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Référence du concours : Emploi n° J2C46 
Corps : Ingénieur d’études 
Nature du concours : Interne 
Branche d’activité professionnelle (BAP) : J « Gestion et Pilotage » Administration et pilotage 
Emploi type : Chargé-e de gestion administrative et d'aide au pilotage opérationnel 
Nombre de poste : 1 
Localisation : ENSAM 

Préinscription (demande du dossier de candidature) sur Internet : 

www.education.gouv.fr/personnel/itrf 

du mardi 2 avril 2024 à 12h au mardi 30 avril 2024 à 12 h, heure de Paris 

Inscription par renvoi du dossier de candidature au centre organisateur au plus tard le mardi 30 avril 
2024  cachet de la poste faisant foi. 

Définitions et principales caractéristiques de l’emploi type sur Internet : 
 

https://data.enseignementsup-
recherche.gouv.fr/pages/fiche_emploi_type_referens_iii_itrf/?ref ine.referens_id=J2C46#top 

 

Mission : 

Au sein de l’Ecole Nationale Supérieure d’Arts et Métiers, le ou la Chargé-e de gestion administrative et 
d'aide au pilotage opérationnel accomplira la mission suivante :  

Assurer la coordination et la gestion du service d’appui administratif de l’enseignement et de la recherche  

Activités principales : 

 Encadrer / Animer une équipe 

 Organiser, coordonner et superviser le fonctionnement régulier et continu du service 

 Gérer et accompagner le développement des compétences des personnels sous rattachement 
hiérarchique (recrutement, gestion de carrière, évaluation, formation…) 

 Assurer l’interface entre direction générale adjointe aux formations et campus 

 Assurer l’organisation des stages et la réalisation des conventions 

 Coordonner et contrôler l’organisation des événements liés à la formation sur un campus (jury, 
élections, remise des diplômes, etc) 

 Effectuer une veille permanente des évolutions réglementaires du domaine de la formation 

 S’assurer de la mise en place des emplois du temps des formations d’un campus et garantir sa 
fiabilité au quotidien tout en répondant à des critères de qualité pédagogique 

 Valider les demandes d’intervention pédagogique et être garant des états de service 

http://www.education.gouv.fr/personnel/itrf
https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/fiche_emploi_type_referens_iii_itrf/?refine.referens_id=J2C46#top
https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/fiche_emploi_type_referens_iii_itrf/?refine.referens_id=J2C46#top
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 Contrôler l'application des règles et procédures administratives 

 Etre à l’écoute des besoins exprimés par les autres services et proposer des outils adaptés 
(réservation de salles, extraction des taux d’occupation, …). 

 

Connaissances et compétences principales : 

• Politique de recherche et d'innovation  
• Objectifs et projets de l'établissement  
• Gestion administrative des formations 
• Techniques de management  
• Gestion des groupes et des conflits  
• Organisation et fonctionnement de l'enseignement supérieur et de la recherche publique  
• Droit public  
• Droit des contrats  
• Environnement professionnel 
• Règles et procédures 

 


