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Assistant-e administratif-ve d’ equipes de
recherche

Typedecontrat : Mobilité

Niveau de dipldme exigé: Bac ou équivalent
Fonction : Personnel des fonctions support (1T)
Corpsd'accueil : Technicien delaRecherche (TR)

Niveau d'expérience souhaité: De3ab5ans

A proposdu centre ou dela direction fonctionnelle

Le centre Inria de Lyon est le 9eme centre de recherche Inria. Créé en janvier 2022,
il regroupe environ 320 personnes au sein de 19 équipes de recherche et des services
supports alarecherche.

Ses équipes sont localisées a Villeurbanne, a Lyon Gerland, ainsi qu’ a Saint-
Etienne.

Le centre de Lyon est présent dans les domaines du logiciel, du calcul distribué et
haute performance, des systémes embarqués, du calcul quantique et de respect dela
vie privée dans le monde numérique, mais aussi de la santé et de labiologie
nuMeériques.

Contexte et atouts du poste
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Le métier d Assistant-e d’ Equipes de Recherche (AER) est une originalité et un
atout important dans le modele organisationnel Inria.

L’ assistant-e d' équipes de recherche est I’ interlocuteur-rice privilégié-e des
demandes des membres des équipes car le service des AER (SAER) est un service
d’ appui qui travaille au sein des équipes, en relation étroite et permanent avec les
chercheurs.

Les AER sont compétent-e-s pour prendre en charge des activités nombreuses et
variées dans les domaines budgétaires, contractuels et ressources humaines.

Au sein du (SAER), I assistant-e d' équipes de recherche est alafois membre
permanent du SAER et des équipes projet et travaille pour 2 a 3 équipes de
recherche.

L’ AER est placé-e, sous |’ autorité de la responsabilité hiérarchique de la
Responsable des AER de Lyon et sous |la responsabilité fonctionnelle des chefs
d'équipes.

Mission confiée

Votreréle consiste afaciliter e bon déroulement des activités administratives des
équipes de recherche en assurant une coordination et mise en cauvre efficace des
processus.

L’ AER assure un réle d' interface de proximité entre les équipes de recherche et les
services partenaires.

Les AER sont compétents pour prendre en charge des activités nombreuses et
variées tels que les affaires générales, le budget, les finances et contrats de
recherche, |’ accueil de personnel, la gestion de la communication et des évenements
organisés par les équipes, tout en respectant les normes et procédures d'lnria.

Pour en savoir plus sur les missions et le périmétre du métier d'assistant d'Equipes
de Recherche chez Inria, visionnez :
https://www.youtube.com/watch?v=LjGnb2mJaWg

Principales activites

Coordination Administrative et Assistance aux équipes

-Assurer I'interface entre les chercheurs et |les services administratifs, financiers, RH
et de communication, en garantissant une coordination de qualite.

-Accompagner les chercheurs pour la prise en main des différents outils

-Garantir la bonne application des procédures



Gestion RH

Apporter un soutien administratif aux chercheurs, notamment dans
I'accompagnement des doctorants, la diffusion d'informations pertinentes, et
I'accueil des nouveaux membres de |'équipe

-Participer aux processus de recrutement et accuell des nouveaux membres des
équipes de recherche (Initier les dossiers des personnels non permanents rémunérés
et non rémunérés et des stagiaires)

-Préparer I'arrivée et I’ intégration des nouveaux entrants

-Informer et orienter les personnels de |'équipe dans leurs démarches RH

Gestion budgétaire, financiere et contractuelle

-Assurer le suivi budgétaire des projets de recherche, en contribuant ala gestion
efficace des ressources contractuelles et ala préparation des entretiens budgétaires
-Suivre et analyser les différents budgets alloués aux équipes de recherche, en jouant
un role d'alerte et de conseil aupres des responsables d'équipes

-Gérer les déplacements professionnel s des scientifiques (transport et hébergement,
...)

