Direction des ressources humaines





DESCRIPTIF DE POSTE
Code : CAT B 2
	UNIVERSITE PARIS 1 – PANTHEON SORBONNE

	INTITULÉ DU POSTE: 
GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF ET FINANCIER DE LA FORMATION SUR LE TERRAIN ARCHEOLOGIQUE DU PROGRAMME « ARCHEOLOGIE ET CONSERVATION PREVENTIVE JAUSSEN & SAVIGNAC »
Grade : B

	Quotité d’affectation : 100%


	LOCALISATION : Institut d’art et archéologie, 3 rue Michelet, 75006 PARIS


	Rattachement hiérarchique : Responsable Administratif du Programme « Jaussen & Savignac »


	Mission principale : Le gestionnaire est en charge de l’implantation du volet formation sur le terrain du programme « Jaussen & Savignac » sur le terrain archéologique, en Arabie et en France, et sa communication.
Niveau et nature des responsabilités essentielles :

Le gestionnaire a en charge l’accompagnement des étudiants inscrits dans le Master 1 d’archéologie et de conservation préventive « Jaussen & Savignac dans la recherche de leur stage archéologique en France ; la préparation, l’organisation et l’accompagnement des étudiants dans les chantiers écoles de l’université Paris 1 Panthéon-Sorbonne en Arabie saoudite ; l’organisation et accompagnement de la semaine de séminaire hors les murs (dit Chaire « Jaussen & Savignac »). La cohorte d’étudiants concernés est de dix par an.
Activités principales : 
· Gestion de la formation de terrain des étudiants et des participants au programme Jaussen & Savignac
· Accompagner la recherche de stage archéologique en France des dix étudiants de Master 1 Jaussen & Savignac, les démarches administratives nécessaires, et assurer le suivi du rendu et de l’évaluation de leur rapport de stages,

· Assurer la préparation de leur participation aux chantiers écoles de l’université Paris 1 en Arabie saoudite : définir avec les chefs de missions et dès que ce sera possible avec l’EC contractuel en charge de la mission de Hégra les contours de leur formation sur place, en s’assurant de la cohérence de cette formation pour les étudiants ; accompagner toutes les démarches administratives et logistiques de ce stage ; accompagner les étudiants sur place durant le séjour dans le(s) chantier(s) écoles.
· Il pourra être demandé ponctuellement au gestionnaire de participer à la formation des étudiants dans le chantier école, dans son domaine de compétences

· Organiser le séminaire hors les murs : logistique de la semaine, suivi des invités, en lien avec le gestionnaire du Master 1 Jaussen & Savignac.
· Organiser les ateliers d’archéologie et de conservation préventive prévus à alUla pour le public local (cadres de la RCU, archéologues, acteurs du tourisme et du patrimoine, etc) : définir le programme, coordonner le recrutement des prestataires de service, assurer la logistique du stage (3 semaines).

· Gestion financière et management des activités de terrain

· Effectuer les engagements financiers liés aux chantiers écoles, aux ateliers hors les murs et aux stages de terrain à alUla, sous la supervision du responsable administratif du programme

· Assurer la coordination des équipes et intervenants impliqués sur le terrain
· Fournir toutes les informations nécessaires au chargé de communication pour assurer la publicité de la Chaire Jaussen & Savignac et de la présence de Paris 1 en Arabie en général.

	Relations fonctionnelles et environnement du travail : (description et effectif du service, principaux interlocuteurs) 
· Le service de scolarité sur l’IAA, sous le contrôle du Responsable administratif et de son adjointe est composé de 5 autres gestionnaires (pour la L3, le M1, le M2, les étudiants ERASMUS et les stages). Le gestionnaire des étudiants de Master 1 Jaussen & Savignac gère chaque année une vingtaine d’étudiants (FLE et Master 1), l’UFR étant composé de 19 personnels administratifs et 200 enseignants toutes catégories confondues (titulaires et non titulaires).
· Dans le cadre du programme Jaussen & Savignac, le gestionnaire des stages et de la chaire travaille étroitement avec le gestionnaire de scolarité du M1 Jaussen & Savignac, à qui il doit rendre compte régulièrement de l’avancée de la formation de master, et avec l’EC contractuel en charge de la mission de Hegra.
· Le lieu d’affectation principal du poste est l’IAA (3 rue Michelet Paris 6ème arrondissement), où le gestionnaire
partage son bureau avec ceux du Responsable Administratif du programme et le gestionnaire de Master 1. Le gestionnaire des stages sera amené à effectuer des séjours en Arabie saoudite (environ 2 mois par an).

	Compétences requises ou souhaitées :
· Niveau de diplôme requis : bac+3 souhaité, si possible dans le domaine de l’archéologie.
· Connaissances :

-
Une expérience de l’archéologie au Moyen Orient est souhaitée, si possible dans la péninsule arabique.
-
 Notions de management

· Compétences opérationnelles :
-
Maîtrise de l’anglais (lu, parlé, écrit)
- Une connaissance de l’Arabe parlé, même sommaire, sera appréciée.
- Capacité d’organisation logistique.
- Encadrement de groupes,
-  Maîtrise des règles de sécurité.

-  Usage de SIFAC.

· Compétences comportementales :

-
Très bonnes qualités de communication et d’écoute, mais aussi de calme et de patience
-
Réactivité, rigueur, organisation

-
Aptitudes relationnelles

-
Autonomie et sens du travail en équipe

-
Capacité de conviction et d’adaptation
- Respect des consignes et procédures



Dossier de candidature : 

1 - Curriculum Vitae

2-  Lettre de motivation. 

3 - Copie d'une pièce d'identité

4 - Copie du dernier diplôme. 

Comment candidater ? 

Il convient d'envoyer le dossier complet 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 B 2"
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