ISAE-FDP-196

Ministere de la défense

Fiche de poste

'*M:[Ca‘tég,iorie prc»fés'Siontnéll'=’5"éft'/i6'u;.C'orp's’.,‘r’e c}herche(s)“’; .

lngemeur d etudes et de fabrlcatlons

Intitulé du poste ¢

Responsable Recrutement et Relations Contractuelles

Famille professionnelle MORGANE @

Management — Direction et aide a la décision

Emploi-Type MORGANE® Niveau® || [B®Dsbut | IBGFin
Charge de mission — relations mtematlonales 1
‘1:Programme M L aetion ilfziwsvo:us-Aqtion:m ’ Bop'” | units Opérationne"em i N"pc:ste»“3
144 44 14455C 48
| Locallsattoff du poste ¢ |
o . , Etabllssement L . ode postal (g oqraph[que) et thle
lnstltut Superleur de 'Aéronautique et de I Espace TOULOUSE
(ISAE)

Description synthe

i De';scripﬁon re produite surla Bourse Natlonale de 'Emploi (BNE) diffusée su

etiqu.

www.nga.défenyse',gouv.ff):‘,:‘ -

Le responsable du recrutement et des relations contractuelles de la Direction des Formations Masters et Masteres
Spécialisés (DFM) de I''SAE est en charge du recrutement national et international des étudiants dans un contexte de forte
concurrence entre les grandes universités mondiales. Maitrisant I'anglais et disposant d'une bonne culture en ingénierie
aéronautique, il est amené a effectuer des missions de prospection en France et & I'étranger aupres d'universités,
d’entreprises ou d’administrations. En parallele de ces activités, il pilote également le volet financier des contrats passés
avec les institutions clientes de la DFM pour I'ensemble de ses prestations en formation, conseil ou ingénierie pédagogique.
Il travaille en étroite collaboration avec le directeur de la DFM et les responsables Information et Promotion. Les résultats de
son action participent au développement du rayonnement international de I''SAE et & I'accroissement des resources propres
de I'établissement.

Gestlonnalre o

Servtce demandeur ant Ia gestlon du futurhtulaxre du poste

Didier Delorme Josl LOGEO!S
e - Directeur des Formations Masters
': F‘onbcﬁoh, - 0561338015 Chef du bureau GPEEC/Formation Continue
Tel 05.61.33.89.51
. Adresse didier.delorme@isae.fr
. intranet
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Description du poste

20/01/12

_ Fiche émise le

Vacance a daterdu

01/02/12

Famllle profess onnelle MORGANE @

Management — Direction et aide a la

 Niveau®

) décision o e
Emplon Type MORGANE (4> Chargé de mission — relations 1
~ . L . internationales
lntltule du poste Responsable Recrutement et Relations
Contractuelles

Localisation ©)

‘. Armeée, direction ou service :

Etablissement d'emploi :

. Site géographique du poste :
Ll e 10 avenue Edouard belin — BP 54032
31055 TOULOUSE Cedex 4

Institut Supérieur de '’Aéronautique et de I'Espace

-Nom, fonction et

. telephone dela

: aersonne a contacter

Didier Delorme

Directeur des Formations
masters et Mastéres
Spécialisés,

0561338015

Activités du metler“‘) |

Prmmpates

Assurer pour Ia Dlrectlon des Formatmns masters les acnons de prospectlon et dc
recrutement international et national:

- en mettant en place et en animant une démarche de commercialisation des
masters et mastéres spécialisés auprés des clients potentiels, des organismes
prescripteurs, des bailleurs de fonds, en France et 4 {’étranger en relation avec la
DII et le service Communication de I’établissement

- en traitant individuellement les candidatures des étudiants étrangers privés (non
présentés par une institution partenaire de I'[SAE) : orientation vers la formation
master ou mastére spécialisé la plus adéquate, conseil pour l'obtention de
financements, aide au montage de dossiers de demande de financement

Assurer le pilotage des relations contractuelles avec les institutions finan¢ant la
formation de personnes inscrites dans les programmes :

- en établissant des conventions avec ces institutions
- en assurant la relation avec les services financiers de I'ISAE
- en rédigeant les documents contractuels liés a l'exécution des conventions

Assurer le suivi contractuel financier des programmes réalisés en coopération
internationale:

- en mettant en ceuvre des conventions pour les formations réalisées en partenariat
avec d’autres établissements

- en gérant les budgets alloués a ces progranunes

- enrédigeant les documents contractuels financiers liés a 'exécution des

conventions

(su1te :

Conmbuer a lévolutlon des plogrqmmes de »
formation :

- en fournissant au DFM et aux chefs de programmes
des retours sur les phases de recrutement (demandes
des candidats, programmes concurrents...)

