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Campagne de recrutement 2023 – BIATSS 

 

 

Mode recrutement 

Concours :         Externe  Interne     

 

Fiche de poste 

 

L’Université de Guyane est composée de l’IUT, de l’INSPE, de départements de formations et de recherche, de 

laboratoires et de services. C’est un établissement pluridisciplinaire dont le siège est situé à Cayenne, sur le campus de 

Troubiran. Avec un effectif de 141 enseignants chercheurs et enseignants et de 150 emplois de BIATSS, elle compte environ 

4 500 étudiants répartis sur les sites de Cayenne, Kourou et Saint-Laurent du Maroni. 

 

 

Fonctions : RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER 

Branche d’activités professionnelles (BAP) : J (gestion et pilotage) 

Métier ou emploi type* : J2C46 – Chargé(e) de gestion administrative et d’aide au pilotage opérationnel 

* Referens de Poitiers 

Fiche descriptive du poste  

Catégorie : A 

Corps : INGENIEUR D’ETUDES 

Affectation 

Administrative : Université de Guyane, IUT de Kourou 

Géographique : Campus de Bois Chaudat, 1 rue de l’université, KOUROU (Guyane Française) 

Diplôme / expérience 

Diplôme de niveau 6 (licence, master) 

Domaine de formation souhaité : comptabilité/finances, GRH 

Expérience souhaitée : 5 ans 

Missions 

 

Activités principales :  

Le-la responsable administratif et financier a pour mission principale d’assurer le pilotage administratif (finances, RH, 

partenariat, communication, hygiène sécurité) de l’IUT de Kourou et du CFA-UG. Il-elle a un rôle de conseil sur les 

affaires juridiques, la gestion du personnel et la gestion budgétaire. Il-elle participe à l’élaboration et à la mise en œuvre 

des objectifs stratégiques de l’IUT dans le respect des orientations universitaires. 

 

 

Administration générale et pilotage financier  

 Participer à la réflexion sur les axes stratégiques de développement de l’Institut 

 Organiser et conduire la politique qui en découle, en lien avec le directeur, et mettre en œuvre un plan d’action en 

cohérence avec les missions, les objectifs et les moyens humains et matériel, qui lui sont assignés 

 Apporter expertise et conseil au directeur 

 Elaborer et mettre en œuvre des indicateurs de pilotage et d’outils d’aide à la décision 

 Mettre en place une démarche qualité et construire un dispositif d’évaluation de la performance 

 Piloter les projets d’évolution technique ou organisationnelle  
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 Etablir et proposer un budget, contrôler sa répartition et son exécution. Faire le suivi et l’analyse des dépenses. 

Préparer et participer aux dialogues de gestion 

 Réaliser les rapports, études, répondre aux enquêtes, audits et évaluation de l’IUT 

 Suivre les audits réalisés et assurer la mise en œuvre des recommandations 

 Négocier et établir les contrats et les conventions et contribuer au développement des partenariats.  

 Encadrer, diriger et animer les différents services dans une démarche d’atteinte des objectifs de la structure 

 Proposer et conduire une politique de communication en interne et en externe 

 Représenter l’institut face aux interlocuteurs extérieurs 

 Superviser l’organisation des opérations électorales de toute nature 

 Assurer une veille juridique et réglementaire ; accompagner les instances de l’Institut (conseil d’IUT, conseil de 

direction, conseil de gestion...)  

 

Gestion des ressources humaines  

 Elaborer les fiches de poste et piloter l’organisation fonctionnelle de la composante 

 Organiser le temps de travail au sein de la composante en fonction de l’activité  

 Mener les entretiens professionnels et définir les besoins en formation 

 Accompagner les parcours professionnels des agents 

 Contribuer aux campagnes d’emploi des personnels enseignants-chercheurs et BIATSS  

 

Coordination pédagogique 

 Suivre les dossiers de partenariats et de conventions pédagogiques  

 Superviser l’organisation des enquêtes pédagogiques, en déduire des indicateurs et veiller à leur exploitation 

 

Logistique générale 

 Veiller au respect des conditions d’hygiène et sécurité 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

Conditions particulières d’exercice (NBI, régime indemnitaire…) : 

• 37h30 hebdomadaires, horaires variables et pics d’activité en fonction des obligations du service et à la demande 

du supérieur hiérarchique 

Encadrement : OUI                 Nb agents encadrés par catégorie :  A=3      B=5      C=7 

Conduite de projet : OUI 

 

Compétences 

Connaissances, savoir 

 

▪ Politique de recherche et d'innovation  

▪ Objectifs et projets de l'établissement  

▪ Techniques de management  

▪ Gestion des groupes et des conflits  

▪ Organisation et fonctionnement de l'enseignement supérieur et de la recherche publique  

▪ Droit public  

▪ Droit des contrats  

▪ Environnement professionnel 

▪ Méthodologie de conduite de projet  

▪ Connaissances budgétaires générales, finances publiques  

▪ Techniques de communication  

▪ Langue anglaise : B1 à B2 (cadre européen commun de référence pour les langues)  
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Savoir-faire 

 

▪ Réaliser des synthèses, rédiger des rapports, des documents 

▪ Créer les conditions favorables à un entretien et conduire des entretiens 

▪ Déléguer et évaluer 

▪ Encadrer / Animer une équipe 

▪ Prévenir et gérer les conflits ou situations sensibles 

▪ Concevoir des tableaux de bord  

 

Savoir-être 

 

▪ Rigueur / Fiabilité  

▪ Réactivité 

▪ Capacité de conceptualisation 

▪ Sens relationnel 

▪ Grande disponibilité 

Positionnement au sein de la structure 

 

Supérieur hiérarchique direct : Directeur Général des Services 

Supérieur hiérarchique : Directeur de l’IUT 

 

Date de prise des fonctions / rémunération 

 

Décembre 2023 

Rémunération en fonction de l’expérience professionnelle (grille salariale des ITRF, corps des IGE de classe normale) 

 

 

 

CONCOURS ITRF 

 

INFORMATION SUR LE POSTE 

drh.concours-itrf@univ-guyane.fr 

 

Candidature à déposer sur WebITRF 

Contact : 

Monsieur Idris SADLI  

Directeur de l’IUT de Kourou 

06 94 21 31 88 

idris.sadli@univ-guyane.fr 

 

Monsieur Christophe CHASSEGUET 

Directeur Général des Services 

dgs@univ-guyane.fr 
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