
 

 

Chargé(e) de gestion administrative  

et d'aide au pilotage H/F 

 

Qui sommes-nous ? 

Grande école d’ingénieur, l’Ecole Nationale Supérieure d’Arts et Métiers   est un 

établissement public scientifique, culturel et professionnel (EPSCP) sous tutelle 

unique du ministère de l’enseignement supérieur et de la recherche. Il est composé 

de huit campus et de trois instituts répartis sur le territoire. Ses missions sont celles 

d’un établissement public d’enseignement supérieur : formation initiale et continue, 

recherche et valorisation.  

Son offre de formation comprend des diplômes de niveau bac+3 (Bachelor de 

Technologie), bac+5 (ingénieur généraliste, ingénieur de spécialité) et bac+8 

(doctorat) dans les domaines du génie mécanique, du génie énergétique et du génie 

industriel. 

Environnement du poste 

Au sein du campus de Châlons en Champagne, le/la chargé(e) de gestion 

administrative et d’aide au pilotage est placé(e) sous la responsabilité du Directeur 

de campus. 

Missions 

Assurer la coordination et la gestion administrative et financière de l’établissement, 

en lien avec le Directeur de Campus. 

Activités 

Gestion administrative : 

• Assister le Directeur dans l'organisation quotidienne de son travail (prises de rdv, 

planification de réunions…), suivre l'agenda et contrôler les échéances 
(évènements et dossiers attenants). 

• Assurer l'interface avec les interlocuteurs internes et externes (accueil physique, 
téléphonique et orientation). 

• Gérer le courrier et rédiger des courriers liés à l'activité de la direction. 
• Coordonner les aspects logistiques des évènements institutionnels organisés. 

• Préparer et contrôler des actes de gestion administrative ainsi que les fonds de 
dossier gérés par le Directeur. 

• Participer à la conception des outils de gestion administrative, des processus et 
des documents pour améliorer le fonctionnement de la structure. 

• Rédiger des notes de services, des procédures et des comptes rendus de réunions 
et assurer la valorisation de tous les supports écrits confiés. 

Aide au pilotage : 

• Assister le Directeur dans la construction du budget prévisionnel du campus, dans 
sa mise en œuvre et dans le contrôle de son exécution en matière de recettes et 
de dépenses. 

• Définir et faire appliquer les procédures financières et comptables. 
• Réaliser des tableaux de bord, identifier des indicateurs et en assurer le suivi, 

produire des bilans et des statistiques. 
• Assurer l'instruction et le suivi des conventions liant le campus à ses partenaires 

et financeurs. 
• Assurer la bonne application des conventions en interne en vérifiant la conformité 

réglementaire avec le Service Juridique si nécessaire et avec le Service Contrats 
pour la bonne exécution financière (recettes). 

• Coordonner les ressources matérielles financières du campus ou d’un projet. 

Localisation : 
Campus de Châlons-en-Champagne 
 

Informations 
complémentaires : 
Poste disponible à partir de : 

01/01/2024 

 

Unité d’affectation : Direction 

Emploi de catégorie : A 

Type de contrat : Poste ouvert aux 

titulaires et contractuels  

 

Nos recrutements sont fondés 

sur les compétences, sans 

distinction d’origine, d’âge, ou 

de genre et tous nos postes sont 

ouverts aux personnes en 

situation de handicap. 

 

Durée du contrat (si détachement 

ou contractuels) : 12 mois 

Quotité de travail : Temps plein 

 

Rattachement poste-type : 

Chargé(e) de gestion 

administrative et d’aide au pilotage 

opérationnel 

 

Statut du poste : Vacant 

 

Management : non 

Télétravail : oui (sous condition) 

 

Candidature : 
CV et lettre de motivation à envoyer 
par mail à jecandidate@ensam.eu 
 
et à 
 
Virginie AGNERAY-HERRE 
Responsable RH du Campus 
de Châlons-en-Champagne 
virginie.agneray_herre@ensam.eu 
 
Date de publication : 01/02/2024 

 
Référence Place de l’emploi public : 
2024-1463758 
 
Date limite de candidature : 
31/03/2024 

https://youtu.be/nNyav7Wh6Ys
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3DnNyav7Wh6Ys&data=05%7C01%7CStephane.GIRARDON%40ensam.eu%7Cdd8f029fa02041d8651208db1a2ddc06%7Ce034b9b077684b9691b2d8f039816ac1%7C0%7C0%7C638132556485359067%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=51etWxIi6WoG%2BxfvkY5O2o3Wm3ARjaR5LD1xlaeGQZQ%3D&reserved=0
mailto:jecandidate@ensam.eu
mailto:virginie.agneray_herre@ensam.eu
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• Participer à la chaîne de validation des dépenses par la validation juridique et 
budgétaire de l'ensemble des demandes d'achats. 

• Participer à la diffusion de la stratégie d'établissement et traduire les orientations 
en plans d'actions. 

• Assister le Directeur dans la réalisation des supports de présentation en respectant 
la charte graphique. 

Compétences requises 

Ce poste est fait pour vous si vous répondez aux critères suivants : 

Savoirs 

Vous disposez d’un niveau d’études équivalent à Bac+3 minimum 

Vous connaissez la Fonction Publique 

Vous connaissez les fondamentaux de la GBCP 

Savoir-faire opérationnel 

Vous êtes autonome, organisé(e) 

Vous êtes reconnu(e) pour votre capacité à planifier, à respecter les délais 

Vous maîtrisez les outils bureautiques 

Savoir être 

Vous êtes rigoureux/rigoureuse, 

Vous êtes disponible, réactif/ve, et discret/discrète 

Vous êtes reconnu(e) pour votre aisance relationnelle 

Vous savez vous situer et vous aimez travailler en équipe 

Mots clés : droit public – budget – finances publiques – techniques d’achat – 

objectifs et projets d’établissement – organisation et fonctionnement enseignement 
supérieur et recherche publique 

Vos données personnelles 

L’ENSAM traite vos données personnelles en conformité avec le RGPD et la loi 

informatique et libertés.  

Ce traitement s’effectue aux fins de gestion de votre candidature et d’évaluation de 
vos compétences au regard du poste/du stage pour lequel vous candidatez.  

Pour tout exercice de droits sur vos données personnelles, vous pouvez contacter le 
délégué à la protection des données de l’ENSAM à l’adresse dpo@ensam.eu 

Pour connaitre de manière exhaustive les données collectées par l’ENSAM et les 
modalités de traitement de vos données, vous pouvez consulter la politique de 

protection des données personnelles de l’ENSAM y afférente ICI 

mailto:dpo@ensam.eu
https://artsetmetiers.fr/fr/nous-rejoindre

