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                                                 LA MAISON DES SCIENCES DE L’HOMME RECRUTE 

Fiche de poste N°  4-003-10  DRH 
 

Intitulé du poste        

  
 DIRECTEUR DU SERVICE 
DES RESSOURCES HUMAINES 
 

 
BAP J  
Emploi-type 
 

  
Gestion et pilotage 
Responsable de la gestion des ressources humaines 
 

Type de contrat  
 
Fonctionnaire  ou  CDI  
 

Localisation du poste  

  
 Maison des Sciences de l’Homme  -  54  Boulevard Raspail  - 75006  PARIS 
 
 Déménagement prévu en 2010 Paris 13è (proximité BNF) 

Service de rattachement    
 
Secrétariat Général 
 

Poste 

Mission  Le responsable de la gestion des ressources humaines propose, définit et met en œuvre la 
politique de ressources  humaines adaptée à la stratégie et au projet de la Fondation  

 
 
 
 
 
 
Activités principales 
 
 

 
• Assister l’équipe de direction dans sa prise de décision  

• Accompagner les responsables et les services dans la gestion des 
compétences et des personnes qui les composent 

• Préparer et assurer la mise en œuvre de l’ensemble des procédures de gestion 
collective des ressources humaines (campagnes de recrutement, de mobilité et de 
promotion, plan de formation, retraite…) 
• Mise en place d’une gestion prévisionnelle des emplois 

• Coordonner et contrôler l’ensemble des actes administratifs de gestion individuelle 
(arrêtés, documents de liaison de paye, gestion et suivi des carrières …) 

• Définir et animer les dispositifs d’aide au parcours professionnel 
• Elaborer et suivre l’exécution du budget RH et piloter le suivi de la masse salariale 
• Contribuer au dialogue social et organiser la concertation avec les représentants des 

personnels (commission paritaire d’établissement, CTP…) 
• Veiller au respect des règles d’hygiène et sécurité (conditions de travail) et proposer 

des améliorations 
 

 
Activités associées 
 

• Informer sur les évolutions de la réglementation et des procédures et les faire 
appliquer 

• Concevoir et mettre en place des indicateurs de pilotage et d’aide à la décision  
• Diriger la réalisation d’enquêtes, d’études et de statistiques (bilan social, rapport 

d’activité, schéma directeur des RH  …) 
• Elaborer et mettre en place une politique d’action sociale 
• Accompagner les personnes et les services dans le règlement de situations difficiles 
• Préparer la tenue des élections (listes électorales, campagnes d’information.) 
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Compétences 

Savoirs  généraux 

• Connaissance approfondie des statuts, règlements et procédures de gestion des personnels de 
la fonction publique  

• Connaissance approfondie du droit du travail et du droit social 
• Connaissance approfondie des concepts et méthodes de la gestion des ressources humaines 
• Connaissances en gestion  
• La connaissance des problématiques RH de gestion des contrats de recherche serait un plus. 

 

Savoir faire 
opérationnels  

• Gérer les conflits  
• Rechercher des solutions adaptées aux besoins des services  
• Mettre en place et exploiter les SIRH  
• Concevoir des tableaux de bord  
• Organiser, encadrer et animer un service  
• Maîtriser les techniques de conduite d’entretien, de réunion et de négociation 
• Analyser les documents budgétaires et assurer la responsabilité des opérations de gestion 

financière 
 
Qualités 
professionnelles 

• Communiquer et  travailler avec l’ensemble des services   
• S’adapter à un contexte particulier   
• Faire des propositions   
• Coordonner les activités de son service   
• Faire preuve de rigueur et de discrétion 
• Etre disponible et à l’écoute 

Expérience 
Professionnelle 
et/ou formations 
souhaitées 

 
 Expérience d’une dizaine d’années dans un poste similaire  

 
Diplômes/niveau 
requis 

 
    Bac+5   master spécialisé en gestion des ressources humaines 

 
Informations complémentaires 

 
Particularité 

Relevant du droit privé, la Fondation dispose d’un budget global de 15 millions d’euros environ, et  
emploie environ 200 personnes, fonctionnaires et contractuels de droit privé. La connaissance des 
deux statuts (fonction publique et droit du travail) est essentielle  

Poste à pour voir 
le 
 

 Juin 2010 
 

 
 
Environnement 
 de travail 

Fondée en 1963, la Fondation Maison des Sciences de l’Homme est l’une des plus importantes  
fondation reconnue d’utilité publique active en France dans le domaine des sciences humaines et 
sociales. Nœud de réseaux nationaux et internationaux, elle met en relation institutions, équipes et/ou 
chercheurs, au service des activités de recherche de toutes les sciences humaines et sociales (SHS), 
sans distinction de discipline et sans limite territoriale.    
 

Personne à contacter 

Nom :  Odette PILLET  
Responsable des  ressources humaines 

Mél :   odette.pillet@msh-paris.fr 

Téléphone :  01 49 54 20 22 
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