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Recrute un ou une

Gestionnaire administratif.ve

CDD 12 3 18 mois ¥ septembre 2026 < Rustrel (Vaucluse)

POSTULER Le

Ce que nous proposons
Poste ouvert aux contractuel.le.s
Catégorie B

Type de contrat: CDD jusqu’au
31 aolit 2027 (année universitaire),
avec possible renouvellement

Rémunération : 2013.42€ brut
(soit 1617.37€ net avant PAS)

Temps de travail : 100% - 37h/S
Localisation : Rustrel (Vaucluse)

Prise de fonction: Dés que
possible

Avantages : Offre de formation
soutenue
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Le LSBB est une Unité d’Apui a la Recherche » (U.A.R.) sous la pluri-
tutelle d’Avignon Université et du CNRS.

Il s’agit d’'un ensemble de galeries souterraines subhorizontales creusées
dans le massif calcaire de la Grande Montagne, en bordure sud du
plateau d’'Albion, sur la commune de Rustrel (Vaucluse) qui posséde de
nombreuses qualités (environnementales naturelles et géologiques
préservées, non délocalisables et durables), et des propriétés
(infrastructure héritée du site militaire), rendant unique cette plateforme
de Recherche et Développement.

Plateforme fédératrice favorisant les synergies académiques et
industrielles, le LSBB associe dans sa dynamique : les industriels, les
pbles de compétitivités et organismes de recherche nationaux et
internationaux.

Le LSBB s'étend en surface et en profondeur avec plus de 4km de
galeries et espaces souterrains. Son exploitation est réalisée par une
équipe technique de dimension réduite (3 ingénieurs statutaires) aux
compétences multiples (électrotechnique, informatique, instrumentation)
ayant un attrait pour le travail en équipe et une forte capacité de travail en

autonomie pour assurer son fonctionnement au service de la recherche

Infrastructure de recherche géographiquement isolée et confinée dans sa partie souterraine, excentrée
(néanmoins a proximité) des centres universitaires de la Région SUD, le LSBB impose une
responsabilité particuliére a I'ensemble des personnels chargés de son exploitation, exigeant de leur
part un engagement significatif leur permettant d'encadrer ou coordonner sur site les collaborations y
intervenant, permettant de maintenir la sécurité & son niveau maximum avec le cas échéant la capacité
d'assurer l'organisation des secours.

Le Laboratoire Souterrain & Bas Bruit développe 3 fonctions principales :
= Accueil et hébergement d’activités académiques et industrielles ;
= Hébergement et développement d’observations pluridisciplinaires dans le cadre des réseaux
d’observation nationaux et internationaux ;
= Initiation et promotion de projets exploratoires de recherche interdisciplinaire.

escriptif du poste :

*,
*

» Vos missions : Sous la responsabilit¢ du Directeur du LSBB, vous assurez la gestion administrative,

financiére et logistique courante du Laboratoire (budget, conventions et accueil du LSBB) dans le respect
des procédures propres a chaque tutelle.

Par sa position transversale, 'agent assure un réle d’interface majeur entre les équipes scientifiques, la
direction et les services support, facilitant la circulation de l'information et contribuant a la fluidité du
fonctionnement de 'unité. Ainsi positionné, ce poste constitue un maillon essentiel du fonctionnement du
LSBB, garantissant la continuité et la qualité de la gestion dans un environnement scientifique et technique
exigeant, tout en accompagnant la montée en structuration de l'unité.
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Activités principales :
» Gestion administrative :

= |Instruire les dossiers en vérifiant la régularité juridique, administrative et financiére ;

» Participer a la gestion administrative et financiere de la structure en appliquant les procédures
dédiées ;

= Suivre les conventions de recherche, collaborations et prestations ;

= Assurer l'accueil physique et téléphonique des interlocuteurs internes (personnels) et externes
(usagers) ;

= Gérer les acces, planification des activités et coordination des intervenants ;

= Gérer les agendas et contrdler les échéances ;

= Structurer, organiser, alimenter, mettre a jour des bases de données relatives a la gestion ;

= Alimenter des tableaux de bord et procéder a des extractions de données ;

= Assurer le soutien logistique de [lactivité du laboratoire, notamment par le suivi des
consommables ;

= Reépondre aux demandes d’informations des autres services et usagers externes ;

= Sélectionner et diffuser de I'information en interne et externe.

» Gestion financiére :

= Procéder aux opérations d'engagement, liquidation, mandatement en lien avec les projets du
LSBB ;

= Suivre les opérations budgétaires ;

» Elaborer et suivre les tableaux de bord et bases de données ;

= Intégrer les données, contr6ler leur validité et leur cohérence ;

= Collecter et controler et archiver les pieces justificatives nécessaires aux opérations de
gestion administratives et financiéres ;

= S'informer et suivre I'évolution de la réglementation dans son domaine d'activité.

Contraintes spécifiques :

L’agent devra donc se familiariser avec les outils CNRS de gestion, d’édition de missions et de soutien
administratif. Un temps de formation sera donc nécessaire pour que I'agent soit opérationnel.le.

