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L'Institut frangais du Japon recrute
Un(e) responsable des ressources humaines
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Intitulé du poste de travail :
Responsable des ressources humaines a |'Institut frangais du Japon

PRESENTATION DE L'IF) :

L'Institut frangais du Japon (IFJ) ceuvre au partage de la langue et de la culture
francaises en se reposant sur son réseau de 5 antennes sur 6 villes (Tokyo, Yokohama,
Kyoto, Osaka, Fukuoka et Naha). Chaque antenne dispose de ses équipes de gestion
ayant la charge, en matiére de ressources humaines, de la gestion quotidienne de 200
contrats de travail annuels de personnels recrutés localement aux profils variés
(enseignants, personnels administratifs, personnels techniques etc.).
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MISSION(S) PRINCIPALE(S) :

Sous l'autorité directe de la secrétaire générale au sein de la direction générale de
I’établissement, lefla responsable des ressources humaines conseille et assiste la
direction et le secrétariat général de I'lF] sur la gestion des ressources humaines
recrutées localement par I'Institut frangais du Japon et assure la gestion directe des
personnels recrutés locaux de la direction générale et de I'antenne de Tokyo. ll/elle
assiste la direction et la secrétaire générale dans les entretiens RH et dans les réunions
de dialogue social. ll/elle conseille la direction et la secrétaire générale sur les
orientations stratégiques des ressources humaines et est force de propositions en la
matiere. ll/elle congoit et met en ceuvre des méthodes et outils de gestion a l'attention
de la secrétaire générale, de la direction et des directions déléguées d’antenne. ll/elle
renseigne le personnel de I'lFJ sur sa situation.
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c/o Ambassade de France au Japon 106-8514
411-44, Minami-Azabu, Minato-ku, HAMEREHFM4TE 11-44
Tokyo 106-8514 77 AKFEERA

www.institutfrancais.jp
T. 03-5798-6000



http://www.institutfrancais.jp/
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DETAILS DES MISSIONS
EHOFM
Supervision générale du secteur RH pour I'ensemble de I'lF] :
e Conseil et appui aupres de la direction et des équipes de gestion dans les
antennes de I'lFJ ; contribution a I’"harmonisation des pratiques de gestion RH
dans le réseau
e Veille, analyse et conformité juridique en lien avec les cabinets conseils
e Proposition d’amélioration continue des processus de pilotage et de mise en
ceuvre des ressources humaines
e Participation a la préparation budgétaire en matiére de masse salariale
e Support dans la gestion des sujets touchant a la santé et sécurité au sein des
établissements
e Support dans la réalisation des entretiens RH et d’éventuels litiges
e Supervision des développements et des paramétrages du SIRH et de la
pointeuse
e Support a la communication interne

Supervision directe du secteur RH pour le périmetre de la direction générale, des sites
de Tokyo et de Yokohama :
e Production et gestion de documents administratifs en matieére RH
e Supervision de I'administration du personnel pour le périmétre
DG/Tokyo/Yokohama, avec le concours des collegues de la Direction des cours
pour ce qui les concerne
e Supervision des relations avec les autorités locales compétentes
e Participation au dialogue social
e Proposition et mise en ceuvre du plan de formation
* Communication des éléments variables de paie en lien au service budget et
comptabilité

CONDITIONS DE TRAVAIL

Poste géographiquement partagé entre l'ambassade de France (4 Chome-11-44
Minamiazabu, Minato City, Tokyo 106-8514) et I'antenne de Tokyo (15 Ichigaya-
funagawara-machi, Shinjuku-ku, Tokyo 162-8415).
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Contraintes environnementales : travail sur écran important, gérer une grande
diversité de taches dans les délais impartis.
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Volume horaire hebdomadaire : 40 heures. Convention flex time et télétravail possible.
TILE A L (GBABFRE) —3HhABDIL Y I RAALEH. TLIT—7H

Jours de repos et congés: 2 jours de repos par semaine, congés payés selon la
réglementation japonaise auxquels s'ajoutent des jours supplémentaires offerts par
I"Institut (17 jours en 2024, au prorata du temps passé par |'agent dans les effectifs de
I'lF) sur une méme année civile).
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COMPETENCES REQUISES
DEBEAXI

Connaissances #l&

- Trés bonne maitrise du frangais et du japonais (lus, écrits, parlés)

- Connaissance approfondie de I'environnement administratifet de la
réglementation RH au Japon

- Connaissance approfondie des regles, procédures, méthodes et outils de
gestion des RH

Savoir-faire, savoir-étre f AHIEE

- Excellent sens relationnel, capacité d’écoute, sens de la discrétion

- Sens de 'organisation, capacité a gérer des priorités, grande rigueur de gestion

- Force de propositions

- Capacité d'analyse et de synthese

- Concevoir des outils d'aide a la décision (projets, notes internes, indicateurs de
suivi, tableaux de bord, etc.)

ACQUIS PROFESSIONNELS SOUHAITABLES 2 L L VEM X FJL
Expérience similaire au Japon. H AT [RIERORRERD B D A,

CONDITIONS DE RECRUTEMENT #ER&#

Type de contrat : CDD d’un an renouvelable.

Salaire : 437 775 JPY bruts mensuels

Date de prise de fonction souhaitée : 1°" janvier 2025
| ERA RN, BEHA,

AN : 437, 7751

A%tH : 202551818

Personne en situation de résidence réguliere au Japon avec autorisation de travail
(obligatoire)
- BXRIZEBTHNEADGEEIF. FEHFAZAFELTVWS I EAREERELGYFET,

DOSSIER DE CANDIDATURE

Le dossier de candidature comprendra :

- Un curriculum vitae en francgais et en japonais

- Une lettre de motivation en francais

- Une copie des diplébmes cités dans le CV

- Eventuellement, des lettres de recommandation.
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Le dossier de candidature doit étre adressé par mail exclusivement au plus tard le 31
octobre 2024 a I'adresse électronique suivante :
tokyo.recrutement@institutfrancais.jp avec dans I'objet la mention « RESPONSABLE
RH ».

IS5 E5A134 2 (- TRESPONSABLE RHI &LEE#H L THA—ILTOAZIFIFTTLEYT . 2024410
B3IBETIZRDT FLAAEEY < & LY, tokyo.recrutement@institutfrancais.jp
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