
Fiche de Poste  

 

FONCTION : GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF ET FINANCIER – DOMAINE RECHERCHE ET INNOVATION 

 

DOMAINE FONCTIONNEL : REFERENS ITRF BAP J – GESTION ET PILOTAGE  

EMPLOI REFERENCE : TECHNICIEN EN GESTION ADMINISTRATIVE (J4C42) 

 

LOCALISATION ADMINISTRATIVE ET GEOGRAPHIQUE 

Délégation Régionale Académique à la Recherche et à l’Innovation – DRARI 

Académie de LILLE - Département : Nord (59) 

Adresse : 43 avenue le corbusier , 59 000 Lille 

 

 

DESCRIPTIF DU POSTE 

 

Missions : 

 

Sous l’autorité du Délégué Régional : 

Assure de manière polyvalent et autonome, l’analyse, l’instruction, le suivi administratif et financier de dossiers 

concourant au fonctionnement de la structure 

 

Activités principales : 

 Gestion administrative et suivi financière selon les règles et les procédures en vigueur, des dossiers de 

demande de subvention ou de projet (CPER…), 

 Gestion de dossiers (JEI…),  

 Rédaction, mise en forme, préparation et analyse de documents simples et complexes, 

 Organiser, alimenter et mettre à jour des bases de données relatives à la gestion, 

 Alimenter des tableaux de bord, faire des extractions dans les systèmes d’information administratif et 

financier, 

 Informer dans leurs démarches les interlocuteurs internes et externes de la structure, 

 Participer à l’organisation administrative la préparation et le suivi des instances, commissions, groupe de 

travail (préparation, compte rendu), 

 Assister le Délégué dans l’organisation de son activité, assurer l’interface avec l’interne et l’externe, 

 Participer au soutien logistique de l’activité du service. 

 

PROFIL DU POSTE RECHERCHE 

 

Connaissances :  

 Connaissance de l’ESRI 

 Connaissance budgétaire générale 

 Finance publique 

 Technique d’élaborations de documents  

 Utiliser des logiciels spécifiques à l’activité comme Excel 

 Technique de communication 

 Qualités rédactionnelles 

 

Compétences opérationnelles :  

 Réaliser des synthèses 

 Elaborer des éléments de langage 

 Suivre des tableaux de bord 

 Savoir rendre compte 

 

Compétences comportementales : 

 

  Rigueur/ fiabilité 

 Réactivité 

 Sens du relationnel 

 Travail en équipe 

 


