A recrute

DE GUYANE

GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF ET FINANCIER DE LA GRADUATE SCHOOL

L'Université de Guyane est 'unique établissement universitaire francophone et européen en Amérique du
Sud. Sa vision audacieuse est de devenir une université de référence en Amazonie. Fiére de sa dimension
a taille humaine, elle en fait sa force grace a un accueil chaleureux et une proximité privilégiée avec ses
étudiants, favorisant ainsi les échanges avec les enseignants. Animée par une démarche d’amélioration
continue, I'Université valorise I'échange, la diversité culturelle et I'épanouissement individuel.

L'Université de Guyane, c’est :
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4420 300 4 composantes 4 laboratoires 3 sites
étudiants et personnels 3 instituts 2 campus
étudiantes titulaires ou 1 école

contractuels

Poste ouvert aux  Contractuels Localisation  Campus de Troubiran- Cayenne -
France
. . Groupe i
B NC NC
Catégorie RIFSEEP Sujetion
Corps Technicien de recherche et de formation Date de prisg c,le Mai 2025
poste souhaitée
EI;‘EI!cE“Rté"“:g J4C42 - Technicien-ne en gestion administrative Quotité de travail 37H30

Le poste a pourvoir

Le service

recruteur L Université de Guyane entend affirmer sa vocation d'établissement d’enseignement supérieur européen en Amazonie

avec la création d’'une Graduate School of Amazonia. Cette Graduate School contribuera a la structuration du volet
recherche-formation de I'UG et lui donnera de la visibilité en proposant un continuum recherche-formation-innovation sur la
biodiversité et I'innovation durable en Amazonie en lien avec le projet ExcellenceS AIBSI.

Il s’agira de valoriser les partenariats déja existants avec les organismes nationaux de recherche, des entreprises ou
autres acteurs locaux (Réseau Entreprendre, MEDEF, MPI, FRBTP...) ou encore Guyane Développement et Innovation
afin de renforcer la qualité de I'encadrement pédagogique, d’offrir des lieux de stage, des cas d’études concrets, des
modules de terrain, mais également de développer I'esprit entrepreneurial. Une telle approche vise également a mieux
répondre aux besoins locaux de compétences de niveau doctoral identifiés parmi certains métiers en tension et d’avenir
pour contribuer au développement soutenable de '’Amazonie.
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Missions
principales

Activités
principales de
I'agent

Logiciels ou
matériels
spécifiques
utilisés

Conditions

particuliéres
d'exercice

Sous la responsabilité conjointe de la direction de la Graduate Scholl et de la direction du DFR ST, le/la gestionnaire
administratif et financier aura principalement en charge la gestion administrative et financiére, ainsi que la coordination des
actions de la graduate school.

« Le/la gestionnaire établira des relations étroites avec les responsables de formations en Master, I'école doctorale, les
chercheurs, les entreprises et acteurs locaux du territoire ;

« ll/elle devra contribuer a valoriser I'apport et I'implication des organismes de recherche présents en Guyane dans la
formation des compétences de haut niveau pour le territoire, et créer davantage de lien recherche-formation ;

« ll/elle devra accompagner les chercheurs afin de faciliter les démarches administratives liées a leurs interventions au sein
de la graduate school ;

« ll/elle aura en charge I'animation de la graduate school en assurant la coordination d’événements impliquant
étudiants-doctorants-chercheurs-entreprises ; en participant également a I'organisation d’événements a l'international en
lien avec le bureau des relations international ;

« ll/elle apportera un soutien administratif pour la gestion de futurs diplomes de Masters en co-diplomation avec des
universités du plateau des Guyanes ;

« ll/elle assurera la gestion financiére du budget de la graduate school ;

« ll/elle veille a inscrire son action dans la stratégie de I'établissement et dans le respect de I'organisation administrative.

II/ elle aura pour activité principale de :

Organiser, planifier et coordonner les activités administratives et logistiques de la graduate school ;

» Mettre en ceuvre les procédures de gestion des activités : suivi de I'exécution budgétaire, gestion administrative missions,
suivi des indicateurs de la graduate school,...

