Catégorie
Filiere
Modalités
Affectation
Candidature avant le

Institut national
de recherches
archéologiques

! préventives

Assistant de gestion
Avis de vacance

3, assistant administratif

Administrative

Poste a pourvoir par recrutement interne ou extenn€DI
Nimes (Direction interrégionale Méditerranée)

2 juin 2015

Contexte

Avec plus de 2.000 collaborateurs et chercheudrstitut national de recherches
archéologiques préventives est la plus importantetsire de recherche
archéologique frangaise et 'une des toutes pre&sién Europe.

Placé sous la double tutelle du ministére de lau@iet de la Communication et
du ministére de I'Enseignement supérieur et deslehBrche, I'lnrap réalise
I'essentiel des diagnostics archéologiques etal@ids en partenariat avec les
aménageurs privés et publics : soit prés de 2 Babters par an, en France
métropolitaine et dans les départements d’outre mer

Les missions de l'institut s’étendent a I'expldibat scientifique des résultats et a la
diffusion de la connaissance archéologique auprgaiblic, actions pouvant
prendre la forme de partenariats nationaux commeeriationaux.

Doté d’une organisation reposant sur un siégeiparet huit directions
interrégionales, il dispose d’'un budget de 168iani$i d’euros.

La direction interrégionale Méditerranée regroupes Irégions Languedoc

Roussillon, Provence Alpes Cétes d’Azur et Corsen siege est situé a Nimes.
Elle constitue un échelon de gestion déconcentmmdhtions (Pres de 5 millions

d’euros de dépenses gérées) et rassemble 223 agemanents. Elle gere pres de
250 opérations de fouilles et de diagnostics par an

Mission

Sous la responsabilité hiérarchique du contrélewyeasktion, I'assistant(e) de
gestion établit les commandes auprés des fourmgsséassure le suivi des
engagements et des crédits disponibles ; il/elieaort a la tenue de la
comptabilité clients.

II/Elle a des liens étroits avec les assistantisriggies et les gestionnaires de
moyens des centres.
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lI/Elle collabore avec la direction de I'adminigtom et des finances du siége
(service des marchés, service de I'exécution badtgétt le service des affaires
générales et immobilieres).

Fonction

Dans les conditions définies ci-dessus, I'assistade gestion est chargé(e) :

1) Gestion fournisseurs

» Générer et assurer le suivi des commandes ehEyements comptables
dans l'outil de gestion

» Controéler les commande/service fait/facture éthea la facture dans l'outil
informatique

* Participer aux opérations de cléture comptable

2) Gestion clients

 Enregistrer les contrats/marchés clients dangil’oomptable et financier,
plus particulierement la partie financiere

» Gérer les échéanciers de facturation et étaddiprojets de factures clients et
proposition de titres de recette

3) Reporting

* Assister le controleur de gestion dans les a@éswvile reporting, de suivi des
crédits, de travaux d’analyse

Les fonctions décrites ci-dessus correspondent aprincipales fonctions prévues pour ce poste, ell@guvent
faire I'objet d’adaptations en fonction des besoinsle service.

Poste ouvert en catégorie 3 de la filiere admiatiste de I'Inrap, a pourvoir par
recrutement interne ou externe en CDI.

Niveau de dipléme requis :

- diplédme universitaire de technologie ou brevetatdnicien supérieur ou titre
ou dipléme francais ou étranger au moins équivatant

- baccalauréat ou dipldme frangais ou étranger élguvainsi que 2 années
d'expérience professionnelle dans des fonctiondasies.

Les diplémes auront été obtenus de préférencesimg®u comptabilité.
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Compétences et expérience requises :

expérience et ou connaissance du secteur publappsécié ;
maitrise des outils de gestion informatiques ;

rigueur, sens de |'organisation

capacité d'initiative

sens relationnel

Candidature

Les candidats sont invités a adresser leurs cadéda(CV, lettre de motivation)
au plus tard le 2 juin 201iGclus a Benoit Lebeaupin, Directeur des ressources
humaines : Inrap, 7 rue de Madrid 75008 Paris ounzal & I'adresse suivante
:service-recrutement@inrap.fr
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