Délégation : Délégation lle de France nord

Département scientifique : Institut des sciences mathématiques et applications
Corps : Assistant Ingénieur

Branche d'activité professionnelle : Gestion et pilotage

Responsable : Mme Laurence HALPERN

Unité d'accueil : UMR 7539

Laboratoire Analyse, Géométrie & Applications
http://www.math.univ-paris13.fr/laga/index.php

Emploi-type : Assistant en gestion administrative
Fonction : Coordinateur administratif de I’unité

Mission : Administrer le LAGA
Mise en ceuvre des activités administratives du laboratoire, sous la responsabilité du Directeur.
Animation et coordination de I'’équipe administrative (3 personnes)

Activités :

e Encadrer I'’équipe administrative (organisation du travail, plans formation, carriéeres,..).

e Responsabilité de 'ensemble des activités R-H du laboratoire.

e Elaborer, préparer et contrdler le budget.

e Etablir les demandes de moyens des tutelles et les rapports d’exécution au plan financier
(quadriennaux, etc..).

e Suivre les crédits.

e Gérerl'ensemble des contrats du laboratoire.

e Participer au conseil du laboratoire et en écrire le compte-rendu.

e Veille réglementaire et juridique.

e Mise en place et suivi des évolutions des outils de gestion et de pilotage du laboratoire.

e Faire des analyses et proposer des solutions d’organisation.

e Prendre la responsabilité de la logistique.

e Organiser 'accueil des visiteurs.

e Représenter le directeur dans les diverses instances.

Compétences :

- Avoir le sens des relations humaines et le go(t du travail en équipe.

- Mattriser I'expression orale et écrite.

- Etre capable de restituer et de transmettre 'information écrite et orale sous forme de synthése.
- Appliquer et faire appliquer les textes réglementaires.

- Notion de base en gestion financiére et comptable.

- Hiérarchiser les priorités.

- Savoir planifier les activités et les échéances.

- Maitriser les logiciels informatiques courants.

- Anglais écrit et oral.

Contexte :

Le LAGA, unité mixte de recherche CNRS/Université, est un laboratoire de mathématiques en plein
développement. |l compte environ 130 personnes, dont 70 enseignants-chercheurs permanents, une
cinquantaine de doctorants, et de nombreux visiteurs pour des courts et long séjours. L'équipe


http://www.math.univ-paris13.fr/laga/index.php�

administrative est composée d’un bibliothécaire, de deux techniciennes, et de deux ingénieurs
informatique-réseau. Le LAGA recherche aujourd’hui le coordinateur de cette équipe administrative.



