PROFIL DE POSTE
Unité d’affectation

	
	

	CODE / INTITULE UNITE
	UMR 8182

	DIRECTEUR /TRICE D’UNITE
	David AITKEN


Description de l’emploi

	BAP
	J


	CORPS
	IE


	EMPLOI-TYPE
	J2C46 - Chargé-e de gestion administrative et d’aide au pilotage opérationnel

	Fonction
	 Responsable financier-e, adjoint-e à l’administrateur

	Groupe de fonction
	G1


	MISSION
	Au sein des Services Administratifs et Généraux de l’Unité, l’agent-e a en charge les finances de l’unité et assure la fonction d’adjoint-e à l’administrateur. 

	ACTIVITES 
	· Conduire avec l’administrateur la stratégie organisationnelle de l’ensemble des services supports de l’unité

· Impulser en lien avec l’administrateur les projets de l’unité et en assurer la mise en œuvre

· Assister et conseiller sa Direction, assurer la diffusion des informations administratives dans l’unité
· Encadrer des équipes 
· Assurer l’évaluation de cadres intermédiaires des services administratifs et généraux et des personnels du service financier
· Proposer, mettre en œuvre et évaluer la politique financière de l’unité. Etablir et proposer un budget, contrôler sa répartition et son exécution.
· Piloter et mettre en œuvre la politique d’achats et les procédures d’appel d’offre
· Conseiller les équipes de recherche lors de montage des dossiers suite à des Appels à Projets variés (ERC, ANR, Région IDF, Labex,…)
· Assurer une veille réglementaire et stratégique en matière financière
· Réaliser des études, rapports, enquêtes

· Participer à l’élaboration et à la mise en œuvre de la politique RH de l’unité 
· Elaborer des indicateurs des tableaux de bord, évaluer et présenter le résultat des actions, contrôler les résultats par projets
· Préparer les éléments administratifs nécessaires aux instances et commissions
· Coordonner les activités de la cellule logistique 
· Contribuer à la mise en œuvre de la politique d’hygiène et de sécurité de l’unité


	COMPETENCES
	Connaissances :
· Réglementation juridique, administrative, comptable et financière applicable aux établissements publics de recherche

· Réglementations des contrats de recherche et règles de justification

· Méthodologie et conduite de projet

· Maîtrise des techniques de management et d’animation 
· Techniques de communication

· Politique et pratiques en gestion des ressources humaines

· Réglementation en matière d’hygiène et de sécurité

Savoirs-faire :

· Prévenir et gérer les conflits ou situations sensibles

· Mener et animer des réunions

· Elaborer des indicateurs, des tableaux de bord et les analyser
Savoirs-être :

· Sens de l’organisation et du relationnel
· Aptitude au travail en équipe

· Aptitudes rédactionnelles et relationnelles

· Disponibilité et rigueur



	CONTEXTE
	L’Institut de Chimie Moléculaire et des Matériaux d’Orsay (ICMMO) regroupe 143 titulaires (chercheurs, enseignants-chercheurs, ingénieurs et techniciens) et 107 contractuels (doctorants, post-doctorants, autres personnels) dans le cadre d’une structure au cœur de la Faculté des Sciences d’Orsay de l’Université Paris-Saclay (91). Elle est composée de 9 équipes de recherche indépendantes scientifiquement et financièrement, et d’une équipe de services communs composée de Services administratifs et généraux et de Services de Soutien scientifique et technique. Les activités de recherche des équipes scientifiques vont de la chimie organique à la chimie des matériaux en passant par la chimie inorganique.
Le poste se situe dans un secteur relevant de la protection du potentiel scientifique et technique (PPST) et nécessite donc, conformément à la réglementation, que votre arrivée soit autorisée par l’autorité compétente du MESR. 
La personne sera placée sous la responsabilité hiérarchique de l’administrateur. Elle encadrera 10 personnes (dont 3 responsables intermédiaires). Elle contribuera au comité de direction. Elle assurera l’intérim de l’administrateur pendant son absence 
Le poste est basé à Orsay et d’ici 2022 sur le plateau de Saclay. 
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