- en participant a la veille concurrentielle et a
I’analyse des besoins des employeurs

Contribuer 4 la réalisation des programmes

de formation dans le domaine aéronautique:
- en participant a I’encadrement et a [évaluation de
projets d’étudiants en France et a I’étranger

. Postes o
' cwnls & mmtalres de 1
_méme nlveau g2

Effectlf

Supeneur hlérarchlque dlreot
Grade et Fonctlon ;

ICT Bureautique
Directeur des Formations Masters et
Mastéres Snécialisés

~ Speciicités
. duposte®

Missions a I'étranger
Langues de travail : francais et anglais
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ISAE-FDP-196

Profil professionnel

d e | ' agwent att e n du

' ‘,,Categorle, o
professmnnelle etlc U

Corps etgrade
. recherches a0

Ingénieur d’études et de fabrications

Connaissances ou aptitudes reqwses pour occuper le poste

Compétences du 'netler“ﬁ) ... - _Intitulé ~ Niveaurecherché

Savor —fa:re_ o S A M E
L _[Connaissance du milieu enseignement supérieur et de la
_fformation professionnelle X

__[Connaissance des formations et/ou meétiers de I'ingénieur
“laeronautique X

. (Capacité a travailler dans un environnement international

[Techniques de communication écrite et orale

- [Techniques de gestion de projet, dont gestion financiére

j:Connaissance de la langue anglaise

Savoir éf;je'; _ [Capacité d’autonomie et d'initiative 1 2

- Capacité de négociation

- -[Capacité a travailler en équipe

X X X XX X X X
'S

- [Capacité d’écoute, d'analyse, a renseigner et a convaincre

S : sensibilisation /A application / M : maitrise / E : expertise

- Formations d'adaptatic‘m Experlence professm nelle
possibles ' . souhaltee e
rapldement a la prise de postej‘ - @ o s

Dure ;ef 7affectat|on

5 ans 5 ans d’expérience dans des
fonctions similaires

~ Autres renseignements | Visa de l'autoritd hiérarchique
Poste ouvert aux personnes en situation de handicap Mivie g;;i?\ug ure
Rémunération annuelle brute comprise entre 32 000 Directeur géné ém de I''SAE
euros et 41 000 euros selon expérience }:{\‘%
A

Modéle réalisé par la
Direction des ressources humaines du ministére de la défense

Secretnrlnt général Sous direction de la gestion collective du personnel civil
s Patdministration
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ISAE-FDP-196

Aide a |la rédaction

 Catégorie

Catégorie professionnelle (ex cat. B tech.) et ou
corps (ex : attaché, technicien du ministére de
la défense ...) dont devrait étre issu a priori le
personnel civil pour occuper le poste dans les
meilleures conditions.

Si plusieurs possibilités existent, lindiquer.

' | Le cas échéant préciser le grade (ex : SACE)

“['nti:tulé' du pbsfté‘

Le poste se définit par une fonction mise en
pratique a4 un endroit (doit correspondre a
I'organigramme)

 Famille
‘professionnelle

| Se
| MORGANE pour déterminer l'intitulé exact de la
| famille professionnelle.
| accessible a partir de la page d'accueil du site

Regroupement d'emplois relevant d'un méme
métier ou partageant une méme culture.

référer au référentiel des emplois

(le référentiel est

intranet du SGA — rubrigue outils métier)

 Emploi Typo

Ensemble des emplois ou postes dont les

1 finalités contribuent & l'obtention d'un méme
| résultat et correspondants aux responsabilités
. |exercées par

I professionnelles (A, B ou C ) de la fonction

l'une des trois catégories
publique, ou leurs équivalents, et ou les
compétences mises en ceuvre sont similaires
Les différents emplois types ouverts au
personnel civil sont regroupés dans le
référentiel MORGANE.

Un poste est rattaché a un emploi type dés lors
qu'il en regroupe plus de 50% des activités. Si

| aucune dominante n'apparait, indiquer les 2
| emplois-types de rattachement possibles. Si

| aucun emploi type ne correspond au poste,
| indiquer « autre ».

Indiquer le niveau de ['emploi correspondant

| aux responsabilités exercées.

Il existe 3 niveaux d'emploi

Niv.| : pour agents de catégorie A ou équiv.
Niv. If : pour agents de catégorie B ou équiv.
TSO 4 a 6 bis, ouvriers HCA & HCC

Niv. Il : pour agents de catégorie C ou équiv,

TSO 2 & 3, ouvriers d' Etat

| si besoin, indiquer le niveau de responsabilité (NR)
| requis pour occuper le poste.

