
 

 

 

 

 

Gestionnaire carrière et paie Enseignants-

Chercheurs et Enseignants  
 

 

 

 

 

est un grand Établissement Public à Caractère Scientifique Culturel et 

Professionnel dont les missions fondamentales sont la Formation des étudiant·e·s et des 

professionnel·le·s, une R  et une Innovation au service de tous et toutes. Depuis 

le 1er janvier 2020, cet établissement public expérimental vise à développer le modèle du 21ème 

siècle pour les universités françaises, basé sur de nouvelles interactions entre les disciplines 

(pluridisciplinarité et transdisciplinarité), avec une volonté de dynamique collective articulant 

Formation-Recherche-Innovation, ainsi que de solides partenariats locaux, nationaux et 

internationaux avec les secteurs public et privé. 

 

 UCA Jedi », du projet 3IA (institut 

e 

université intensive en recherche à la fois 

. 

directement plus de 3 000 personnels et accueille chaque année une population de plus de 30 000 

étudiant·e·s. 

 

Azur se compose de différents sites situés principalement à Nice, Sophia 

Antipolis et Cannes mais largement répartis entre la Seyne-sur-Mer et Menton. Elle bénéficie ainsi 

d une situation géographique privilégiée entre mer et montagne offrant un cadre de vie agréable 

pour ses personnels et étudiant·e·s Europe associée à la facilité d

Aér être une porte ouverte sur le monde 

académique et scientifique. 

 

En savoir plus sur « Travailler à U  » 

 

https://univ-cotedazur.fr/travailler-a-universite-cote-d-azur


 

Descriptif  

 
Au sein 1 personnes, le ou la gestionnaire carrière et paie assume les 

missions suivantes : 

 

- Gestion administrative et financière individuelle des personnels enseignants permanents et 

contractuels : éléments de paye, éléments contractuels et administratifs, préparer et 

rédiger les actes de gestion liés aux différents évènements de carrière. 

-  

- Mise en paiement des salaires, vacat  

- Gestion et mise à jour des dossiers personnels dématérialisés et physique. 

- Alimentation de tableaux de bord internes au bureau et commun à la DRH. 

- erses. 

- Saisie, vérification et modification des données financières (CC et OTP). 

- Etablissement des attestations de salaires pour la CPAM ou autres organismes. 

- Contrôle de la paye, vérification mensuelle des bulletins de salaire, gestion des trop-perçus. 

- Re

. 

- Réponde aux questions des agents sur les sujets RH. 

- Liaisons avec les partenaires internes et externes. 

- Participation aux activités  

 

Activités principales 

 

- 

de la paie. 

- Recueillir, analyser et valider les documents relatifs à la prise en charge financière des 

agents  

- Suivi administratif, gestion des entrées et des sorties du personnel. 

- . 

- Recueillir et saisir les changements de données ayant un impact sur la paie et contrôler les 

saisies. 

- Contribuer à la fiabilisation courante des données du SIRH et pour les chargés 

  

- Contrib  

-  

 

Profil recherché : 

Expérience administrative recommandée et paye souhaitée. Maitrise des logiciels de bureautique, 

notamment WORD et EXCEL. 



Compétences et qualités requises 

▪ Assurer la confidentialité des informations et des données. 

▪  

▪ Savoir prioriser et hiérarchiser les activités en tenant compte des délais à respecter. 

▪ Savoir analyser les documents de paie pour saisie dans la base. 

▪ Savoir chercher un texte règlementaire. 

▪ Travailler en équipe, bonne communication et sens du relationnel. 

▪ Travailler en autonomie, rigueur et responsabilité. 

▪ 

externes. 

▪ Esprit de synthèse et bonne organisation 

 

Localisation  

 Direction des Ressources Humaines  Division Enseignants-Chercheurs et 

Enseignants  Grand Château 28 avenue Valrose 06100 NICE. 

Conditions de candidature :  

 
Type de recrutement : interne/externe  titulaire/contractuel : CDD 1 an renouvelable 

 

Corps ou niveau de recrutement : Catégorie C 

RIFSEEP :  

o Métier de rattachement : Gestionnaire carrière et paie (RH14) 

o Groupe de Fonction : C1/B3 

 

Informations complémentaires : 

Les dossiers de candidature, comprenant un curriculum vitae et une lettre de motivation, doivent 

: audrey.fiorini@univ-cotedazur.fr avec copie à 

recrutement@univ-cotedazur.fr au plus tard le 15 juillet 2021. 

Prise de poste : 1er septembre 2021 

 

Tous nos postes sont ouverts aux personnes en situation de handicap. 

Retrouvez tous nos recrutements sur le portail web  

 

mailto:audrey.fiorini@univ-cotedazur.fr
mailto:recrutement@univ-cotedazur.fr
https://univ-cotedazur.fr/responsabilite-ethique-et-universitaire/handicap/je-suis-membre-du-personnel-ou-souhaite-le-devenir/postuler-a-universite-cote-dazur
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