L’Université Paris 1 Panthéon Sorbonne recrute un/une
RESPONSABLE ADMINISTRATIF DU PROGRAMME JAUSSEN & SAVIGNAC

CODE CAT A
Caractéristiques de l’emploi
	Type de recrutement
	Type de contrat pour les

contractuels
	Prise de fonction
	Quotité de travail
	Salaire brut mensuel pour les

contractuels

	Contractuel

Ou titulaire en détachement sur contrat, le cas échéant
	CDD d’un an, renouvelable
	Dès que possible
	100 %
	Sur la base de 1 907,21 €

et selon expérience


Caractéristiques Fonction Publique (REFERENS)

	Métier ou emploi type
	Branche d'activité professionnelle
	Catégorie
	Corps
	Quotité de travail

	Chargé-e d’appui aux projets de

recherche J2B44
	BAP J « gestion et pilotage »
	A
	IGE
	100 %


Contexte

Le 21 février 2024, l’Université Paris 1 a signé une convention de coopération scientifique avec la Royal Commission for alUla (Arabie saoudite), instaurant pour cinq ans le programme de formation et de recherche archéologique « Jaussen & Savignac », adossé à un centre de recherche archéologique du même nom. 
Le programme Jaussen & Savignac  vise à stimuler la formation, la recherche et l’innovation dans le secteur de l’archéologie au Proche-Orient.  Son objectif est triple : 

1) Proposer une formation innovante et diversifiée aux méthodes et techniques de pointe en archéologie et en conservation préventive à l’attention des futurs archéologues du et au Proche Orient. 

2) Développer des projets de recherche originaux (masters, thèses, projets   scientifiques) sur six thématiques liées aux défis globaux actuels et en prise avec les problématiques du Proche-Orient. 

3) Créer et renforcer des réseaux de recherche et des partenariats sur les terrains archéologiques pour l’université Paris Panthéon-Sorbonne à l’échelle de la péninsule arabique et du monde arabo-musulman.
Service

Le programme « Jaussen & Savignac » est rattaché administrativement à l’Université Paris 1 Panthéon Sorbonne (UFR 03 Ecole d’Histoire de l’Art et d’Archéologie de la Sorbonne - EHAAS).
Descriptif du poste 

Missions : Le/la responsable administratif(ve) aura pour mission d’accompagner et de seconder la direction de du programme Jaussen & Savignac dans la mise en place et le développement du programme de recherche en archéologie et conservation préventive et dans la gestion du Centre de recherche archéologique Jaussen & Savignac.

Activités principales :

· 
Coordination du projet
· -
Superviser la mise en œuvre du projet et le suivi de son plan de travail

· -
Suivre et mettre à jour les outils de management nécessaires à la gestion du projet (tableaux de suivi, indicateurs, guide méthodologique, espace collaboratif etc.)

· -
Participer aux réunions des différents comités (comité de pilotage, comité exécutif, conseil scientifique)

· -
Collecter et analyser les indicateurs

· -
Piloter la rédaction des rapports d’activité

· -
Assurer l’intermédiaire entre le centre de recherche Jaussen & Savignac et ses partenaires publics et privés, en particulier les partenaires de la Royal Commission for alUla

· -
Être à l’interface des différentes directions et services mobilisés dans le projet (école doctorale, UFR, scolarité, direction des finances, direction de la recherche et de la valorisation, direction des relations internationales, laboratoires etc.)

· - Encadrer et coordonner les personnels affectés à la gestion du programme « Jaussen & Savignac »

· -
Animer le réseau et les échanges entre les partenaires

· -
Soumettre les ordres du jour pour les différents comités et établir ou superviser les comptes rendus

· Gestion du centre recherche Jaussen & Savignac


-
Assurer l’intermédiaire entre le centre de recherche Jaussen & Savignac et ses partenaires publics et privés, en particulier les partenaires de la Royal Commission for alUla


-
 Piloter les activités scientifiques du centre: accueillir les chercheurs en contrat post-doctoraux, coordonner la logistique des séminaires de recherche, des journées d’études et colloques et piloter leur organisation

· -
Définir avec le chargé de communication du programme une stratégie de communication en interne (espace collaboratif, mailing lists) et à l’externe (communiqués de presse, site internet), en lien avec la Direction du Système d'Information et des Usages Numériques (DSIUN) et le Service de Communication de l’Université Paris 1 Panthéon Sorbonne

· Coordination de la scolarité
-
Superviser la coordination des activités de formation du programme Jaussen & Savignac, en lien avec le/la responsable de la scolarité du Master 1 « Archéologie et conservation préventive Jaussen & Savignac » et le/la responsable de la gestion des chantiers école et de la chaire « Jaussen & Savignac ».

