
L’université de Bourgogne recrute : 

deux Secrétaires-Gestionnaires de laboratoire de recherche 

 
SERVICE D’AFFECTATION : 

 
UFR Sciences et Techniques –  
Laboratoire ICMUB (Institut de Chimie Moléculaire de l'Université de Bourgogne) 
Laboratoire IMB (Institut de Mathématiques de Bourgogne) 
Quotité de chacun des postes : 100% 

 
 

DESCRIPTION DU POSTE : 
Gestion administrative et financière au sein d’un laboratoire de recherche en lien avec le CNRS et 
la COMUE UBFC. 

 
ACTIVITES EXERCEES : 

Réservations de billets de transport et d'hébergement. 
Saisie d'ordres de mission, de bons de commandes, d'états de frais et de services faits sur 
différentes sources de crédits. 
Organisation logistique de séminaires et colloques. 
Suivi régulier des dépenses et des crédits. 
Vérification et archivage des pièces et justificatifs nécessaires aux opérations financières et 
comptables. 
Réservation de salles et gestion du courrier. 

 
COMPETENCES SOUHAITEES : 

Connaissance d’au moins un des logiciels de gestion budgétaire et financière à savoir : 
SIFAC, COCKTAIL, GESLAB ou capacité à s’adapter à ce type de logiciel (formations 
possibles). 
Capacité d'organisation, de rigueur, de travail en équipe, d’autonomie et de diplomatie.  
Qualités relationnelles et sens de l’accueil. 

 
Formation / profil : baccalauréat / baccalauréat + 2 

Rémunération : équivalent catégorie C 

Contrat : du 01/09/2022 au 31/08/2023 

 
Les candidatures, qui comporteront une lettre de motivation et un Curriculum Vitae, sont à 
adresser PAR MAIL UNIQUEMENT (lettre et CV dans un unique dossier) en précisant clairement 
l’intitulé de l’offre ou sa référence Pôle Emploi dans le sujet du mail  
 

à 
 
ra.ufrst@u-bourgogne.fr 
 
Date limite de réception des candidatures : 4 juillet 2022 

 
Les candidats retenus pour un entretien seront convoqués par mail exclusivement ; en cas de non 
réponse dans un délai de six semaines, merci de considérer que votre candidature n’est pas 
retenue mais sera conservée pour une durée de six mois. 
 

 


