
Assistant/Assistante gestion administrative

> Entité/Service : UMR INPHYNI

Le défi à relever  

Nous recherchons notre futur/future assistant/assistante en gestion administrative !

Rejoignez-nous au sein d’Université Côte d’Azur, reconnue depuis 2016 pour son excellence scientifique et
pédagogique, pour créer ensemble le modèle de l’université du 21ème siècle responsable et innovante.

• Type de recrutement : Titulaire ou Contractuel (CDD 1 an renouvelable)
• Catégorie : A-ASI
• Temps de travail : Temps complet
• Localisation : Institut de Physique – 17 rue Julien Lauprêtre – 06200 Nice
• Référence de l’annonce : 2025-INPHYNI01

• Vous assurerez la réalisation des activités administratives, du suivi financier ainsi que de la gestion des 
recrutements des contractuels des équipes de recherche sur les outils de gestion des 2 tutelles de l’unité,

• Vous participerez à l’élaboration des avis de publicité pour les marchés à procédure adaptée,
• Vous assurerez les justifications financières des contrats de recherche par le contrôle et la collecte des 

pièces justificatives,
• Vous organiserez des colloques et manifestation au sein de l’unité,
• Vous assurerez l’instruction de dossiers complexes en vérifiant la conformité réglementaire et apporterez 

ressources et expertise auprès des membres de l’unité,
• Vous actualiserez et assurerez le suivi des tableaux de bord nécessaires à la production des bilans et 

statistiques et participerez à l’élaboration des rapports d’activité,
• Vous suivrez l’évolution de la règlementation sur l’ensemble du domaine de gestion afin d’élaborer et 

actualiser les procédures et documents internes pour l’amélioration du fonctionnement de l’unité,
• Vous informerez et accompagnerez dans leurs démarches les interlocuteurs de l’unité, assurerez la 

circulation de l’information, communiquerez avec l’ensemble des services de gestion des tutelles ainsi 
qu’avec les partenaires extérieurs,

• Vous transférerez vos savoir-faire et vos connaissances au sein de l’unité.

Vos missions

Vous possédez :
• Des connaissances budgétaires et comptables ;
• Une capacité de synthèse ;
• Une aptitude au travail en équipe dans le respect de la confidentialité des informations ;
• Des connaissances générales des ressources humaines et de la réglementation et procédures spécifiques à la

gestion des établissements publics.
Vous maîtrisez :
• Les outils bureautiques et techniques d’élaboration de documents ;
• La conception et le suivi de tableaux de bord ;
Vous êtes en capacité :
• De communiquer et faire preuve de pédagogie et d’un bon sens relationnel ;
• De faire preuve d’expertise et soutien règlementaire au sein de l’unité pour alerter en cas de

dysfonctionnement liés aux traitements et opérations de gestion.

Ce poste est fait pour vous si   i



Rémunération et avantages sociaux

• Rémunération contractuels (hors variables) : à partir de 1 698,30 € nets (avant PAS), selon profil
• Congés : 45 jours de congés annuels
• Télétravail : 2 jours/semaine
• Prise en charge partielle des frais de transport domicile-travail
• Prise en charge partielle des frais de mutuelle
• Accès aux restaurants et cafétérias du CROUS avec tarif privilégié
• Billetterie loisirs et sorties à tarifs préférentiels

L’environnement de travail 

Pour candidater 

Votre parcours professionnel

Vous êtes titulaire d’un niveau BAC+2 avec une expérience sur poste similaire ? N’hésitez plus et postulez !

Le service administratif est composé de 8 personnes. Une responsable administrative en charge du
pilotage administratif et financier, une responsable du suivi budgétaire et des justifications de contrats
et de six assistantes en gestion administrative, financière et suivi des dépenses des axes de recherche, de la
direction et des services communs ainsi que de la gestion des recrutements de CDD.

Vous serez sous la responsabilité directe de la responsable administrative et sous l’autorité hiérarchique du
directeur de l’UMR7010.

Date limite de réception 
des candidatures :

12/06/2025

A partir du 12/06/2025 : 
Réponses candidatures, 

présélection et 
organisation des 

entretiens

Date de prise de fonction 
souhaitée : 

Septembre  2025

Cette annonce vous intéresse ? N’hésitez plus ! Et postulez par mail à l’adresse suivante : recrutement@univ-
cotedazur.fr
La candidature idéale comporte un CV et une lettre de motivation que nous lirons avec attention.
Merci de bien vouloir notifier la référence – 2025-INPHYNI01 – dans l’objet de votre mail.

Calendrier de recrutement :

mailto:recrutement@unive-cotedazur.fr


10 bonnes raisons 
de nous rejoindre

• Disponible sur notre portail web « Travailler à l’Université Côte 
d’Azur »

• Ouvertes aux personnes en situation de handicap

https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/decouvrez-les-10-bonnes-raisons-de-nous-rejoindre
https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/