« Elaborer des outils d'aide a la prise de décision (indicateurs, tableaux de bord, statistiques) ;

» Rendre compte de la réalisation des activités (bilan) ;

« Assurer la circulation de l'information, communiquer et travailler en étroite collaboration avec les autres directions,
services ou composantes de l'université ainsi que les partenaires extérieurs ;

« Assurer une veille documentaire, réglementaire et juridique, ainsi que sa diffusion. ll/elle est garant€ de la mise en
application des adaptations qui en découlent ;

« Assurer l'organisation de réunions (secrétariat, préparation, animation, compte-rendu et suivi), et éventuellement de
certaines instances, pour la graduate school, et le DFR ST.

Pack office (Word, excel, power point)

37h30 hebdomadaires, horaires variables et pics d’activité en fonction des obligations du service et a la demande du
supérieur hiérarchique.
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Le profil recherché

Diplome

(contractuels) Bac* 2 minimum

Expérience dans

le domaine Coordination et la gestion administrative et/ou logistique
Compétences ) . . e . - \
attendues Assurer de fagon autonome I'analyse, l'instruction, le suivi et la réalisation de dossiers ou des activités touchant a des

domaines divers et concourant au fonctionnement général de la graduate school ;

Elaborer et instruire les actes de gestion et dossiers complexes, en vérifiant la régularité juridique, administrative et

financiere;
Connaissances dans la gestion et la conduite de projets ;
Maitrise de I'anglais écrit et oral (niveau B2 ou C1) et/ou du Portugais.

Connaissances  Cyiiure internet et techniques de communication

Posséder un sens du discernement et une grande capacité a s’adapter ;

Savoir étre agile dans la pluralité des dossiers et des projets a gérer, et vis-a-vis de la diversité des interlocuteurs

(chercheurs, enseignants-chercheurs, administration, étudiants, entreprises etc.) ;

Savoir faire  Maitrise du fonctionnement administratif ; Maitriser les techniques d'élaboration de documents

Etre capable de développer un environnement et un réseau professionnel

Savoir étre  pogsseder des qualités relationnelles, la facilité a engendrer un dialogue, faire preuve de diplomatie ;

Savoir conduire des négociations ; Avoir un sens de I'organisation, d’un esprit d’initiative et faire preuve de rigueur

Rejoindre I’'Université de Guyane, c’est :
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Engagement
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Accompagnement
professionnel

Comité des oeuvres
sociales

Conditions de travail

37h30 de travail
hebdomadaire
45 jours de fermeture
annuelle
3 jours de télétravail
sous conditions,

Diversité et égalité
- Assistante sociale

Correspondant
handicap

- Tarifs préférentiels sur
Laicité les loisirs,
Lutte contre
toutes formes de
discrimination et de
harcélement

Evénements de
cohésion

Chéques cadeau

Priorité sur le
développement des
compétences

Arbre de Noél

Pour postuler
Contact

Envoyer lettre de motivation, CV, dipléme le plus élevé et le cas
échéant, le dernier arrété d’avancement d'échelon exclusivement par
voie électronique a:

Monsieur le Président de I'Université de Guyane
Direction des Ressources Humaines et des Moyens
recrutement@univ-guyane.fr

Date limite d’envoi des candidatures  25/04/2025

Accessibilité

Campus desservis
par les transports en
commun
Parkings et bornes de
recharge électrique
Situé a proximité d’'un
éco-quartier et d'un
parcours sportif

Renseighements

jeannine.ho-a-sim@univ-guyane.fr
ghislaine.prevot@uni-guyane.fr



	undefined: 
	Intitulé du poste: GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF ET FINANCIER DE LA GRADUATE SCHOOL
	Ouvert aux: Contractuels 
	REFERENS: J4C42 - Technicien-ne en gestion administrative
	Corps: Technicien de recherche et de formation
	Cat: B
	RIFSEEP: NC
	Sujetion: NC
	Date: Mai 2025
	Quotité: 37H30
	Localisation: Campus de Troubiran- Cayenne - France
	Missions principales: Sous la responsabilité conjointe de la direction de la Graduate Scholl et de la direction du DFR ST, le/la gestionnaire administratif et financier aura principalement en charge la gestion administrative et financière, ainsi que la coordination des actions de la graduate school.

