
  

Présentation générale de l’école :  

L’ESTP Paris est une Grande École d’Ingénieurs qui forme des cadres dans le vaste domaine de la 

construction et de l’aménagement du cadre de vie.  Elle a un effectif d’environ 3 000 étudiants, dont 

2 500 élèves ingénieurs et étudiants en Masters, 300 en formations techniciens spécialisés et 

licence professionnelle, 200 en Mastères Spécialisés®. Elle a des activités de formation continue et 

de recherche innovation.  

Elle est implantée sur quatre sites, à Paris pour la formation continue, en proche banlieue à Cachan 

pour toutes les formations initiales et la recherche, à Troyes depuis la rentrée 2017 pour une partie 

de la filière Ingénieur – spécialité Bâtiment, ainsi qu’à Dijon depuis septembre 2019 pour une partie 

de la filière Ingénieur – spécialité Travaux Publics.  

Elle développe régulièrement de nouvelles formations (formation d’ingénieur sous statut apprenti 

en 2012, licence Professionnelle Projeteur et Bureau d’études en 2014, Licence Topographie en 

2017) ou des partenariats et double-diplômes (10 % des élèves ingénieurs de l’ESTP Paris sont 

diplômés Ingénieur-Architecte) etc.  

Elle est membre associé de la COMUE UPE (Université Paris Est) et de l’URCA (Université Reims 

Champagne Ardennes). 

Enfin, l’ESTP Paris se distingue par ses liens particulièrement étroits avec les entreprises et sa large 

ouverture internationale. 

L’ESTP Paris a entamé une réflexion stratégique de grande ampleur - ESTP 2030 - et cherche 
aujourd’hui à : 
- Accélérer le développement des pédagogies interactives et par projets transversaux 
- Accélérer le développement du numérique 
- Développer de nouvelles formations, notamment bac +3, et ouvrir des campus en région ou à 

l’étranger selon le modèle de son campus de Troyes 
- Réfléchir sur le recrutement des élèves et se donner les moyens de son développement, 

notamment sur les filières d’obtention des diplômes en bac+2 et 3 
- Développer sa recherche pratique et le nombre d’ingénieurs poursuivant en thèse 

 
Présentation des missions : 
 
Au sein d’une équipe de 4 personnes, vous serez rattaché(e) au Responsable des Ressources Humaines 
au sein du Secrétariat Général, vous aurez pour missions principales : 
 

1. Gestion de l’Administration du personnel :  
 

 Gestion des contrats de travail (CDI, CDD, CDDU) ; 

 Administration du personnel de l'entrée à la sortie du collaborateur (tickets restaurants, 
visites médicales, gestion des absences et du temps de travail, attestations...) ; 

 Rédaction de divers documents ; 

 Déclaration des accidents du travail 
 

GESTIONNAIRE PAIE / ADMINISTRATION DU 
PERSONNEL (H/F) - CDI – TEMPS PLEIN 



2. Paie :  

 Saisie et contrôle des éléments variables de la paie ; 

 Attestation de salaire pour maladie, de la maternité et de la paternité 

 Edition des soldes de tout compte ; 

 Gestion des charges sociales et contrôle de la DSN 
 

Ces missions ne sont pas limitatives. Vous pouvez être amené(e), en collaboration avec l’équipe 
Ressources Humaines, à apporter votre aide sur les projets Ressources Humaines de l’Ecole. 
 

Profil : 

 

Titulaire d’un BAC + 2/3 Ressources Humaines avec une expérience de 2 à 5 ans.  

Connaissance du logiciel ADP (Décidium) paie et GTA appréciée. 
Parfaite maitrise du Pack office Microsoft (publipostage Word et niveau intermédiaire Excel, 
présentation Power Point). 
 
Vous êtes rigoureux, discret, force de proposition et disposez d’un sens de l’écoute et du service 
développé. 
 
Localisation : Campus de Cachan (94) 
 

Disponibilité : Dès que possible 
 

Type de contrat : CDI  
 

Rémunération : Selon expérience 
 

Les candidat(e)s sont invité(e)s à adresser un C.V. et une lettre de motivation au Service des Ressources 
Humaines de l’ESTP Paris, recrutement@estp-paris.eu. 
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