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FICHE DE PROPOSITION DE STAGE

Tous les postes du Ministére de la culture et de ses établissements sont ouverts aux per comme travailleur.euse
handicapé.e

Intitulé du poste : (H/F) Catégorie statutaire / Corps :

STAGIAIRE RH — RESSOURCES HUMAINES / SECTEUR PUBLIC Stage de 6 mois indemnisé

Domaine(s) Fonctionnel(s) : Ressources Humaines

Emploi(s) Type :

Localisation administrative et géographique / Affectation :
Conservatoire National Supérieur de Musique et de Danse de Lyon
Etablissement public administratif sous tutelle du ministére de la Culture
3 quai Chauveau C. P. 120 F- 69266 LYON CEDEX 09

Environnement professionnel :

Le Conservatoire national supérieur musique et danse de Lyon est un établissement public administratif placé
sous tutelle du Ministére de la Culture et de la Communication. Lieu de formation et de création, le
Conservatoire national supérieur musique et danse de Lyon forme les talents de demain : une grande école
d’excellence et d’innovation a I'écoute des artistes étudiants musiciens et danseurs dans leur aventure
d’apprentissage de la scéne, de la médiation et de I'enseignement. Le conservatoire est adossé au schéma
européen du cursus sur le modéle LMD (Licence-Master-Doctorat). Il compte plus de 600 étudiants inscrits
répartis entre différentes formations : musiciens, danseurs et formation a 'enseignement musique et danse.

Missions et activités principales :

Au sein du Service Ressources Humaines de I'établissement, le ou la stagiaire interviendra en appui sur des
missions variées. L’équipe du SRH est composée de 6 agents : 1 cheffe de service et 1 responsable paie/SIRH,
3 gestionnaires RH/paie personnels enseignants ou administratifs/techniques, et 1 Chargée du recrutement et
formation professionnelle.

Le SRH gére environ 400 paies mensuelles (personnels enseignants et administratifs) -Le SRH gére également
la formation des personnels, le recrutement, les instances de dialogue social et 'accompagnement des agents.
Il rémunére des intervenants aux statuts trés variés (intervenants extérieurs, intermittents du spectacles, jurés
de concours et examens).

ll/elle sera amené(e) a intervenir sur :

- Appui a la gestion RH et Paie : Participation aux opérations mensuelles de paie ; réunissant différents statuts
de personnels : permanents administratifs et techniques, enseignants a temps plein ou partiel, fonctionnaires ou
contractuels, détachés...

- Participation aux paies liées aux temps forts de I'établissement : intermittents, vacataires, jurés (concours,
examens d’entrée, soutenance de mémoire...)

- Participation au suivi administratif de la campagne des entretiens professionnels et de la formation.

- Participation a la rédaction de rapports annuels d'activité, dont le Rapport Social Unique. Développement d'un
champ thématique dédié, par exemple 'organisation du temps de travail.

- Participation a la campagne de mise en place d'une nouvelle prestation sociale.

- Autres missions a définir, en fonction des nécessités et de la vie du service RH.




La/le stagiaire participera a ces missions avec un tuteur sous la responsabilité de la Cheffe de service RH.

Elle/ll sera intégré(e) a I'équipe et pourra s’appuyer sur 'ensemble des ressources du service.

Elle/il participera a la vie du service et découvrira ainsi toutes les fonctions : paie, expertise RH, et plus a la
marge formation, recrutement.

Elle/ll devra toutefois montrer de I'autonomie et un grand respect de la confidentialité dans I'exercice de ses
missions.

Compétences principales mises en ceuvre :
Compétences technigues :

Maitrise des outils bureautiques
Capacités rédactionnelles
Participer a I'animation de réunion technique

Savoir-faire

Faire des recherches documentaires, juridiques et reglementaires — rédiger
Analyser
Savoir Dialoguer

Savoir-étre (compétences comportementales)

Autonomie et discrétion

Environnement professionnel :

1 tuteur de stage au sein du service des ressources humaines du conservatoire national de musique et de danse de
Lyon

« Dans le cadre de sa stratégie de Responsabilité Sociale des Organisations (RSO), le ministére de la Culture et ses
établissements publics s’engagent a promouvoir I’égalité professionnelle et la prévention des discriminations dans leurs
activités de recrutement. Une cellule d’écoute, d’alerte et de traitement est mise a la disposition des candidats ou des agents
qui estimeraient avoir fait I’objet d’une rupture d’égalité de traitement. »

Qui contacter ?

Les candidatures sont traitées par ordre d’arrivée.

Envoyez au plus tét CV+LM a : marion.boulet@cnsmd-lyon.fr
Marion Boulet, Chargée RH, recrutement et formation

Sous le format PDF : NOM_Prénom_CV et NOM_Prénom_LM

Mission souhaitée : 18" semestre 2024 pour 6 mois, entre janvier et juillet, rémunération légale de stage

Date de mise a jour de la fiche de poste : 13/11/2023
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