• Le/la gestionnaire établira des relations étroites avec les responsables de formations en Master, l’école doctorale, les chercheurs, les entreprises et acteurs locaux du territoire ;
• Il/elle devra contribuer à valoriser l’apport et l’implication des organismes de recherche présents en Guyane dans la formation des compétences de haut niveau pour le territoire, et créer davantage de lien recherche-formation ; 
• Il/elle devra accompagner les chercheurs afin de faciliter les démarches administratives liées à leurs interventions au sein de la graduate school ;
• Il/elle aura en charge l’animation de la graduate school en assurant la coordination d’évènements impliquant étudiants-doctorants-chercheurs-entreprises ; en participant également à l’organisation d’événements à l’international en lien avec le bureau des relations international ;
• Il/elle apportera un soutien administratif pour la gestion de futurs diplômes de Masters en co-diplomation avec des universités du plateau des Guyanes ;
• Il/elle assurera la gestion financière du budget de la graduate school ;
• Il/elle veille à inscrire son action dans la stratégie de l’établissement et dans le respect de l’organisation administrative. 
	Activités: Il/ elle aura pour activité principale de :

 Organiser, planifier et coordonner les activités administratives et logistiques de la graduate school ; 
• Mettre en œuvre les procédures de gestion des activités : suivi de l’exécution budgétaire, gestion administrative missions, suivi des indicateurs de la graduate school,...
• Elaborer des outils d'aide à la prise de décision (indicateurs, tableaux de bord, statistiques) ; 
• Rendre compte de la réalisation des activités (bilan) ;
• Assurer la circulation de l’information, communiquer et travailler en étroite collaboration avec les autres directions, services ou composantes de l’université ainsi que les partenaires extérieurs ; 
• Assurer une veille documentaire, réglementaire et juridique, ainsi que sa diffusion. Il/elle est garant€ de la mise en application des adaptations qui en découlent ; 
• Assurer l'organisation de réunions (secrétariat, préparation, animation, compte-rendu et suivi), et éventuellement de certaines instances, pour la graduate school, et le DFR ST.

	logiciel, etc: Pack office (Word, excel, power point)
	conditions particulières: 37h30 hebdomadaires, horaires variables et pics d’activité en fonction des obligations du service et à la demande du supérieur hiérarchique.
	Diplômes: Bac + 2 minimum 
	Expérience: Coordination et la gestion administrative et/ou logistique
	Savoir être: Posséder des qualités relationnelles, la facilité à engendrer un dialogue, faire preuve de diplomatie ; 
Savoir conduire des négociations ;  Avoir un sens de l’organisation, d’un esprit d’initiative et faire preuve de rigueur
	Date limite: 25/04/2025
	contact: jeannine.ho-a-sim@univ-guyane.fr
ghislaine.prevot@uni-guyane.fr
	Savoir faire: Maîtrise du fonctionnement administratif ;  Maîtriser les techniques d'élaboration de documents 
Être capable de développer un environnement et un réseau professionnel
	Connaissances: Culture internet et techniques de communication 
Posséder un sens du discernement et une grande capacité à s’adapter ;
Savoir être agile dans la pluralité des dossiers et des projets à gérer, et vis-à-vis de la diversité des interlocuteurs (chercheurs, enseignants-chercheurs, administration, étudiants, entreprises etc.) ;

	Compétences: Assurer de façon autonome l'analyse, l'instruction, le suivi et la réalisation de dossiers ou des activités touchant à des domaines divers et concourant au fonctionnement général de la graduate school ;
Elaborer et instruire les actes de gestion et dossiers complexes, en vérifiant la régularité juridique, administrative et financière; 
Connaissances dans la gestion et la conduite de projets ;
Maitrise de l’anglais écrit et oral (niveau B2 ou C1)  et/ou du Portugais.
	Service recruteur: L’Université de Guyane entend affirmer sa vocation d’établissement d’enseignement supérieur européen en Amazonie avec la création d’une Graduate School of Amazonia. Cette Graduate School contribuera à la structuration du volet recherche-formation de l’UG et lui donnera de la visibilité en proposant un continuum recherche-formation-innovation sur la biodiversité et l’innovation durable en Amazonie en lien avec le projet ExcellenceS AIBSI. 

Il s’agira de valoriser les partenariats déjà existants avec les organismes nationaux de recherche, des entreprises ou autres acteurs locaux (Réseau Entreprendre, MEDEF, MPI, FRBTP…) ou encore Guyane Développement et Innovation afin de renforcer la qualité de l’encadrement pédagogique, d’offrir des lieux de stage, des cas d’études concrets, des modules de terrain, mais également de développer l’esprit entrepreneurial. Une telle approche vise également à mieux répondre aux besoins locaux de compétences de niveau doctoral identifiés parmi certains métiers en tension et d’avenir pour contribuer au développement soutenable de l’Amazonie.



