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Assistant-e en gestion administrative (contractuel) (F/M)

LOCATION
HIRING DATE 01/10/2020 SITE DE PARIS : 61, AVENUE DE L'OBSERVATOIRE, 75014 PARIS
SITE DE MEUDON : 5, PLACE JULES JANSSEN, 92190 MEUDON

ETABLISSEMENT Observatoire de Paris - PSL

WORKING ENVIRONMENT AND CONTEXT

The Observatoire de Paris - PSL is a public establishment of scientific, cultural and professional nature, with
the special status of a Grand Etablissement. Its missions are mainly oriented towards research, training and
dissemination of knowledge. The establishment represents one third of the research potential in
astrophysics and astronomy at the national level. The establishment is established on three sites: Paris
(14th arrondissement), Meudon (92), Nancay (Cher). Its consolidated annual budget is around €40 million.
It directly manages 430 FTEs (excluding CNRS-type hosted staff). The Observatoire de Paris - PSL is an
establishment with extended responsibilities and competences since January 1st, 2019.

Notre établissement fait partie de I'Université PSL. Située au cceur de Paris, celle-ci fait dialoguer tous les
domaines du savoir, de I'innovation et de la création. Classée parmi les 50 premiéres universités mondiales,
elle forme au plus pres de la recherche des chercheurs, artistes, ingénieurs, entrepreneurs ou dirigeants
conscients de leur responsabilité sociale, individuelle et collective.

HOSTING STRUCTURE

L'Observatoire de Paris est un établissement public a caractere scientifique, culturel et professionnel,
disposant du statut particulier de Grand Etablissement. Ses missions sont orientées principalement vers la
recherche, la formation et la diffusion des savoirs. L'établissement représente le tiers du potentiel de
recherche en astrophysique et en astronomie au plan national.

L'Observatoire de Paris est par ailleurs membre fondateur de I'université de recherche « Paris Sciences et
Lettres », qui comprend notamment en son sein de prestigieuses institutions telles I'université Paris-
Dauphine, I’'Ecole Normale Supérieure, I'EHESS, I'EPHE, I'Ecole des Mines, I'ESPCI...

L'établissement est implanté sur trois sites : Paris (14eme arrondissement), Meudon (92), Nancay (Cher).
Son budget annuel consolidé est de 40 M€ environ. Il gere directement 430 ETP (hors personnels hébergés
de type CNRS). L'Observatoire de Paris est un établissement aux responsabilités et compétences élargies
depuis le ler Janvier 2019.
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L'Observatoire de Paris propose aux étudiants des formations a partir du Master 1, dont certaines sont
uniques en France et il est I'établissement porteur de I'école doctorale Astronomie et Astrophysique d'lle-
de-France.

Le Laboratoire d'Etudes du Rayonnement et de la Matiere en Astrophysique (LERMA) est une unité mixte de
recherche (UMR 8112) commune au CNRS et a 4 établissements d’enseignement supérieur : I'Observatoire
de Paris (OP), I'Ecole normale supérieure (ENS), Sorbonne Université et I'Université de Cergy-Pontoise
(UCP), dont I'effectif total est de 120 personnes.

Il est situé sur 4 sites géographiques : Observatoire de Paris (Site de Paris et Meudon), Université de Cergy-
Pontoise, et Sorbonne Université (Site de Jussieu).
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MISSIONS

MAIN TASKS

Les missions recouvrent l'assistanat de direction et la gestion financiere du laboratoire.

L'Assistant-e en gestion administrative réalise de maniére polyvalente et autonome, des activités de
gestion administrative (70%) et financiere (30%) en lien direct avec I'équipe de direction, dans un
environnement multi-tutelles et multi-sites.

ll/elle définit et met en ceuvre un plan d’action en cohérence avec les objectifs stratégiques de I'unité.

ll/elle est garant(e) du respect de la réglementation au sein de l'unité.
Missions:

« Elaborer et piloter le déploiement des architectures des systémes et réseaux d’information

e Assurer la mise en ceuvre opérationnelle des activités administratives suivant les objectifs et la
stratégie définie par I'équipe de direction de I'unité

e Réaliser des études et des enquétes en vue de la rédaction de documents institutionnels tel que le
Document unique d’Evaluation des Risques (DUER)

e Contribuer et/ou mettre en place et assurer la circulation de I'information, communiquer avec les
services de la structure, les tutelles et les partenaires extérieurs

