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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: Réservé
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 mercredi 30 mars 2016 (12h00).
Clôture des inscriptions (date limite de renvoi ou de dépôt des dossiers de candidature au centre organisateur) au plus tard le mercredi 27 avril 2016 (12h00), cachet de la poste faisant foi.
Définition et principales caractéristiques :
Le chargé de gestion administrative et d’aide au pilotage assure la coordination, la gestion administrative, technique et financière des opérations menées par la Direction du Patrimoine, de la Logistique et de la Prévention (Centre Scientifique Georges Peri, ESPE Ajaccio, UMS CNRS 820 IESC). 
Ces missions liées à la gestion des plateformes et à la conduite des opérations immobilières sont réalisées sous la direction du responsable de la Direction du Patrimoine de la Logistique et de la Prévention, et en liaison étroite avec les responsables des sites délocalisés.
          Activités communes:
· Définir et mettre en œuvre un plan d’action des missions, d’objectifs et de moyens humains et matériels qui lui sont assignés,
· Dans le domaine administratif, recenser avec méthode et analyser avec précision les besoins exprimés par les utilisateurs en vue de coordonner les interventions, suivant un programme relatif à des travaux, à de la valorisation scientifique des plateformes, aux expérimentations des plateformes, en lien avec la Direction de la Recherche et du Transfert (Cellule de Valorisation) et les porteurs de projets de recherche.
· Représenter éventuellement le Directeur du Patrimoine auprès des partenaires internes et externes sur des questions liées à son domaine de compétences
· Evaluer et présenter les résultats des actions menées aussi bien sur la problématique patrimoniale que la gestion des plateformes de recherche.
· Préparer les budgets sur les deux domaines d'activité, contrôler l'exécution, suivre et analyser les dépenses dans le respect des règlementations de financement,

· Assurer le suivi de l’exécution administrative et financière des projets et des opérations et élaborer les documents et rapports à fournir aux donneurs d’ordre et aux financeurs,

· Analyser les besoins financiers, préparer les plans de financement liés aux deux activités,

· Contribuer à la réalisation de rapports, réponses aux enquêtes et audits sur le champ d'exercice des deux missions.
Activités liées à la gestion des plateformes

· Assurer la gestion administrative des comités de pilotage et des groupes de travail du groupement d'intérêt scientifique et rédiger des comptes-rendus,
· En lien avec la Direction de la Recherche et du Transfert (Cellule de Valorisation), assurer la coordination et la gestion des activités de valorisation de la recherche entreprises au sein des plateformes en participant aux activités de diffusion scientifique, de rédaction de contrats de partenariat, de montage d’appels à projets (volet administratif, juridique et financier) et de transfert scientifique et technologique,
· Contribuer au développement des partenariats et réseaux,
· En lien avec le Service Communication et la Cellule de Valorisation (DRT) , conception et suivi d’outils de communication : pages internet, plaquettes, poster et participation à des manifestations sur le rayonnement de l'activité en relation avec l'unité.
     Activités liées à la conduite des opérations immobilières

· Assurer la fonction d’appui au maitre d’ouvrage sur les plateformes et les sites universitaires situés en Corse du Sud : suivi de la conception architecturale et technique des opérations, montage administratif de la programmation au parfait achèvement, contrôler les CCTP, participer à l’analyse des offres dans le cadre des marchés publics,
· Assurer la fonction de maitrise d’œuvre : préparer les études préliminaires et plans d’aménagement, établir les prescriptions techniques, rédiger les CCTP pour les réalisations courantes, ainsi que leurs estimations, établir les marchés publics, participer à l’analyse des offres, au choix des prestataires et aux commissions d’achat,
· Participer à la conception et au pilotage de l’exécution des opérations de travaux,
· En phase chantier, assurer en lien étroit avec le mandataire le suivi et le contrôle de l’avancement jusqu’à la clôture de l’opération y compris dans le cadre d’éventuels contentieux,
· Etablir et faire le suivi de dossiers réglementaires en matière d’environnement dans le cadre d'installations classées (MYRTE et PAGLIA ORBA), 

· Etablir en liaison avec les Responsables des sites les règles d’hygiène et de sécurité : suivi des contrats de maintenance, des vérifications périodiques et des contrôles techniques obligatoires, instruire les rapports des bureaux de contrôle technique.

 

       Environnement et contexte de travail :

Les activités sont exercées au sein de la Direction du Patrimoine, de la Logistique et de la Prévention, à répartition de temps de travail égale entre les sites de Corse du Sud et de Corte.
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