
CONCOURS I.T.R.F. – SESSION 2023 
 

DESCRIPTIF DE POSTE 
 

Chargé-e de la gestion financière et comptable 
 

Référence du concours 
Corps :  Ingénieur d’études 
Nature du concours : Interne 
Branche d’activité professionnelle (BAP) :  « J - Gestion et Pilotage » 
Famille professionnelle : Gestion financière et comptable 
Emploi type : J2E52 - Chargé-e de la gestion financière et comptable 
Nombre de postes offerts : 1 
Localisation du poste : Université de Bourgogne – UFR Sciences et Techniques 
 
Renseignements et préinscription sur Internet : http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/recrutements/itrf  
 
Définition et principales caractéristiques de l’emploi-type sur Internet : 
https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/referens/?flg=fr 
 
MISSIONS : 
 
La mission principale de l’agent consistera à assurer la gestion financière et comptable de l’UFR Sciences et 
Techniques, en s’appuyant sur son service (2 agents) et en maintenant un dialogue constant avec les 
structures de l’UFR et/ou associées.  
 
ACTIVITES ESSENTIELLES : 
 

• Animer et encadrer l’activité de l’antenne financière de l’UFR Sciences et Techniques et en assurer 
son fonctionnement.  

• Elaborer la partie du budget (initial et rectificatif) correspondant à l’UFR, en suivre l’exécution, et 
contribuer aux opérations de fin d’exercice. 

• Assurer l’encadrement direct des deux agents de l’antenne financière de l’UFR. 
• Assurer le lien avec les services, départements et laboratoires sur tous les aspects budgétaires et 

financiers. 
• Conseiller les responsables des structures de l’UFR en matière financière. 
• Veiller à la régularité des achats et des missions (déplacements) dans le respect de la règlementation 
• Concevoir et diffuser les procédures internes en gestion financière, budgétaire et comptable et en 

suivre l’application. Participer au déploiement du contrôle interne comptable et budgétaire.  
• Veiller à la gestion matérielle sur certains dossiers (inventaire physique, véhicules, photocopieurs, …) 

en relation avec les services de l’université. 
• Accompagner et suivre la campagne de CUPFA (contribution unique à la formation professionnelle et 

à l'alternance) pour l’UFR en relation avec les départements de l’UFR et les services de l’université. 
• Tenir la régie d’avance et de recettes de l’UFR sciences et techniques et la régie de recettes des droits 

d’inscription de l’UFR Sciences et Techniques et de l’ESIREM (École supérieure d'ingénieurs 
numérique et matériaux). 

• Concevoir et actualiser des outils d’analyse et de reporting. (fiches de suivi des crédits des 
départements et services de l’UFR, crédits des formations continues…) 

 
 
COMPETENCES REQUISES : 
 
Connaissances : 

• Organisation de l’enseignement supérieur et en particulier des universités en France.  
• Principes fondamentaux des finances et de la comptabilité publique. 
• Principes du contrôle interne comptable et budgétaire 

 
Compétences opérationnelles : 

• Elaborer un budget, suivre son exécution en dépenses et recettes 
• Appliquer et contrôler l’application des règles financières et comptables 
• Elaborer des fiches de procédure et les faire évoluer 
• Rassembler, consolider, présenter et analyser des données budgétaires et comptables 
• Gérer son activité et celle du service dans un calendrier et un cadre de gestion complexe 
• Encadrer et animer une équipe 
• Utiliser ou être en capacité d’apprendre à utiliser un logiciel de gestion financière et comptable. 
• Utiliser ou être en capacité d’apprendre à utiliser les portails d’achats et les tableurs 

https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/la_bap/#JE
http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/recrutements/itrf


 
Compétences comportementales :  

• Savoir communiquer, dialoguer, expliquer, négocier 
• Savoir faire preuve de rigueur et d’organisation 
• Savoir faire preuve de discrétion 

 
 
 
ENVIRONNEMENT ET CONTEXTE DE TRAVAIL : 
 
L’université de Bourgogne accueille environ 34000 étudiants et compte 8 UFR (dont l’UFR Sciences et 
Techniques), 8 Ecoles et Instituts, 32 laboratoires et entités de recherche, 6 écoles doctorales, 16 pôles et 
services associés, 7 missions et services et 5 sites territoriaux (Auxerre, Chalon/Saône, Le Creusot, Macon et 
Nevers). 
 
L’UFR Sciences et Techniques accueille plus de 2000 étudiants et est composée de 4 départements 
d’enseignement (Mathématiques, Physique, Chimie et Informatique/Electronique/Mécanique (IEM)), de 4 
laboratoires de recherche (IMB, ICB, ICMUB et LIB), d’un service commun de langues appliquées au sciences 
et Techniques (LAST) et d’un Institut de recherche sur l’enseignement des mathématiques (IREM). 
 
Les services centraux de l’UFR Sciences et Techniques dirigés par le responsable administratif de l’UFR sous 
l’autorité du Directeur d’UFR se composent du secrétariat de direction, du service de scolarité, de l’antenne 
financière et du service accueil et logistique. 
 
L’antenne financière de l’UFR Sciences et Techniques se compose de 2 gestionnaires, de catégorie C, et du 
(de la) responsable du service, de catégorie A, qui intervient également auprès de 2 gestionnaires situés dans 
des départements d’enseignement et laboratoire. 
 
Les crédits gérés au sein de l’UFR Sciences et Techniques, plus d’un million d’euros, se répartissent 
principalement entre les crédits de la formation continue, ceux des Programmes d’investissements d’avenir 
(PIA), de la dotation UFR, de la dotation et des contrats du laboratoire d’Informatique de Bourgogne (LIB), et 
des recettes diverses (CUFPA, collectivités territoriales…) 
 
L’UFR Sciences et Techniques se situe 9 avenue Alain Savary à Dijon et occupe le Bâtiment Mirande. 
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