-Organiser les déplacements des invités

-Etablir les demandes d’ achat et assurer le service fait

Communication et relations extérieures

-Organiser et faciliter les réunions d'équipe, les séminaires, et les événements
scientifiques, en veillant aleur logistique et leur bon déroulement

-Contribuer a une communication fluide au sein de I'équipe et avec les partenaires
externes, en participant alamise ajour des sites Web de I’ équipe et ceux dédiés aux
évenements scientifiques

Compétences

Avoir une connaissance de base concernant I’ organisation et I’ environnement de la
recherche
Connaitre les principes de la gestion budgétaire et |es différents financements de la
recherche

Sens de |'organisation, de l'initiative et de la priorisation des taches

Maitrise des outils bureautiques, collaboratifs et d’ outils de gestion
Maitriser |’ anglais écrit et oral (niveau B1 B2 du CECRL)

Aptitude atravailler en équipe, a communiquer efficacement et a Sadapter a
un environnement en constante évolution



e Avoir le sens du service, de la pédagogie et de la diplomatie
¢ Faire preuve d autonomie, de proactivité et de réactivité
e Maitriser les techniques de reporting

A votre arrivée, vous serez accompagné.e dans votre prise de poste avec une
formation adaptée.

Avantages

¢ Restauration subventionnée

¢ Transports publics remboursés partiellement

e Congeés. 7 semaines de congés annuels + 10 jours de RTT (base temps plein)
+ possibilité d'autorisations d'absence exceptionnelle (ex : enfants malades,
déménagement)

e Possibilité de télétravail et aménagement du temps de travail

e Equipements professionnels & disposition (visioconférence, préts de matériels
informatiques, etc.)

¢ Prestations sociales, culturelles et sportives (Association de gestion des
ocauvres sociales d'Inria)

e Accésalaformation professionnelle

e Sécurité sociale

e Participation aux frais de mutuelle santé (sous conditions)

| nfor mations géneérales

Ville: Villeurbanne

Centrelnria: Centrelnriade Lyon

Date de prise de fonction souhaitée : 2025-12-01
Duréedecontrat : 2 ans

Date limite pour postuler : 2025-06-14

Contacts

e Equipelnria: SAER-LYS
e Recruteur :
Boyer Sylvie/ sylvie.boyer@inria.fr

A proposd'inria

Inriaest I'institut national de recherche dédié aux sciences et technologies du
numeérique. Il emploie 2600 personnes. Ses 215 équipes-projets agiles, en général
communes avec des partenaires académiques, impliquent plus de 3900 scientifiques
pour relever les défis du numérique, souvent al’ interface d autres disciplines.


http://www.inria.fr/centre/lyon
mailto:sylvie.boyer@inria.fr

L’ingtitut fait appel a de nombreux talents dans plus d’ une quarantaine de métiers
différents. 900 personnels d appui alarecherche et al’innovation contribuent afaire
émerger et grandir des projets scientifigues ou entrepreneuriaux qui impactent le
monde. Inriatravaille avec de nombreuses entreprises et a accompagne la création
de plus de 200 start-up. L'institut Se?orce ainsi de répondre aux enjeux de la
transformation numeérique de la science, de la société et de |'économie.

L'essentiel pour réussir

Votre maitrise de lalangue anglaise, des outils bureautiques et informatiques, ainsi
gue votre sensdu

service et de I'écoute vous permettront de répondre aux attentes et aux besoins des
équipes de

recherche dont vous aurez la coordination administrative.

Le petit plus : Une connaissance de I'environnement de la recherche et de lafonction
publique facilitera votre prise de poste

Attention: Les candidatures doivent étre déposées en ligne sur le site Inria. Le
traitement des candidatures adressées par d'autres canaux n'est pas garanti.

Consignes pour postuler

Sécurité défense :

Ce poste est susceptible d’ étre affecté dans une zone arégime restrictif (ZRR), telle
gue définie dans le décret n°2011-1425 relatif ala protection du potentiel
scientifique et technique de la nation (PPST). L’ autorisation d’ accés a une zone est
délivrée par le chef d’ établissement, aprés avis ministériel favorable, tel que défini
dans|’arrété du 03 juillet 2012, relatif ala PPST. Un avis ministériel défavorable
pour un poste affecté dans une ZRR aurait pour conséguence I’ annulation du
recrutement.

Politique derecrutement :
Dans le cadre de sa politique diversité, tous les postes I nria sont accessibles aux
personnes en situation de handicap.



