" CONTRIBUER A TRANSMETTRE LE SAVOIR, CREER DES CONNAISSANCES ET DEVELOPPER LA RECHERCHE."

L'université de Bourgogne recrute

Un(e) Responsable administratif(ve) adjoint(e) de
UNIVERSITE DE BOURGOCNE I’'Institut d’Administration des Entreprises (IAE)

Ancrée depuis 300 ans sur son territoire, I'université de Bourgogne est un établissement historique,
composé de 2800 personnels. Elle accueille 35 000 étudiants répartis sur 6 campus : Dijon, Auxerre,
Chalon sur Sadne, le Creusot, Macon, Nevers.

Université pluridisciplinaire, dotée de 400 formations et de 32 laboratoires de recherche, allant de
I'archéologie a I'Intelligence Artificielle, 'uB ceuvre pour former les citoyens, et professionnels
d’aujourd’hui et de demain, et a relever les défis sociétaux.

L'université de Bourgogne est membre fondateur de I'alliance européenne Forthem qui fait d’elle un
campus européen avec possibilité de collaboration de travail avec des universités partenaires.

Travailler a I'uB c’est mettre ses compétences au service d’une mission de service public essentielle :
contribuer a transmettre le savoir, créer des connaissances et développer la recherche.

SERVICE D’AFFECTATION

L'IAE, composante de I'université de Bourgogne, est une école universitaire de management. Elle propose
des dipléomes (Licence, Master, Doctorat), construits en étroite collaboration avec les parties prenantes
du monde professionnel. Elle allie enseignement et échange constant avec le monde de I'entreprise.
L'enseignement, dispensé par des universitaires et des professionnels, offre aux étudiants un large savoir-
faire que ce soit en formation initiale, continue ou encore en alternance.

L'IAE DIJON fait partie du Réseau IAE FRANCE qui compte 38 IAE répartis dans toute la France. Ce réseau,
adossé au monde universitaire, fonde sa philosophie sur un triptyque « enseignements-recherche-
entreprises », permettant d’allier excellence académique et professionnalisation.

MISSIONS

Le responsable administratif adjoint est chargé d’appuyer le responsable administratif (RA) de 'UFR
Droit Sciences Economiques et Politique, dans la mise en ceuvre de la politique universitaire au sein de
I'IAE.

Il participe a la définition et a la mise en ceuvre des orientations et des décisions de I'Institut. Il est chargé
d’assurer auprés du directeur la coordination et la gestion de I'Institut, en particulier en matiere de
gestion administrative, financiére et des ressources humaines.

Il est le garant du bon fonctionnement des services dont il assure la coordination.
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ACTIVITES PRINCIPALES

Encadrement de personnels BIATSS
Encadrer les personnels BIATSS (personnels non enseignants chercheurs) ;
Vérifier le bon déroulement des missions confiées aux agents placés sous son autorité ;
Etre une personne ressource en matiére de réglementation administrative et financiére ;
Gérer les congés et autorisations d’absence, planifier les activités de chacun pour garantir la
continuité du service.

Gestion financieére et pilotage
Construire le budget de la composante en lien avec le RA et I'antenne financiere ;
Controler et suivre I'exécution du budget ;
Garantir le conseil auprés des ordonnateurs et des responsables de crédits a partir d’indicateurs d’aide a
la décision ;
Suivre I'exécution financiere des contrats et conventions, élaborer les justifications en lien avec le RA et
I’antenne financiere ;
Mettre en ceuvre le contréle interne comptable et financier.

Gestion administrative
Gérer I'ensemble des dossiers administratifs de I'Institut ;
Organiser les séances des conseils de gestion et la mise en ceuvre des délibérations ;
Assurer 'organisation des opérations électorales de I'université (conseils centraux, conseil d’IAE ...) ;
Garantir le lien avec les autres services de I'Université.

Accompagnement des projets stratégiques de I'lAE
Apporter un soutien sur I'accréditation AACSB et le travail déja engagé ;
Piloter la démarche projet dans le cadre de « Qualicert » ;
Appuyer le groupe de travail RSE dans les actions mises en ceuvre.

PROFIL COMPETENCES

CONNAISSANCES
Connaitre les enjeux et le fonctionnement des structures de I'enseignement supérieur
Connaitre I'organisation et le fonctionnement de I'université de Bourgogne
Connaitre les statuts et la réglementation applicable a la gestion des personnels
Connaitre la gestion budgétaire et comptable publique

SAVOIR-FAIRE TECHNIQUE ET METHODOLOGIQUE
Savoir manager les équipes
Prendre des initiatives et étre force de proposition pour faciliter le fonctionnement du service
Savoir communiquer et organiser la circulation de I'information auprés des interlocuteurs
Savoir consulter et négocier
Savoir élaborer et conduire des projets
Etre en capacité d’impulser et d’accompagner une dynamique de changement
Savoir préparer et animer des réunions
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SAVOIR-ETRE
B Avoir le sens de I'écoute, de la communication, du dialogue
Rigueur et sens de I'organisation
Autonomie
Dynamisme et réactivité
Disponibilité et adaptabilité
Sens de la diplomatie

DIPLOME SOUHAITE — QUALIFICATION REQUISE

Niveau minimum bac +3

CONTRAT - CONDITIONS D’EXERCICE

Poste offert par voie de mutation ou de détachement aux fonctionnaires de catégorie A.
Poste ouvert aux contractuels

B Recrutement d’un personnel contractuel ou titulaire
B Début de contrat prévisible : dés que possible

M Titulaire ou CDD 12 mois, catégorie A, renouvelable
B Temps complet

B Environnement de travail et prestations :
e Campus a I'américaine avec installation sportive a disposition des personnels
e Accés aux bibliothéques universitaires et a ses catalogues
e Acces al’Atheneum (centre culturel) et a sa programmation
e Adhésion possible a des Associations de personnels (équivalente a un CE)
e Campus accessible en tramway et bus, vélos DIVIA
e Forfait mobilité durable
e Prise en charge partielle de la mutuelle
e Nombreux points de restauration (cafétérias universitaires...)
e Nombreux jours de congés

REMUNERATION

Pour les contractuels de 2047€ a 2756€ brut mensuel selon diplome, expérience, parcours
professionnel

Pour les titulaires selon grilles indiciaires catégorie A

CANDIDATURES

B Liste des pieces : CV détaillé et lettre de motivation, compte-rendu entretien professionnel
B Candidature a adresser a : candidature-ub@u-bourgogne.fr
B Date limite de dép6t des candidatures : JUSQU’A CE QUE L’OFFRE SOIT POURVUE
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