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Assistant administratif (F/H)

Typedecontrat : Mobilité

Contrat renouvelable: Oui

Niveau de diplédme exigé: Bac + 2 ou équivalent
Fonction : Personnel des fonctions support (IT)

Corpsd'accueil : Technicien delaRecherche (TR)
Mission confiee

En tant qu'Assistant.e administratif.ve d Equipes de Recherche (AER), vous
travaillez en proximité des scientifiques, des services supports d'Inria et de ses
partenaires (laboratoires de recherche, Universités, Ecole). Sous la supervision de la
responsable des AER, vous contribuez a l'essor dynamique du service.

Votre réle consiste a faciliter le bon déroulement des activités administratives des
équipes de recherche en assurant une coordination et mise en oauvre efficace des
processus.

Principales activités

e Assurer l'interface entre les chercheurs et les services administratifs,
financiers, RH et de communication, en garantissant une coordination de
qualité;

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

e Organiser et faciliter lesréunions d'équipe, les séminaires, et les événements
scientifiques, en veillant aleur logistique et leur bon déroulement ;
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o Gé&rer les déplacements professionnels des scientifiques (transport et
hébergement, ...) ;

e Assurer le suivi budgétaire des projets de recherche, en contribuant a la
gestion efficace des ressources contractuelles et a la préparation des entretiens
budgétaires ;

e Contribuer a une communication fluide au sein de I'équipe et avec les
partenaires externes, en participant ala mise a jour des sites Web de I’ équipe
et ceux dédiés aux événements scientifiques.

¢ Potentiels déplacements occasionnels a Pau

Compétences

e Sensde l'organisation, de l'initiative et de la priorisation des taches

e Maitrise des outils bureautiques, collaboratifs et d’ outils de gestion

e 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

e Maitriser I’anglais écrit et oral (niveau A2 minimum)

e Lepetit plus: une connaissance des procédures publiques facilitera votre
prise de poste

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

Avantages

Possibilité de télétravail et d’ aménagement du temps de travail
7 semaines de congés + 10 joursde RTT

Restauration subventionnée

Prestations d’ action sociale, culturelles et sportives

| nfor mations générales

e Ville: Taence

Centrelnria: Centrelnriade|'université de Bordeaux
Date de prise de fonction souhaitée : 2025-09-01
Duréedecontrat : 2 ans

Date limite pour postuler : 2025-06-15

Contacts

e Equipelnria: SAER-BOR


http://www.inria.fr/centre/bordeaux

e Recruteur :
Gautier Anne-laure/ Anne-Laure.Gautier@inria.fr

A proposd'lnria

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.
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.

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

Poste ouvert en mobilitéinternelnria et en mobilitéinter fonction publique

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.


mailto:Anne-Laure.Gautier@inria.fr