« Participer et/ou organiser des manifestations (conseils, réunions, colloques, etc) et en établir les
comptes rendus

e Rendre compte de I'état d'avancement des dossiers et répondre aux demandes d’informations des
autres départements et services de I'observatoire et de I'extérieur (Fournisseurs, ...)

e Participer a la gestion financiere des crédits de |'unité en collaboration avec les membres de I'équipe
administrative en élaborant des actes de gestion et en vérifier la conformité (commandes, missions,
)

e Régler les situations d'anomalies avec les interlocuteurs internes et externes.

e Suivre les crédits et les dépenses d'opérations.

¢ Collecter et controler les pieces justificatives nécessaires et les classer/archiver

e Mettre a jour les bases de données servant au pilotage budgétaire du laboratoire

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE ET FONCTIONNEL

L'Assitant-e en gestion administrative interagira au quotidien avec I'administratrice et le directeur d’unité
ainsi qu’avec les responsables d’équipes de recherche et de projets.

ll/elle intégrera I’équipe administrative du LERMA, (composée de 6 agents), et travaillera sous l'autorité
hiérarchique directe de I'administratrice.

APPLICANT PROFILE
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KNOWKEDGE AND QUALIFICATIONS EXPECTED

Connaissances budgétaires générales (appliquer et faire appliquer les textes réglementaires a des
cas concrets de gestion financiere courante)

¢ Connaissance du domaine de I'enseignement supérieur et de la recherche

Droit public

Techniques d’élaboration de documents

e Connaissances budgétaires générale

Anglais (niveau B1 au cadre européen commun de référence pour les langues)

OPERATIONAL KNOWLEDGE

Savoir rédiger des comptes rendus, rapports, documents, notes et syntheses
Savoir organiser et prioriser son activité selon les échéances

Organiser, mettre a jour et classer les documents de référence

Compléter et/ou concevoir des tableaux de bord

DIGITAL QUALIFICATIONS

» Maitriser les outils informatiques de bureautique courant (Word, Excel, Powerpoint, ect.)

LANGUAGE SKILLS

e Maitriser les techniques d'expression écrite et orale en francais et en anglais (niveau B1 au cadre
européen commun de référence pour les langues)

SOFT SKILLS

Rigueur / Fiabilité

Réactivité

Sens relationnel

Aptitudes relationnelles et travail en équipe

DIPLOME ET EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Bac+2

SPECIFIC REQUIREMENTS

L'Assitant-e en gestion administrative travaillera principalement sur le site parisien de I'Observatoire de
Paris, avec des déplacements prévus sur le site de Meudon environ deux fois par semaine.

Présentation éventuelle des formations internes possibles pour I'adaptation au poste.

La personne recrutée sera formée en interne sur la gestion financiere et I'utilisation des outils de gestion
utilisés au LERMA.

Le montant de la rémunération brute mensuelle se situe entre : 1988 € a 2123 € brut.
La date limite de réception des candidatures est fixée au 16 Aot 2020.

Le poste est a pourvoir, dans le cadre d'un CDD de six mois, au 01 Octobre 2020.
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NON DISCRIMINATION, OUVERTURE ET TRANSPARENCE

Notre établissement, comme I'ensemble de I'Université PSL, s’engage a soutenir et promouvoir
I'égalité, la diversité et I'inclusion au sein de ses communautés. Nous encourageons les
candidatures issues de profils variés, que nous veillerons a sélectionner via un processus de
recrutement ouvert et transparent.

HIRING PROCESS

Merci d'envoyer votre dossier de candidature par courrier électronique (Lettre de motivation + CV) ainsi
que vos prétentions salariales a :

recrutements.observatoire@observatoiredeparis.psl.eu

CONTACT

recrutements.observatoire@observatoiredeparis.psl.eu

OTHER INFORMATION

Branche d’'activité Professionnelle : BAP )
Type de contrat / de poste : CDD
Durée du contrat : 6 mois

PUBLISHED ON 16/07/2020

Université PSL (Paris Sciences & Lettres)
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