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Fiche de poste

	Fonctions : Gestionnaire administrative et financière 



	Métier ou emploi type* : Technicienne en gestion administrative et financière
J4C42 / J4E44
* REME

Le Répertoire des métiers (REME) peut être consulté sur le site du ministère de l’Éducation Nationale.
Le référentiel des emplois type de la recherche et de l'enseignement supérieur (REFERENS III) peut être consulté sur le site du ministère de l’Enseignement Supérieur.

	Fiche descriptive du poste 

	Catégorie : : B
Corps : Technicien

	Affectation

	Administrative : Direction des Projets et des Relations Internationales (DiPRI)
Géographique : 55 avenue de Paris, 78000 Versailles et 1, allée de l’astronomie, 78280 Guyancourt
Rattachement hiérarchique : Directeur de la DIPRI
Double rattachement fonctionnel : Directeur de la DIPRI / Chef de pôle Mobilité


	Missions
Au sein de la DIPRI, vous serez garant de la bonne santé budgétaire de la Direction et vous serez un facilitateur de la mobilité au sein de l’UVSQ
Activités principales :
Mission 1 : Gestion budgétaire de la DIPRI

· Suivre le budget NA de la DIPRI
· Suivre les bourses de mobilité du personnel dans le respect de la nomenclature (MoveOn) en lien avec le chargé de coopération internationale
· Gérer les lignes éOTP des projets de formation Erasmus +

· Établir les ordres de mission des agents de la direction et les archiver
· Établir, suivre et archiver des bons de commande de la direction (fournitures, prestations, événements)

· Contrôler de la conformité des dépenses et des pièces justificatives

Mission 2 : Production d’indicateurs, de tableaux de bord et de reporting

· Assister le Directeur de la DIPRI dans la construction du Tableau d’expression des besoins (budget annuel)
· Etablir les reportings financiers des financeurs (Erasmus ; Ministère, CVEC)
· Compléter et analyser les tableaux de bords des finances de la direction et reporter mensuellement au directeur
· Produire et mettre à jour un calendrier des grands évènements de l’année et des dates butoirs des rapports Erasmus KA131 et 171
· Contribuer à la production des rapports Erasmus KA131 et 171 en lien avec le Directeur de la DIPRI et le chef de pôle mobilité

· Contribuer sur la partie finances au bilan d’activité annuel de la direction en lien avec la coordinatrice de la VALRRI

· Informer le directeur de toutes dépenses du pôle et alerter la hiérarchie en cas de risque ou de dérive budgétaire

	Mission 3 : Gestion et sécurisation des financements de la DIPRI

· S'informer et suivre l'évolution de la réglementation des financeurs de la Direction

· Se conformer aux procédures de la direction et être force de propositions pour l’amélioration continue de celles-ci
· Contrôler la conformité des dépenses

Mission 4 : Gestion financière des mobilités étudiantes
· Gérer les bourses de mobilité étudiante d’études en lien avec la gestionnaire de mobilité : vérifier l’éligibilité des dossiers (pièces justificatives…) ; aviser les étudiants ; établir le contrat de mobilité Erasmus + ; procéder au calcul, à l’engagement et à la mise en paiement des bourses ; procéder à l’ajustement des aides à la mobilité le cas échéant, importer des données mobilité sur la plateforme « Beneficiary Module » à partir de MoveOn et en assurer le suivi
· Gérer les bourses de mobilité étudiantes stage et mobilité courte (BIP + MIC) : (voir les activités de la mobilité étudiante d’études) ; collecter les pièces justificatives de stage

· Organiser la commission d’attribution des aides (études, stage…) et notifier les décisions
· Saisir et suivre des dossiers financiers dans le respect strict de la nomenclature du pôle mobilité

Activités secondaires :
· Participer à la préparation de l’accueil de délégations étrangères
· Établir le lien entre UPSaclay et les enseignants en charge de l’évaluation des candidatures Idex 

· Bourses Eiffel 


	Connaissance, savoir 

· Connaissance de la gestion budgétaire et comptable publique

· Connaissance de l’Enseignement Supérieur et de la Recherche

· Connaissances des règles de financement des programmes d’échanges (Erasmus, Ministère, CVEC)

· Maîtrise avancée des outils bureautiques

Savoir-Faire
· Maîtriser ou capacité à maitriser les logiciels SIFAC, MoveOn et la plateforme « Beneficiary Module » de l’Union Européenne

· Maitriser un ensemble de règles et de procédures dans un ou plusieurs domaines de gestion administrative
· Alimenter des tableaux de bords, indicateurs

· Fiabiliser la cohérence et la traçabilité des données financières
· Maitriser les outils de gestion et de communication informatiques (dont MoveOn)
· Comprendre l’anglais écrit 
· Organiser et animer des réunions

· Capacité à diffuser les informations 
Savoir-être

· Organisation

· Rigueur

· Qualités relationnelles et sens du travail en équipe

· Sens des responsabilités




* Conformément à l’annexe de l’arrêté du 18 mars 2013 (NOR : MENH1305559A)
Annexe 1
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