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	U n i v e r s i t à   d i   C o r s i c a  -  P a s q u a l e   P a  o l i


	

	
	direction des ressources humaines
	



	       Corps: IGE
Nature du concours: externe
Branche d’activité professionnelle (BAP) : J  « Gestion et pilotage »
Emploi type : Chargé de gestion administrative et d'aide au pilotage
Nombre de postes offerts : 1

Localisation du poste : Université de Corse




Inscription sur Internet http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/personnel/itrf à partir du 25 mars 2014 (12h00).
Clôture des inscriptions (date limite de renvoi ou de dépôt des dossiers de candidature au centre organisateur) au plus tard le 14 avril 2014 (12h00), cachet de la poste faisant foi.
Définition et principales caractéristiques :
Le chargé de gestion administrative et d’aide au pilotage assure, auprès d'un dirigeant - scientifique ou administratif-, la coordination et/ou la gestion de tout ou partie d’une structure.
Activités principales:
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Définir et mettre en œuvre un plan d’action, en cohérence avec les missions, les objectifs et les moyens humains et matériels qui lui sont assignés.
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Assister et conseiller sa hiérarchie et la représenter éventuellement auprès des partenaires internes et externes.
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Établir et proposer un budget, contrôler sa répartition et son exécution. Faire le suivi et l'analyse des dépenses.
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Contrôler l’application des règles et procédures administratives.
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Diriger et animer une équipe.
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Coordonner les moyens humains (administratifs, logistiques et techniques) et matériels nécessaires à la réalisation des objectifs de la structure. ·
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Mettre en place des actions de communication en interne et en externe pour tous les publics (notamment les étudiants).
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	Activités associées



	Contribuer à la réalisation de rapports, réponses aux enquêtes, audits et évaluations sur l'organisation, la production et les moyens de la structure.

	Mettre en œuvre la politique d'achat et les procédures d'appel d'offre.

	Contribuer à la réalisation d’études, rapports, enquêtes, audits ou évaluation

	Assurer une veille sur les sources potentielles de financement.

	Préparer les contrats et les conventions et contribuer au développement des partenariats.

	Contribuer à la mise en œuvre de la politique d'hygiène et de sécurité.

	Suivre l’évolution de la réglementation et des techniques du domaine géré, constituer une documentation de référence.

	Assurer ou contribuer à la mise en œuvre de la démarche qualité dans la gestion des activités.


Compétences requises : 
	

	Savoirs généraux, théoriques ou disciplinaires
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Connaissance générale de la réglementation juridique, administrative et financière relative aux établissements.
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Connaissance générale des grands principes du droit public et privé.
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Connaissance générale de la gestion des ressources humaines.
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	Savoirs sur l'environnement professionnel

	

	L’organisation, du fonctionnement et des circuits de décision de la structure.

Les dispositifs régional, national, européen et international de recherche et d’enseignement supérieur.

Le statut des structures et des personnels des établissements publics d’enseignement supérieur et de recherche.

Les réglementations comptable et fiscale applicables aux établissements publics.

Les règles d’hygiène et de sécurité.

Savoir-faire opérationnels
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Elaborer et rédiger des notes d'information, des documents de synthèse…
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Manager et animer une équipe ; gérer des conflits
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Conduire un entretien
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Conduire un projet
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Elaborer des choix, planifier les actions, estimer les besoins en moyens pour son équipe.
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Conduire des négociations dans un cadre prédéfini.
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Expliquer et faire appliquer les textes réglementaires dans le contexte de la structure.
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Contribuer à la définition des indicateurs pour le suivi et l'analyse des résultats.
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Exploiter les systèmes d’information et les outils bureautiques …..
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Compétences linguistiques
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Anglais : Compréhension écrite et orale : niveau II Expression écrite et orale : niveau II
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Savoirs généraux, théoriques ou disciplinaires
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Connaissance générale des principes de l’audit.
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Connaissance générale des principes de la démarche qualité.
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Connaissance générale des principes de la communication.

[image: image28.png]



Diplôme réglementaire exigé pour le recrutement externe:  Licence

	 


       Environnement et contexte de travail :
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Au sein d’une structure opérationnelle ou fonctionnelle (direction, service, composante, unité....).
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