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Mobilité-recrutement

u_ Université
de Lille

— Profil de poste interne

Direction générale déléguée
relations humaines

Intitulé du poste a pourvoir Gestionnaire financier-iére et/ou comptable en composante

Informations concernant le poste a pourvoir

Catégorie fonction publique Oc B LA Corps| TECH/équivalent B;)E:Qf(:;i,ig,:rfgl\llzis BAP J
Emploi type @ Gestionnaire financier-iére et/ou comptable

. L Groupe de
Fonction-type @ Gestionnaire niveau 3 fonctions B3
'C\'Oi‘n’ﬁzé’tfj s;'”gssélsr: f;'nifn”;igt Oier Oice Oasi D TecH CATRF | Quotité  |100 %
Type de vacance de poste [] Susceptible d’étre vacant [=] vacant A compter du 01/09/2022
Conditions pour candidater Poste ouvert aux personnels [ Titulaires [ Contractuels
Encadrement hiérarchique L] Oui Non Si oui, préciser le nombre d’agents a encadrer
Localisation du poste
Composante/Direction/Service commun Faculté des Humanités
Structure précise d’affectation UMR 8164 HALMA, Univ Lille, CNRS, MC
Localisation géographique du poste Site Pont de Bois, Batiment E

M Se référer au référentiel des emplois-types et a la cartographie des fonctions-types de I'Université de Lille

Contenu du poste

Missions du poste

Le-la gestionnaire administratif(ve) et financier(e) est chargé(e) de la gestion des crédits (engagements, suivi des commandes et
missions) dans le respect des régles et procédures applicables , de I'accueil et du suivi des doctorants de I'unité de recherche et
participe a I'organisation des manifestations scientifiques et soutenances de théses de I'unité de recherche.

L'unité de recherche comprend prés de 110 membres permanents, dont 8 BIATSS/ITA constituant le pdle d'appui a la recherche,
2 chercheurs CNRS et une cinquantaine d'acteurs de I'archéologie et des musées, ainsi qu'une quarantaine de doctorants et une
centaine de membres visiteurs: https://halma.univ-lille.fr/

Les activités scientifiques de 'UMR concernent d'une part I'organisation de manifestations scientifiques (colloques internationaux,
journées d'études, workshops, écoles d'été, séminaires de formation doctorale, ...) environ 30 par an; d'autre part I'organisation
de missions archéologiques en France et a I'étranger (Albanie, Arménie, Bulgarie, Egypte, Gréce, Hongrie, Israél, Italie, Maroc...).

Activités principales et associées (1/2)

Activités principales

- Instruire des dossiers en vérifiant la régularité juridique, administrative et financiére

- Effectuer les opérations de gestion courantes (engagement liquidation, mandatement), saisie et mise a jour des bases de
données dédiées a la gestion

- Suivre les crédits par type de dépense ou par structure

- Collecter et controler les piéces et justificatifs d'opérations financieres et comptables
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Profil de poste interne

Activités principales et associées (2/2)

- Contréler la bonne application de la réglementation et des procédures administratives. Proposer, si nécessaire, les mesures
correctives

- Effectuer le suivi administratif et financier de I'exécution des différents contrats de recherche

- Accueillir et informer les Doctorants de I'unité de recherche. Collecter, traiter, contréler les différents dossiers tout au long de leur
cursus (inscription, validation des formations, suivi de thése, soutenance, aide a la mobilité...)

- Gérer les agenda et contrdler les échéances

- Etablir des ordres de missions (France et étranger) et en assurer le suivi

Activités associées

- Organiser le classement et I'archivage des justificatifs des opérations comptables et financiéres

- Suivre et analyser I'évolution de la réglementation comptable et financiére et constituer une documentation de référence
- Actualiser et concevoir des outils d'analyse et de suivi

- Participer a l'organisation de colloques, journées d'études, ateliers, soutenances de théses (soutien logistique)

- Assurer le suivi administratif et logisitique des comités de sélection dans le cadre des campagnes de recrutements de
enseignants-chercheurs affiliés a 'UMR

- Répondre aux demandes d'informations des autres services et de I'extérieur

Compétences requises

Connaissances théoriques, disciplinaires et sur I'environnement professionnel

- Connaissance des regles des finances publiques

- Connaissance des techniques et des régles de la comptabilité publique
- Connaissance de la gestion financiére

- Connaissance des regles de conservation des pieces comptables

- Connaissance des régles d'achat public

- Connaissance du systeme d'information budgétaire et financier
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Profil de poste interne

Savoir-faire opérationnels ‘

- Analyser des données financiéres

- Utiliser des logiciels financiers et comptables de la structure

- Appliquer la réglementation

- Travailler en équipe

- Assurer le suivi des dépenses et des recettes

- Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion compléxe
- Savoir rendre compte

- Mattriser les techniques de communication écrites et orales

- Adapter ses explications aux divers interlocuteurs

Savoir-faire comportementaux ‘

- Initiative

- Intégrité

- Confidentialité

- Rigueur organisationnelle / Fiabilité
- Réactivité et disponibilité

- Qualités relationnelles

Domaines de formation et expériences souhaitables

- Utilisation de SIFAC attendu

- Expérience dans un poste de gestion administrative et financiére de service public souhaitée
- Usage de I'anglais souhaité

Conditions particuliéres d’exercice

Pics d'activité

Modalités de candidature
Les personnels de I'Université de Lille souhaitant candidater a cette offre sont tenus de postuler

uniguement via I'application interne « Mobilité »

Personne(s) a contacter pour informations sur le poste

Nom et Prénom HUBER Sandrine N° Tel.

Fonction Directrice de 'UMR 8164 HALMA (Univ Lille, CNRS, MC)

Courriel sandrine.huber@univ-lille.fr

Nom et Prénom Furry Anne-Sophie N°Tel.  |0320416365
Fonction Responsable administrative

Courriel anne-sophie.furry@univ-lille.fr

Ce traitement fait I'objet d’une déclaration au registre du DPO de I'Université.
Toutes les informations relatives sont disponibles sur https://www.univ-lille.fr/dp/personnels/
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