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Responsable administratif et financier (H/F)
Assistant de direction

Catégorie: A

Corps : Ingénieurd’études classe normale

Branche d’activité professionnelle (BAP) :J - Gestion et pilotage
Famille professionnelle : Administration et pilotage
Métier ou emploitype™ : Chargé de gestion administrative et d’aide au pilotage

opérationnel
*REME,REFERENS, BIBLIOPHILE

Nature du concours : externe

Nombre de poste(s) : 1

Affectation : UNIVERSITE DE HAUTE-ALSACE

Composante/Service : UHA Business School Colmar

Missions

Sous l'autorité du directeur de la composante, le responsable administratif et financier
assure le pilotage administratif : finances, ressources humaines, communication, hygiene et
sécurité. Il participe, en liaison avec la direction, a la définition des orientations de la
composante et les met en ceuvre en coordonnant et contrélant I'ensemble des moyens
dévolusalastructure.

Activités principales
e Mettre en ceuvre et controler I'application des regles et procé dures administratives
et de gestionfinanciéere
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ster et conseiller la direction et la représenter éventuellement auprés des
partenairesinterneset externes

Mobiliser et coordonner les moyens humains (administratifs, logistiques et
techniques) et matériels nécessairesala réalisation des objectifs de la structure

Finances

Participer a I"élaboration du budget en collaboration avec le directeur et le service
financierde la composante

Controler sa répartition et son exécution en liaison avec la direction des affaires
financieresde l'université

Assurer le suivi et I’analyse des dépenses

Assisterle Directeur dans le pilotage du dialogue de gestionavec l’université

Ressources humaines

Impulser, coordonner et encadrer les équipes administratives et techniques
Préparer et diffuser des actes de gestion du personnel administratif et technique
Assisterle Directeur dans le pilotage de la campagne d’emploi de la composante
Prévoiret assurer le recrutement de personnels administratifs et techniques

Assurer le suiviindividualisé de lasituation administrative des personnels :

- entretiens professionnels du personnel administratif ettechniques

- aidea la constitution des dossiersindividuels de liste d’aptitude ou d’avancement
Assurer le suivide la gestion des carrieres des personnels enseignants

Gérer des services d’enseignement des enseignants permanents et des chargés
d’enseignement vacataires: déclaration des services prévisionnels et déclaration des
servicesd’enseignementréalisésenvue de la mise en paiement

Administration générale

Organiser les élections du conseil de composante et des conseils centraux de
I’université en collaboration avecle service juridique de I'université

Veiller a I"application du programme fixé par la composante des actions et des
moyens de communication eninterne et externe

Préparer les contrats et conventions et contribuer au développement des
partenariats

Appliquerlapolitique de I’UHA en matiere de santé, sécurité et conditions de travail
Assurer/ contribuer a la mise en ceuvre de la démarche qualité dans la gestion des
activitésen lienavecle responsable qualité de l'université

Assurer une veille dansle cadre de son domaine d’activité

Activités associées

Assistanat de direction

Recueillir et traiter, dans le domaine administratif, les informations nécessaires a la
préparation des décisions.

Assurer le suivi de certains dossiers confiés au directeurde composante qu’il assiste,
ainsi que la gestion de sesrelationsinternes et externes

Planifier, organiser, assurer le suivi et rédiger les comptes rendus et/ou relevés de
décisions des conseils de composante, réunions, rencontres, manifestations
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urer le secrétariat des comités de sélection mis en place pour le recrutement des
enseignants de la composante

Instruire les dossiers : constitution et synthése des documents

Référent énergie

Mettre en ceuvre la démarche développementdurable et le systéme de management
de I’énergie (1SO 50001) en lien avec le manager énergie de I'université, sensibiliser
les personnels etles usagers et proposer des actions d’amélioration

Référent batimentaire

Coordonner I’organisation logistique et batimentaire (travaux), avec I’appui du
service technique du campus et en lien avec les composantes colmariennes et la
directionde la gestion du patrimoine immobilierde I'université

Compétences

Connaissances

Connaissance de |'organisation des administrations publiques et notamment des
établissements d’enseignement supérieur

Connaissance de la réglementation des finances publiques, des procédures et
techniquesd’analyse financiere

Gestion des ressources humaines

Connaissance des techniques de communication

Conduite de projet

Connaissance de la réglementation en matiere de sécurité et desnormes concernant
lesERP

Connaissance des objectifs et des modalités de mise en oceuvre de la démarche
développement durable et du systeme de managementde |’énergie

Savoir-faire

Savoir élaborerdes choix et planifierdes actions enaccord avec le directeur

Savoir encadrer et animerdes équipes

Préveniret gérerles conflits ou situations sensibles

Maitriser lestechniques de conduite de réunion, d'entretien et de négociation
Savoir organiser la circulation de l'information au sein de la structure, analyser et
présenterlestextesréglementairesenvue deleurapplication

Savoir définirdesindicateurs pour le suivi et I’analyse du budget

Analyserdes donnéeset/ouréaliserdestableaux de bord

Maitriser I’environnement bureautique etinformatique courant

Maitriser les techniques de communication écrite /qualités rédactionnelles et orales
Assurer la confidentialité desinformations et des données

Savoir travaillerdans I'urgence
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e Rigueur/fiabilité

e Réactivité

e Sensdu relationnel

e Capacité d’adaptation

e Sensde I’organisation et des priorités
e Discrétion

Environnement et contexte de travail
Sous I"autorité et la responsabilité du Directeurde I’"UHA Business School et en collaboration
avec tous lesacteurs de la composante et de I’"UHA.

Nombre d’agents encadrés: 9 personnelsadministratifs et techniques

Formation et expérience professionnelle
Une expérience en gestion des Ressources Humaines et comptable/financiére est souhaitée.
Permis B souhaité pour les déplacements professionnels.

Conditions réglementaires exigées

e conditions générales d'accés a la fonction publique (art. L321-1, L321-2 et L321-3 du
Code général de la fonction publique),

e aucune conditiond’age et de nationalité

e étre titulaire a la date de la premiére épreuve d'une licence ou d'un diplome classé
au moins au niveau 6 (anciennement niveau lIl). Ce niveau correspond aux diplémes
Licence ou aux diplémes équivalents au bac+3.

e |escandidats non titulairesd'un des titres ou diplémes requis peuve ntdemanderune
équivalence autitre de leur expérience professionnelle. Lademande d'équivalence a
remplirest fournie avec le dossier de candidature.

Le genre masculin a été retenu dans ce document pour en faciliter la lecture mais englobe aussi bien le masculin que le
féminin.
Dansle cadre du développement de I’université européenne EPICUR et d’Eucor-Le campuseuropéen la pratique del’anglais

et/ou del’allemand sera un plus.

Dans le cadre de son projet d’université citoyenne, et de son attention al’égalité et la diversité, I"'UHA accueille
favorablement les candidatures des personnes du genre le moins représenté dans le secteur ou la discipline concerné, des
personnes en situation de handicap et des personnes de tous dges et de toutes origines.


https://www.legifrance.gouv.fr/codes/id/LEGISCTA000044427010/2022-03-01
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/id/LEGISCTA000044427010/2022-03-01

