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Fiche de poste 

Session 2023 
 

 

 Identification du poste 

 

Références du concours 

N° du poste :                    80104A 

 

Catégorie :                        B 

 

Corps/grade :                 TECHNICIEN cl. normale 

 

Nature du concours : Externe 

 

Branche d’activité professionnelle – BAP : J - Gestion et Pilotage 

 

Emploi type *:               TECHNICIEN-NE EN GESTION ADMINISTRATIVE 

 

*Cf REFERENS 3 (nomenclature des métiers ITRF en vigueur) : 

https://data.enseignementsup-

recherche.gouv.fr/pages/fiche_emploi_type_referens_iii_itrf/?refine.referens_id=J4C42#top  
 

Localisation du poste 

Composante, Laboratoire, Direction, Service : UAR 3228 - Maison interuniversitaire des sciences de l'Homme - 

Alsace (MISHA)  

 

Fonction exercée : Gestionnaire adminsitratif.ve polyvalent.e d’une unité d’appui et de recherche 

 

Responsabilités spécifiques : / 

 

Situation du poste dans l’organigramme : Services généraux 

 

Contact pour renseignements sur le poste : Sophie SIEGEL – Secrétaire Générale de la MISHA (UAR n°3227) – 

s.siegel@unistra.fr – 03.68.85.62.44 
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 Mission 

Le/la technicien.ne en gestion administrative assure le secrétariat et l’assistance technique et logistique du 

Secrétariat Général et de la Direction de l’unité. Il/Elle réalise des actes de gestion administrative, financière et 

ressources humaines (RH). 

 Activités 

 Activités principales : 

• Participer à l’instruction de dossiers complexes (Conseil Scientifique, Comité de Pilotage, Conseil d’Unité…) 

• Prendre en charge les aspects administratifs et logistiques du pilotage de service : préparer les réunions, 

traiter les absences, rédiger des comptes rendus de réunions, gérer les agendas de la direction. 

• Participer à la gestion financière et RH  

• Réaliser des tableaux de bord, assurer le suivi des indicateurs, produire des bilans et des statistiques  

• Accueillir et informer les personnels et les usagers de la structure. Répondre aux demandes 

d'informations des autres services et de l'extérieur.  

• Gérer les aspects logistiques : matériels, fournitures, clés… 

• Sélectionner et diffuser de l'information en interne et en externe. 

 Activités associées : 

• Apporter un soutien organisationnel lors de manifestations scientifiques d’envergure. 

• Proposer et concevoir des outils de gestion administrative, des procédures et des documents pour 

améliorer le fonctionnement de la structure (classement, rangement, nouveaux outils pour gérer les clefs 

et les badges…) 

• Informer et accompagner dans leurs démarches les partenaires et les personnels de la structure 

(formulaire CROUS, accueil des nouveaux entrants…). 

 Compétences  

 Connaissances :  

• Connaissances approfondies des techniques de secrétariat  

• Connaissance du fonctionnement et de l’organisation des universités (EPSCP) 

• Connaissance de l’environnement Enseignement Supérieur Recherche (ESR). 

 Compétences opérationnelles :  

• Utiliser les logiciels de bureautique 

• Organiser et prioriser ses activités 

• Rechercher l’information, la vérifier et la classer 

• Structurer et rédiger un document d’information technique ou réglementaire. 

• Proposer des améliorations pour faciliter le fonctionnement du service 

• Savoir s’adapter à un environnement académique et scientifique 

• Avoir une bonne maitrise rédactionnelle. 

 Compétences comportementales :  

• Etre polyvalent, discret, accueillant 

• Savoir être à l’écoute et savoir rendre compte. 
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 Environnement et contexte de travail 

 Descriptif du service : 

La Maison Interuniversitaire des Sciences de l’Homme – Alsace (MISHA) est située à Strasbourg sur le campus 

universitaire de l’Esplanade. Elle est une des 22 maisons des sciences de l’homme du Réseau National des Maisons 

des Sciences de l’Homme (RnMSH). Elle a le statut d’Unité d’Appui et de Recherche (UAR n°3227). L’unité est 

composée de 21 personnes.  

L’Université de Strasbourg, le Centre National de Recherche Scientifique (CNRS) et l’Université de Haute-Alsace 

(UHA) en sont les trois tutelles. La MISHA a quatre missions principales : un rôle de relais et redéploiement des 

Infrastructures de recherche nationales, un rôle de mutualisation de services dédiés à la recherche en SHS, une 

mission d’incubation, notamment pour des projets pluridisciplinaires et enfin de fédération au sein de la 

communauté de recherche en Sciences Humaines et Sociales (SHS) du site. 

 Relation hiérarchique : 

Sous l’autorité de la secrétaire générale et de la direction de la MISHA. 

 Relations fonctionnelles : 

Poste riche en relations fonctionnelles : avec les membres de l’unité, les services centraux, les tutelles, les usagers 

de la MISHA. 

 Conditions particulières d’exercice : 

Poste central et polyvalent, interactions indispensables avec de nombreux interlocuteurs. 

 

 

 


