressources humaines 
Connaissance générale des statuts, règlements et procédures de gestion des personnels de la fonction publique 
(agents titulaires et contractuels) 
 
Compétences : 
Travailler en équipe  
Utiliser les logiciels RH spécifiques et logiciels courants (word, excel, BO) 
Savoir organiser, prendre en compte les demandes et y répondre de manière appropriée 
Détecter les anomalies et alerter sur les situations à risque 
 
Savoir-être : 
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Sens de l’organisation et de la gestion des priorités  
Adaptabilité  
Respect de la confidentialité  
Rigueur 
Travail en transversalité 

 

 