Dans le contexte spécifique du LSBB, site souterrain instrumenté et isolé, accueillant des projets multi-
acteurrice's, le poste intégre également une dimension logistique et organisationnelle notamment en
appui a la surveillance du travailleur isolé, a la planification des activités, a la gestion des accés et a la
coordination des intervenants. Aussi, il demande une certaine autonomie dans I'organisation du travail,
en articulation étroite avec la direction de l'unité et les services support des établissements de
rattachement (AU/CNRS).

> Lien hiérarchique : Directeur du Laboratoire Souterrain a Bas Bruit et la Direction de la Co-

tutelle du CNRS
» Liens fonctionnels :

e Internes : Responsable du pdle financier de I'Institut AQES, tous les composantes de
l'université
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Profil recherche :

o Connaissances : o Compétences comportementales :

o

Organisation et fonctionnement de I'enseignement
supérieur et de la recherche publique

Régles de la comptabilité publique / fonctionnement
d’une administration

Connaissance générale de la
financiere

Outils bureautiques (Word, Excel,...)

réglementation

Compétences opérationnelles :

Assurer le suivi administratif de projets multiples
Elaborer et suivre des outils de pilotage simples
Assurer le suivi budgétaire d'un projet

Travailler en interface avec des interlocuteurs variés
Appliquer et faire respecter les procédures internes
Savoir rendre compte de son activité et alerter en
cas de dysfonctionnement liés aux traitements des
opérations de gestion
Capacité de rédaction :
rapports financiers

mails/courriers, notes,

Sens de 'organisation

Fiabilité et respect des délais

Sens du service public

Capacité a travailler en équipe et en transversalité
Qualités relationnelles et sens de I'accueil
Autonomie

Les éléments requis pour le poste O\

[I‘/ Dipléme : Bac professionnel minimum
Domaine: Gestion, administration

et/ou Comptabilité

4

Expérience  professionnelle:  une
expérience similaire de 2 ans serait
appréciée

=

Pour postuler :

> Déposer un CV et une Lettre de motivation via la plateforme de

> Votre lettre de motivation est lue et nous apporte des éléments

recrutement de l'université : Lien

complémentaires a votre CV !

Vous pouvez contacter :
¢rPour des renseignements sur le poste : Gilles MICOLAU -

gilles.micolau@univ-avignon.fr

¢y Pour des renseignements sur le recrutement : Florian LEGRAND

recrutement-avignon@univ-avignon.fr

Liens utiles :

» Découvrir l'université : https://univ-avignon.fr/universite/

choisir _
le service
p U bl I c.gouv.fr

> Découvrir le service :

https:
avignon.fr/recherche/les-grands-projets/laboratoire-souterrain-a-

univ-

bas-bruit-Isbb/
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mailto:gilles.micolau@univ-avignon.fr
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https://univ-avignon.fr/recherche/les-grands-projets/laboratoire-souterrain-a-bas-bruit-lsbb/
https://choisirleservicepublic.gouv.fr/nos-offres/filtres/organisme/598/

Pourquoi choisir Avignon Université :

Université de territoire, bénéficiant d’'un patrimoine immobilier exceptionnel et classé, Avignon Université est un
établissement pluridisciplinaire, accueillant chaque année environ 7000 étudiant.e.s et 741 personnels (dont 376
enseignant.e.s et 365 personnels BIATSS). Elle est membre de [lassociation Aix-Marseille-Provence-
Méditerranée (AMPM). Elle comprend 2 Instituts, 1 IUT, 1 Centre d’enseignement et de recherche en
informatique, 14 Centres d’Enseignement et de Recherche (CER), 2 écoles doctorales, 17 laboratoires de
recherche, 3 structures fédératives de recherche et chargée de 73 formations, adossés a deux axes identitaires
: Agro&Sciences et Culture, Patrimoine, Sociétés numériques. Cette spécialisation positionne I'Université
comme un acteur essentiel du développement socio-économique du territoire et lui permet de se distinguer dans

le paysage universitaire.

Avignon Université est un établissement qui ceuvre pour la qualité de vie au travail de ses agents :

_._ E
Cadre OH traval

privilégié

Travailler dans un
environnement classé au
patrimoine historique

Accés au podle sportif
universitaire

Acces au
collectif

restaurant

Accés a la bibliotheque
universitaire

Accés aux prestations
sociales (tarifs
préférentiels loisirs, culture

)
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Une meilleure
conciliation vie
personnelle et
professionnelle

52 jours de congés pour un
temps plein

Possibilité de télétravail
selon les nécessités et
I'organisation du service

Forfait mobilité durable
pour I'utilisation d’un cycle

sur les trajets domicile-

travail

Administration handiaccueillante,
attachée a la mixité et a la diversité.

"@:. ""I"\

Un accompagnement
du parcours
professionnel

Acces a |'offre de formation
collective et individuelle

Accompagnement dans la
préparation des concours

Mobilité interne
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Ses engagements

Bien-étre au travail, lutte
contre les discriminations,
le harcélement, VSS,
sobriété énergétique ...
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