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Corps :     Ingénieur d’études    Nature du Concours : Interne 
BAP  J – Gestion et pilotage 
Famille professionnelle : Administration et pilotage 
Emploi type : J2C46 – Chargé-e de gestion administrative et d’aide au pilotage opérationnel 
Nombre de postes offerts : 1 
Localisation du poste :  Clermont-Ferrand - Université Clermont Auvergne – DRED – ED HDR 
Inscription sur Internet : https://www.itrf.education.gouv.fr/itrf/  
Définition et principales caractéristiques de l’emploi type sur Internet : https://data.enseignementsup-
recherche.gouv.fr/pages/fiche_emploi_type_referens_iii_itrf/?refine.referens_id=J2C46#top 
 
CONTEXTE ET ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL - MISSIONS : 
La Direction de la Recherche et des Études Doctorales (DRED) fournit à la communauté scientifique un service 
d’appui à la recherche qui couvre l’ensemble des domaines représentés à l’Université Clermont Auvergne. Afin de 
mener à bien ses missions, la Direction est structurée en cinq pôles : Appui au Pilotage et à l’Activité des 
Laboratoires, Etudes doctorales et HDR, ACCompagnement des PROjets de recherche, Valorisation et Centre 
d’Excellence en Science Partagée en Auvergne.  
 
Le pôle Études Doctorales et Habilitations à Diriger des Recherches s’articule autour de l’activité du Collège des 
Ecoles Doctorales (CED) et des cinq Ecoles Doctorales (ED) dont il anime le réseau et assure le suivi. Celui-ci, de par 
ses missions transversales, et en concertation avec le CED et les cinq ED, est l’interlocuteur privilégié des doctorants 
et des candidats à l’Habilitation à Diriger des Recherches (HDR). Le pôle a pour mission d’accompagner les 
doctorants durant toute la durée de leur formation, de leur inscription jusqu’à la soutenance de thèse, intégrant 
aussi leur insertion professionnelle. Il a également en charge les candidats HDR.  
 
Au sein du Pôle ED-HDR, le/la Chargé-e de gestion administrative et d’aide au pilotage opérationnel accompagnera 
les dix collaborateurs répartis entre le Collège des écoles doctorales et les 5 écoles doctorales. A ce titre, il/elle 
impulse, définit (en lien avec les directeurs.trices des écoles doctorales, du/de la directeur.trice du Collège des 
écoles doctorales et du/de la Vice-Président.e du domaine) et pilote les actions visant au bon fonctionnement des 
ED et du CED. 
 
ACTIVITES PRINCIPALES : 

- Coordonner les activités du pôle et manager une équipe, proposer des objectifs, développer des actions 

- Piloter des projets d’évolution technique ou organisationnelle dans le domaine des études doctorales et 

HDR ; piloter la gestion budgétaire des 5 ED et du CED. 

- Impulser la mise en œuvre de dispositifs d’orientation et d’insertion ; piloter, adapter et faire évoluer l’offre 

de formation doctorale 

- Assurer la sécurisation juridique des conventions 

- Coordonner les évaluations et assurer un appui au pilotage dans le domaine ED/HDR pour la gouvernance 

  

https://www.itrf.education.gouv.fr/itrf/
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COMPETENCES REQUISES : 
Connaissances : 

- Organisation et fonctionnement de l’enseignement supérieur et de la recherche publique 

- Connaissances du fonctionnement de l’établissement (objectifs et projets d’établissement dans le domaine 

des études doctorales et HDR) 

- Connaissance des textes législatifs et règlementaires du domaine 

- Connaissances budgétaires générales 

- Finances publiques 

- Droits des contrats 

- Droit public 

- Méthodologie de conduite de projet 

- Techniques de management 

- Gestion des groupes et des conflits 

- Techniques de communication 

Compétences opérationnelles : 
- Concevoir des rapports ou des documents (synthèses, tableaux de bord…) 

- Renseigner des indicateurs de performance 

- Maîtriser les techniques de communication orales et écrites 

- Elaborer un budget 

- Assurer le suivi des dépenses et des recettes 

- Elaborer des fiches de procédures 

- Encadrer/Animer une équipe 

- Conduire des entretiens 

- Déléguer et évaluer 

Compétences comportementales : 
- Rigueur et fiabilité 

- Sens de l’organisation 

- Capacités d’anticipation 

- Sens relationnel 

 