-
Assurer la gestion des heures d'enseignement sur OSE

· Gestion administrative et financière du projet
· -
Assurer le traitement administratif des personnels enseignants du programme « Jaussen & Savignac »

· - 
Suivre l’exécution du budget du projet en lien avec le service de gestion de l’Université Paris 1 Panthéon Sorbonne et engager les dépenses les plus importantes

· -  
Superviser les dépenses du chantier école et des ateliers de formation à al-Ula, effectuées par le/la responsable de la gestion des chantiers école et de la chaire « Jaussen & Savignac ».

· -
Assurer le respect des règles internes à l’établissement et du règlement financier de la convention financière du programme Jaussen & Savignac

· -
Organiser et animer des réunions avec les différents services administratifs concernés

Environnement de travail
· Lien hiérarchique : Président de l’Université de Paris 1 Panthéon-Sorbonne
· Lien fonctionnel : Directeur du programme d’archéologie et de conservation préventive Jaussen & Savignac, dont le/la responsable administratif sera l’adjoint.

· Liens opérationnels :

· -
Programme d’archéologie et de conservation préventive Jaussen & Savignac : le/la responsable administratif travaillera en équipe avec le/la responsable de la scolarité du Master 1 « Archéologie et conservation préventive Jaussen & Savignac » et le/la responsable de la gestion des chantiers école et de la chaire « Jaussen & Savignac », dont il supervisera les activités.

· -
Intra-établissement : gestionnaire de l’école doctorale d’Archéologie (ED112), secrétariat pédagogique des Masters impliqués, Direction des Finances, Scolarité, UMRs CNRS
· -
Externes : Délégation régionale du CNRS, partenaires français et étrangers du Programme Jaussen & Savignac
· •
Locaux : Poste situé à l’Institut d’Art et d’archéologie (3 rue Michelet, 75006 Paris)
Profil recherché
· •
Niveau de diplôme requis : bac+3, souhaité bac+5 (gestion de projet, management, administration publique / ou tout domaine relatif en archéologie)

· •
Connaissances :
· -
Bonnes connaissances scientifiques dans le domaine des Sciences Humaines et Sociales et connaissances souhaitées en archéologie

· -
 Management d’équipe
· -
Connaissance des dispositifs institutionnels régionaux, nationaux, européens et internationaux de la recherche. 

· -
Connaissances des aspects juridiques, financiers et contractuels de la recherche. 

· -
Connaissance des enjeux actuels de l’enseignement supérieur et recherche français (fonctionnement des universités, relations internationales etc.)

· - 
Ouverture sur le monde arabe

· •
Compétences opérationnelles :
· -
Piloter un projet et gérer un budget

· -
Rédiger des rapports, comptes rendus, tableaux de bord

· -
Maîtrise de l’anglais (lu, parlé, écrit)

· -
Maitrise des outils bureautiques et informatiques

· -
Connaître OSE et SIFAC

· •
Compétences comportementales :

· -
Très bonnes qualités de communication et d’écoute

· -
Réactivité, rigueur, organisation

· -
Aptitudes relationnelles

· -
Autonomie et sens du travail en équipe

· -
Capacité de conviction et d’adaptation
      Congés
· -
50 jours de congés annuels 

Comment postuler ?

Merci de faire acte de candidature uniquement aux adresses suivantes :
- gaelle.tallet@univ-paris1.fr

- spe@univ-paris1.fr

- en copie : dirufr03@univ-paris1.fr

 

et de bien préciser dans l'objet de l'envoi : « Candidature Programme Jaussen & Savignac - CAT A »
Composition du dossier de candidatures : CV, lettre de motivation et copie du dernier diplôme.

