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                 FICHE DE POSTE 
 

 
 
1) InƟtulé du poste : 
Chargé-e de gesƟon administraƟve et d’aide au pilotage opéraƟonnel 

 
2) Cadre statutaire du poste :  

 Catégorie : A 

 Corps / Grade : IGE 

 BAP : J  

 

3) Renseignements relaƟfs au service : 

 Lieu de travail : 

Université de Caen- Campus 1, Esplanade de la Paix DRI - pôle pilotage de la recherche 
 

 Missions principales de la DirecƟon de la Recherche et de l’InnovaƟon à laquelle est raƩaché le 
poste : 

 AdministraƟon des instances en charge de la poliƟque scienƟfique de l’établissement ;  
 ProducƟon des indicateurs de la recherche ;  
 GesƟon de la formaƟon doctorale ;  
 NégociaƟon, rédacƟon, gesƟon des contrats de recherche ;  
 Appui au montage de projets européens 
 ValorisaƟon de la recherche, propriété intellectuelle. 

 PosiƟonnement hiérarchique : 

Responsable du Pôle pilotage de la recherche de la DirecƟon de la Recherche et de l’InnovaƟon 

 

4) Missions principales du poste :  

Sous l’autorité du Responsable du pôle pilotage de la recherche de la direcƟon de la recherche et de 
l’innovaƟon (DRI), réaliser de manière autonome, des acƟvités de gesƟon administraƟve et 
financière. 
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5) AcƟvités et tâches du poste : 

 
 Assister et conseiller sa hiérarchie et la représenter éventuellement auprès des partenaires 

internes et externes 
 ParƟciper à l’élaboraƟon du budget du service DRI, contrôler sa réparƟƟon et son exécuƟon. 

Faire le suivi et l’analyse des dépenses 
 Suivi de projets complexes (AAP région, Unicaen, …) 
 Contrôler l’applicaƟon des règles et procédures administraƟves 
 Proposer et concevoir des ouƟls de gesƟon administraƟve, des processus et des documents 

pour améliorer le foncƟonnement de la structure 
 Organiser la circulaƟon de l’informaƟon, communiquer avec les services de la structure et les 

partenaires extérieurs 
 MeƩre en place des acƟons de communicaƟon en interne et en externe 
 Réaliser des études, des rapports et des enquêtes 
 Répondre aux enquêtes, audits et évaluaƟons sur l’organisaƟon, la producƟon et les moyens 

de la structure 
 Préparer avec la direcƟon les réunions menées dans le cadre de la poliƟque scienƟfique 

(commission de la recherche, commission d’évaluaƟon des finances, …) 
 Assurer une veille dans le cadre de son domaine d’acƟvité 
 Contribuer à la mise en œuvre de la démarche qualité dans la gesƟon des acƟvités 
 Coordonner les aspects logisƟques de la structure 
 Contribuer à l'élaboraƟon du budget et des budgets recƟficaƟfs correspondant aux 

prévisions de receƩes et de dépenses 
 AƩribuer les crédits budgétaires affectés aux unités de recherche (AAP Unicaen) 
 Rendre compte à l'aide de tableaux de bord (reporƟng) 
 TransmeƩre les informaƟons praƟques sur les procédures administraƟves, financières et/ou 

comptables, sur l'évoluƟon de la législaƟon et de ses conséquences 
 Établir, à parƟr du système d'informaƟon de l'établissement, les états financiers et les 

tableaux de bord nécessaires au suivi de l'acƟvité 
 

Compétences principales 

Connaissances 

 OrganisaƟon et foncƟonnement de l’enseignement supérieur et de la recherche publique 
 Connaissance des règles financières et procédures de gesƟon des contrats de recherche 
 Environnement professionnel 
 Méthodologie de conduite de projet 
 Connaissances budgétaires générales 
 Techniques de communicaƟon 
 Systèmes d’informaƟon : SIFAC, OSCAR, E-MUNDUS 
 Langue anglaise : B1 à B2 (cadre européen commun de référence pour les langues) 

Compétences opéraƟonnelles 

 Concevoir des tableaux de bord 
 Réaliser des synthèses 
 Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision 
 Rédiger des rapports ou des documents 
 Élaborer des éléments de langage 
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Ompétenc 

es 

Compétences comportementales. 

 Rigueur / Fiabilité 
 GesƟon du stress 
 RéacƟvité 
 Sens relaƟonnel 
 Disponibilité pour les périodes de forte acƟvité 

 

 
6) CondiƟons et contraintes d’exercice :  

Recrutement à 100% 

 Se rendre disponible dans les périodes de forte acƟvité 
 Savoir s'adapter aux demandes et aƩentes de publics divers  
 S’adapter à l’organisaƟon du travail : plusieurs sites géographiques 
 Déplacements régionaux fréquents (et de site) 
 
 


