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Apprenti.e en Appui au Responsable des
Services Techniques Généraux (H/F)

Typedecontrat : Contrat d'apprentissage
Niveau de dipldme exigé: Bac + 3 ou équivalent

Autredipléme apprécié: Dipléme vise: Master/Mastere Gestion des organisation
ou Manager Opérationnel d'Activités

Fonction : Apprenti des fonctions support

Contexte et atouts du poste

Contexte et Mission

En tant qu’ apprenti.e au sein du service de Responsable des Services Techniques
Généraux (RSTG), vous serez intégré(e) au centre Inriade Paris, un centre de
recherche historique, reconnu pour son réle moteur dans |’ innovation et le

dével oppement économique, gréce a des partenariats solides avec le secteur
académique et industriel. Votre mission consistera a découvrir et aparticiper ala
gestion des infrastructures, des services techniques et logistiques, afin de contribuer
aun environnement de travail optimal pour les équipes du centre. Sous latutelle du
Responsable des Services Techniques Généraux, vous serez également
accompagné.e par une équipe expérimentée composee de 3 responsabl es de secteur
et d' une assistante de service, avec qui vous pourrez échanger et apprendre au
quotidien.

M ission confiée

Vos missions principales comprendront :
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¢ Vous assistez le responsable de service dans la planification des activités des
membres de |’ équipe ; lafacilitation des échanges entre les agents techniques
et les usagers, les prestataires, ainsi que les autres services ; larédaction des
supports de référence (manuels, guides, rapports d’ avancement) ainsi qu’'ala
gestion des plannings.

e Aider al’éaboration et au suivi du budget du service, et contribuer au suivi
des contrats pour |les prestations externalisees.

e Participer ala politique de gestion des services techniques du centre en lien
avec les exigences de qualité et de codt, sous la supervision du responsable.

e Participer aux stratégies de gestion du patrimoine immobilier et ala
surveillance de I’ expl oitation des équipements du centre.

¢ Réaliser une veille technologique et réglementaire en matiere de maintenance
des bétiments.

¢ Prendre part alamise en ceuvre de la politique environnementale et de
sécurité du site, en partenariat avec I’ équipe.

Cette expérience vous permettra d’ acquérir des compétences managériales,
technigues et organisationnelles, tout en bénéficiant d’ un accompagnement
personnalisé tout au long de votre parcours. Vous serez encadr és par votre tuteur
d’ apprentissage afin de pouvoir progressivement exécuter vos missions en
autonomie.

Principales activités

Vosprincipales activités:

Vous assurez un role central dans lacommunication et la coordination de I’ équipe
STG. Vous facilitez les échanges entre |les agents techniques et les usagers, les
prestataires, ainsi que les autres services. Vous participez alarédaction des supports
de référence (manuels, guides, rapports d’ avancement) ainsi qu’ al’ organisation des
taches et ala gestion des plannings.

Compétences

Compétences

¢ Vous étes capable de contribuer alagestion, ala planification et au suivi de
projets techniques et logistiques, en collaboration avec les équipes.

e Vous savez travailler en équipe, collaborer avec des profils variés
(techniciens, administratifs, chercheurs) et vous intégrer dans une équipe
pluridisciplinaire.

¢ Vous savez comprendre suivre un budget

¢ Vous étes apte a communiquer et a transmettre des informations techniques a
différentsinterlocuteurs (collaborateurs, prestataires, direction), ainsi qu’a
rédiger des manuels, des guides pratiques ou rapports d’ avancement.



e Vous avez lacapacité d' analyser des situations techniques, de les synthétiser
et de les retranscrire, tout en étant en mesure de proposer des solutions.

e Vous savez vous adapter a des situations variées, gérer plusieurs taches
simultanément et réagir efficacement face a desimprévus.

¢ Vous étes capable de vous informer et de vous former sur les évolutions
techniques, réglementaires et environnementales.

¢ Vous savez observer, assister et contribuer al’ encadrement d’ agents
techniques, sous la supervision du responsable.

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

Connaissances:

o Outils bureautiques et logiciels de gestion : Maitrise des outils informatiques
(Excel, Word, PowerPoint) et initiation aux logiciels de gestion patrimoniale
(ex : Sl Patrimonial Active 3D).

¢ Vous avez idéalement une appétence pour la Gestion technique d’ un bétiment
et les Services Techniques et Généraux.

Attitude

o Respect desregles et consignes : Ponctualité, assiduité, application des
procédures et confidentialité.

e Apprentissage et autonomie : Curiosité technique, écoute active, application
des connai ssances théoriques, suivi du tuteur.

e Collaboration et adaptabilité : Esprit d’ équipe, adaptation aux processus,
gestion du stress.

¢ Vigilance et réactivité : Reporting régulier, signalement des incidents,
application des regles HSE, réactivité face aux problemes.

e Initiative et auto-évaluation : Prise d'initiative mesurée, identification des
points forts et axes de progression.

Avantages

Possibilité de tél étravail

7 semaines de congés + 10 joursde RTT
Restauration subventionnée

Prestations d’ action sociale, culturelles et sportives
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Dans le cadre de sa politique de diversité, tous les postes de I’ Institut sont
ouverts aux personnes en situation de handicap.



| nfor mations géneér ales

Ville: Paris

Centrelnria: Centrelnriade Paris

Date de prise de fonction souhaitée : 2025-09-01
Duréedecontrat : 2 ans

Date limite pour postuler : 2025-07-31

Contacts

e Equipelnria: STG-PRO
e Recruteur :
Bello Anthony / anthony.bello@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.
L’ingtitut fait appel a de nombreux talents dans plus d’ une quarantaine de métiers
différents. 900 personnels d’ appui alarecherche et &I’ innovation contribuent afaire
émerger et grandir des projets scientifigues ou entrepreneuriaux qui impactent le
monde. Inriatravaille avec de nombreuses entreprises et a accompagné la création
de plus de 200 start-up. L'institut Se?orce ainsi de répondre aux enjeux de la
transformation numérique de la science, de la société et de I'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

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 alaPPST. Un avis ministériel défavorable
pour un poste affecté dans une ZRR aurait pour conséquence I’ annulation du
recrutement.

Politique derecrutement :
Dans le cadre de sa politique diversité, tous les postes I nria sont accessibles aux


http://www.inria.fr/centre/paris
mailto:anthony.bello@inria.fr

personnes en situation de handicap.



