Catégorie

Filiere
Modalités
Affectation

Candidature avant le

Institut national
de recherches
archéologiques

! préventives

A

ASSISTANT(E) DE GESTION DES AFFAIRES
GENERALES ET IMMOBILIERES
Avis de vacance

3

Administrative

Poste a pourvoir par recrutement interne ou extenn@DI

Siege — Direction de I'administration et des finesie- Service des affaires générales et
immobiliéres

3 juillet 2015

Contexte

Avec plus de 2 000 collaborateurs, I'Institut natibde recherches archéologiques
préventives est la plus importante structure deeehe archéologique francaise et
I'une des toutes premiéres en Europe. Institubnatide recherche, I'lnrap conduit
dans le cadre des opérations de construction etétiagement du territoire et en
partenariat avec les aménageurs publics et prdes,diagnostics et des fouilles
archéologiques prescrits par les services de I'Efatstitut réalise ainsi chaque
année plus de 2 000 chantiers, en France métraipeliet dans les départements
d’outre mer.

Au-dela de la réalisation des opérations et delieate des données, les missions
de I'établissement comprennent I'exploitation stifaqjue des résultats et la
diffusion de la connaissance archéologique auprgaudlic.

L’institut dispose d’'un budget de 160 millions d'es.

Le service des affaires générales et immobilieste® charge de I'organisation du
service intérieur du siége, de I'élaboration etlalenise en ceuvre de la stratégie
immobiliére de l'institut, de la mise en ceuvre dsdigations de linstitut en
matiere d’assurances et d’archivage, d'apporter sontien aux directions
interrégionales en matiére logistique, d’animerrédseau des gestionnaires des
affaires générales et immobiliéres.

Il assure la gestion budgétaire de toutes les d&semérées par le SAGI
(engagement, commande, liquidation, mandatement)cogpris la gestion
administrative des marchés dont il est responsable.

Mission

Sous l'autorité du chef du service et rattachégeeaponsable du pble de gestion
des affaires générales et immobilieres, I'assiéqmate gestion des affaires
générales et immobilieres participe, sous la resgloilité du chef de pole, a la
gestion administrative et budgétaire des dépembegant du service, il/elle peut
étre amené a apporter une assistance logistiqudiactions interrégionales ou a
participer a la gestion du service intérieur dgasié
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Fonctions

Dans les conditions définies ci-dessus, I'assié&quake gestion des affaires
générales et immobilieres a pour principale aésvit

Gestion budgétaire des dépenses relevant du sémmicebudgels:

* Procéder a I'engagement budgétaire et comptableddesions d’achat et
assurer le suivi des commandes et les engagenanfgables dans I'outil de
gestion

e Contréler 'ensemble des piéces de dépenses pléalaint a toute opération
de liguidation

e Saisir et procéder aux opérations de liquidatidriieanandatement (dépenses)

< Veliller a la bonne exécution financiére des marghdsdics conclus par
l'institut

» Participer aux opérations de cldture comptable

» Assister le responsable de pble dans les tacheemeting, de suivi des
crédits, de travaux d’analyse

Gestion logistique du siege et des flottes :

e Gérer les achats de fournitures et de servicesldarspect des procédures
d’achat et du budget alloué

» Gérer et assurer le suivi des stocks et |'affemtaties matériels au niveau du
siege

« Participer a la gestion des flottes notamment\ietsala gestion administrative
et financiere des marchés correspondants

Assistance logistique aux directions interrégiopale

» Participer a la rédaction et aux procédures deaiasset gestion des marchés
non formalisés

» Assurer le suivi d’exécution des marchés d'ass@snc

< En soutien aux gestionnaires, analyser les dos$gesistre et assurer leur
bonne gestion jusqu'a leur reglement

Les fonctions décrites ci-dessus correspondent apxincipales fonctions
afférentes au poste. Elles peuvent faire I'objet ddaptations pour des besoins
de service.

Poste ouvert en catégorie 3 de la filiere admialiste & pourvoir par recrutement
interne ou externe (CDI), au siége de I'lnrap dPar

Niveau de dipléme requis

DUT ou BTS ou titre ou diplédme frangais ou étrargemoins équivalent,

ou Baccalauréat ou dipldme francais ou étrangaivakpnt et 2 années
d'expérience professionnelle dans des fonctiondasies

Les diplémes seront obtenus, de préférence, datmeine de la gestion
budgétaire.

2/3



Compétences et expériences requises

« Connaissances et compétences générales et technique  s:

Connaissance des regles budgétaires et comptalriésales applicables aux
établissements publics nationaux (instruction M9-1)

Connaissance générale des régles d’exécution fér@ndes marchés publics
Malitrise des outils bureautiques courants

Connaissance de SIREPA

« Compétences relationnelles :

Capacité a travailler en équipe

Faire preuve de sens relationnel

Faire preuve de discrétion et de réserve
Faire preuve de rigueur

Capacité a rendre compte

Candidature

Les candidats sont invités a adresser leur candi@awvant I juillet 2015 (CV,
lettre de motivation) a Monsieur Benoit Lebeaudingcteur des ressources
humaines de l'institut national de recherches aiduyéques préventives, 7 rue de
Madrid 75008 Paris, de préférence par mail a #asie suivante : service-
recrutement@inrap.fr.
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