
CONCOURS I.T.R.F. – SESSION 2023 
 
 

DESCRIPTIF DE POSTE 
 

Technicien-ne en gestion administrative 
 
 

Référence du concours 
Corps :  Technicien 
Nature du concours : Externe 
Branche d’activité professionnelle (BAP) : « J : Gestion et Pilotage »  
Famille professionnelle : Administration et pilotage       
Emploi type : J4C42 - Technicien-ne en gestion administrative 
Nombre de postes offerts : 1 
Localisation du poste : Université de Bourgogne – UFR Sciences Humaines 

 

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 : 
 

• Enregistrer et assurer le suivi des services des enseignants titulaires de l’UFR sciences humaines. 

• Vérifier et préparer les états de paiement des heures complémentaires en lien avec le service du 
personnel enseignant (SPE) selon le calendrier établi. 

• Constituer les dossiers des vacataires et en assurer l’instruction en lien avec le SPE. 

• Vérifier la réalisation des services des vacataires et procéder à la mise en paiement des heures 
réalisées en lien avec le SPE. 

• Fiabiliser et assurer la mise à jour les données saisies sous l’outil Saghe. Corriger les données au 
fur et à mesure de l’avancement des dossiers. 

• Assurer le suivi de la dotation annuelle en heures d’enseignement (33.000 heures) de l’UFR sciences 
humaines. 

• Etablir les tableaux de bord à destination de la direction de l’UFR sciences humaines. 
 
 
ACTIVITES ESSENTIELLES : 
 

• Assurer l’accueil physique et téléphonique des interlocuteurs. 

• Répondre aux demandes d’informations des autres services et notamment le service du personnel 
enseignant (SPE). 

• Assurer la diffusion d’informations à destination des personnels enseignants. 

• Rendre compte de l’état d’avancement des dossiers. 

• Instruire les dossiers de recrutement en vérifiant la régularité en lien avec le SPE. 

• Participer à la gestion administrative et financière de la structure en appliquant les procédures mises 
en place. 

• Travailler selon un calendrier établi et contrôler les échéances. 

• Alimenter des tableaux de bord, faire des extractions dans les systèmes Saghe. 

• Réaliser les bilans de consommation des heures d’enseignement en fin d’année universitaire. 
 
 
COMPETENCES REQUISES : 
 
Connaissances : 

• Connaître l’organisation et le fonctionnement des universités. 

• Connaître le statut des enseignants et enseignants-chercheurs. 
 
Compétences opérationnelles :  

• Mettre en œuvre des procédures et des règles. 

• Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe. 

• Utiliser les logiciels spécifiques à l’activité (Saghe). 

• Utilisation des outils de bureautique. 

• Savoir rendre compte. 

• Faire preuve d’aisance avec des éléments chiffrés. 

• Faire preuve de qualité rédactionnelle et de maitrise de l’orthographe. 

http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/recrutements/itrf


Compétences comportementales : 

• Être organisé-e 

• Faire preuve d’une grande polyvalence. 

• Être réactif et respecter les échéances. 

• Faire preuve de rigueur et de fiabilité. 

• Avoir un sens relationnel développé. 

• Assurer la confidentialité des données gérées. 
 

 
ENVIRONNEMENT ET CONTEXTE DE TRAVAIL : 
L’UFR sciences humaines de l’université de Bourgogne compte 4.000 étudiants répartis dans 6 départements 
de formation distincts, 100 enseignants titulaires et environ 150 enseignants vacataires et 35 BIATSS. 
 
Le poste de technicien-ne en gestion administrative, intégré au service des affaires générales de l’UFR 
sciences humaines, est placé sous l’autorité hiérarchique du responsable administratif. 
 
Les missions liées à ce poste amèneront l’agent à être en interaction permanente avec les 
enseignants pour les services, le SPE (service du personnel enseignant), la direction de l’UFR et de manière 
plus ponctuelle, avec les secrétariats de chaque département composant l’UFR sciences humaines. 
 
 
 


