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Campagne de recrutement BIATSS - 2024 
 
Mode de recrutement 
 Concours externe  

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 BIATSS, elle compte environ 
4700 étudiants répartis sur les sites de Cayenne, Kourou et Saint-Laurent du Maroni. 
 

Fonctions : Responsable administratif et financier (RAF) 

Branche d’activité professionnelle : J – Gestion et pilotage 
Famille : Administration et pilotage 
Emploi type : J2C46 - Chargé-e de gestion administrative et aide au pilotage opérationnel 

Fiche descriptive du poste  
Catégorie : A 
Corps : Ingénieur d’études (IGE) 
Groupe RIFSEEP : Groupe 2 
Sujétions : - 

Affectation 
Administrative : Université de Guyane – Direction de la formation professionnelle universitaire (DFPU) 
Géographique : Cayenne – Campus de Troubiran 

Missions 
 
Le/la responsable administratif et financier assure auprès de la DFPU, en lien la Direction générale des services et 
l’ensemble des services administratifs de l’établissement, l’encadrement administratif des sites de formation de la 
DFPU (Cayenne, Kourou, Saint-Laurent...) 
• Il/Elle prépare et exécute le budget de la DFPU et construit le budget de projet, qui tient compte de l’apport des 

partenaires de la DFPU, 
• Il/Elle coordonne les moyens humains, financiers et matériels nécessaires à la réalisation des objectifs et projets 

de la structure et est chargé-e de contrôler l’application des règles et procédures administratives, 
• Il /Elle assiste et conseille le/la Directeur-trice de l’institut et le représente si besoin auprès des partenaires 

internes et externes, 
• Il/Elle participe, tant que membre de l’équipe de direction, à l’élaboration de la stratégie de la DFPU. 

 
Activités principales : 
• Préparer et organiser la mise en œuvre des instances de la DFPU (Conseil de consultatif et Conseil d'orientation 

scientifique et pédagogique de la DFPU) 
• Assurer l’interface entre la DFPU et les services centraux de l’UG (DRHM, DAF, DAJI, Agence comptable, DSVE, 

DNUM, DPSI,...) 
• Assurer l’interface entre l’Institut et les services administratifs des partenaires (CTG, OPCO, autres) 
• Gérer et encadrer les personnels administratifs et techniques  
• Participer au recrutement des personnels  
• Assurer la responsabilité du contrôle et du suivi des services des enseignants titulaires et des vacataires 
• Construire le budget (initial et rectificatif) de la composante et en contrôler sa répartition et son exécution 
• Assurer le suivi et l’analyse des dépenses et des recettes 
• Mettre en œuvre les procédures de marchés publics 
• Gérer la comptabilité générale et analytique (publique) 
• Développer des produits ou outils-supports adaptés à l’optimisation du service 
• Réaliser des études et des analyses financières (de marché, de risques, de produits, etc.) et ce selon les 

réglementations commerciales, financières et comptables 
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• Suivre les projets menés par la DFPU 
• Assurer la veille à la démarche qualité  
• Être capable de concevoir des instruments de suivi et d’analyses de risques 

Conditions particulières d’exercice : 
• 37h30 hebdomadaires 
• Horaires variables et pics d’activité en fonctions des obligations du service et à la demande du directeur ou du 

supérieur hiérarchique direct 
Encadrement : Oui                          Conduite de projet : Oui 

Compétences principales 
Compétences requises :  
• Piloter au sein de la composante les dossiers de demandes de subventions 
• Préparer et suivre l’exécution des contrats et conventions et contribuer au développement des partenariats 
• Assurer une veille sur les sources potentielles de financement 
• Être le garant de la sécurité des bâtiments et des équipements, du suivi de l’aménagement, de la maintenance, de 

l’entretien et du respect des normes 
• Assurer ou contribuer à la mise en œuvre de la démarche qualité dans la gestion des activités (élaboration d’outils 

d’aide à la gestion) 
• Contribuer à la réalisation de rapports, réponses aux enquêtes du ministère et du réseau-DFPU, audits et 

évaluations sur l'organisation, et les moyens de la structure 
Connaissances, savoirs : 
• Bonne connaissance de la réglementation administrative, financière et comptable relative aux établissements 

publics, GBCP 
• Connaissance générale des grands principes du droit public 
• Connaissance des dispositifs régionaux, nationaux, européens de recherche et d’enseignement supérieur 
• Connaissance du statut des personnels et de l’organisation des établissements publics d’enseignement supérieur 

et de recherche 
• Connaissance de la réglementation en matière d’hygiène et de sécurité au travail et concernant les établissements 

recevant du public (ERP) 
• Intérêt pour les politiques éducatives 
• Connaissance de la démarche « Qualité et Certification » 
• Connaissance générale du champ institutionnel et universitaire 
• Connaissance du SFC de l’UG et des processus d’accès des adultes à la FTLV 
• Connaissance des dispositifs de formation 
• Connaissance des droits des individus à la FTLV 
• Connaissance générale d’un ou plusieurs domaines de comptabilité (générale, analytique, coûts complets) 
• Connaissance du Fond Social Européen (FSE), de la Collectivité (CTG), OPCO (Réformes professionnelles) 
• Connaissance des outils de gestion de pré-inscriptions et des inscriptions dédiés (e-candidat, APOGEE reste un 

atout) 
• Bonne connaissance d’Excel, connaissance de Jefyco 
• Connaissance des outils de gestion des activités dédiés en FC (FCA Manager est un atout) 

Savoir-faire : 
• Conduite de projets 
• Maîtrise des méthodes de management et de GRH 
• Maîtrise des techniques de conduite et d’animation de réunion 
• Maîtrise des techniques de communication écrite et orale (prise de parole en public) 
• Être à même de réaliser une étude de marché et de mettre en œuvre des méthodes d’ingénierie financière 

continue et de comptabilité (publique et privée)  
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• Être à même de diagnostiquer les failles financières et d’en proposer des réajustements efficients 
• Être capable de diagnostiquer, d’analyser et de mettre en place des solutions optimales et efficientes pour 

le développement du service et de son attractivité 
• Être capable d’être garant de l’exécution des procédures, de produire des documents de synthèse et des 

statistiques 
• Être capable d’élaborer et d’accompagner un projet à son terme 
• Être à même d’expliquer et d’utiliser l’application dédiée en FC (réunion de travail) 
• Être à même de rendre compte de l’état du fonctionnement du service 
• Être à même de participer à la préparation des réunions du Conseil consultatif et des bilans pour les 

instances de l’UG 
Savoir être : 

• Travail en équipe 
• Sens du dialogue et de l’écoute 
• Sens de l'organisation 
• Capacité à prendre des décisions et à rendre compte 
• Capacité de synthèse et d’analyse 
• Bon relationnel en interne et en externe 
• Autonomie  
• Disponibilité 
• Capacité à la transversalité dans le service 

 
 

CONCOURS ITRF 
drh.concours-itrf@univ-guyane.fr 
 
Candidature à déposer sur WebITRF 
 

INFORMATION SUR LE POSTE 
 
Contact : 
Christophe Chasseguet - Directeur général des 
services 
christophe.chasseguet@univ-guyane.fr    
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