Plusieurs niveaux de responsabilit¢ (NR)  sont
disponibles. If sont indiqués ci-dessous par ordre

.| croissant et par niveau d’'emploi :

Niveau d'emploi 3 - NR 31, 32 et 33
Niveau d'emploi 2—- NR 21, 22 et 23
Niveau d'emploi 1—~NR 11 a 17

Ces NR permettent aux employeurs de déterminer
les postes qui nécessitent plus  ou moins

.| d'expérience, de technicité ou de responsabilité.

Les NR vont du niveau demandant le meoins
d’expérience ou de qualification (31,21, I'1) & celui
demandant le plus d’expérience ou de qualification
(33,23,17).

indice budgétaire

Indiquer les indices. budgétaires de
rémunération de début et de fin de carriére du

corps et/ou grade recherché.

| Pour les ouvriers d’Etat, indiquer le bordereau
-1 de salaire applicable.

rmations
LOLE

Indiquer les informations relatives a I'imputation

| au sens LOLF des RCS de I'agent recherché

(n° de programme, d’action et de sous-action et

| de BOP ; Intitulé de I'unité opérationnelle).

“ N° du po#té v

Ce numeéro est celui saisi dans le SIRH ALLIANCE
pour toute opération concemnant le poste

i :;v (ex: N° poste : 0000001578 ou SGA0000668)

fiche de poste ministérielle

Version mai 2009

Secrétariat g b
s Padministration

9 | Localisation

Indiquer implantation géographique du poste ;
le code postal sera exprimé par référence au
code géographique civil (dép. / commune) et
non militaire.

10

. Contacts

Service demandeur : Nom et coordonnées du
correspondant au sein de ['‘établissement

- | demandeur.

Gestionnaire :  Nom et coordonnées du
gestionnaire régional qui souhaite étre un
premier interlocuteur auprés des candidats
éventuels. Dans ce cas, les coordonnées du
contact interne seront masquées.

Sont principales les activités qui occupent plus de
50 % du temps de I'agent.

Sont annexes les activités qui occupent moins
de 50% du temps de l'agent ou qui sont
distinctes de I'emploi type.

Utiliser des formules synthétiques comportant
des verbes d'action (Budgéter / Décider /
Exécuter / Classer..).

et militaires de
. méme niveau

ostes civ

Dans le service d'affectation, nombre de
postes du méme niveau hiérarchique que celui
pour lequel la présente fiche est émise.

 lies au poste

13 | Supérieur Intitulé de la fonction du supérieur hiérarchique
hiérarchique | direct dans I'organigramme de ['établissement

direct ou du service.
14 Moyens Outils essentiels affectés en permanence ou
- techniques = | par intermittence au détenteur du poste
notamment les matériels ou logiciels

informatiques spécifiques (hors bureautique) et
les machines sur lesquels l'agent devra
travailer.

NB! et niveau, horaires particuliers (variables, 3
X 8, week-end...), contraintes de déplacements
(fréquence, durée, distances), sujétions
particuliéres, habilitations, temps partiel...

| (ex:

Les connaissances pour occuper le poste sont
des SAVOIRS : (ex®: Connaitre le statut des
ouvriers d’Etat...).

La maitrise d'outils ou de méthodes spécifiques
est un SAVOIR-FAIRE explicité dans la
description de son niveau de mise en ceuvre :
Etre capable de procéder a un
avancement pour un ouvrier d'Etat...).

| Quatre niveaux de mise en ceuvre ont été
| définis :

S : SENSIBILISATION

Connaissance des enjeux principaux
A : APPLICATION

Mise en ceuvre d'une procédure simple
M: MAITRISE

Mise en ceuvre de procédures complexes
E : EXPERTISE

Modification ou création d'une procédure

Des attitudes ou des comportements de travail
sont des SAVOIR ETRE (ex: sociabilité,
contrdle de soi). lls se déclinent en quatre
degrés croissants (1, 2, 3, 4) en fonction des
éléments du savoir étre activeés.

17

inscrire sous forme d'une estimation, le nombre
d'années durant lequel l'agent devrait étre
disponible sur le poste.

18

Dans la mesure oU certaines compétences
doivent étre acquises par une expérience
professionnelle antérieure.

'_ Peuvent figurer les renseignements relatifs aux
services de

proximité
transports,

(parking, créches,

restauration, logement...) et

_ | horaires de ['établissement

Modéle réalisé par la
Direction des ressources humaines du ministére de la défense
dral Sous direction de la gestion collective du personnel civil
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