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Missions :A Sous I&#39;autoritA© du prA©sident d&#39;universitA© ou du directeur
d&#39;Actablissement public d&#39;enseignement supACrieur, le secrA®taire gA©nACral est
chargA®© de la gestion de 18&#39;AGtablissement.

La fonction de secrAGtaire gA©nAGral est une fonction da€™interface entre des A©lus qui ont une
IA©gitimitA© politique et des services qui ont une compA®©tence technique et administrative.

A€ ce titre, le secrACtaire gA©nA®ral :

- participe A 1&#39;A0laboration et A la mise en oeuvre de la politique d&#39;A0tablissement, veille
A son application opA©rationnelle, et exerce une fonction de conseil auprA’s du prA©sident.

- est responsable de 1&#39;ensemble des services administratifs et techniques qu&#39;il coordonne,
organise et modernise. Il anime 1&#39;A©quipe administrative et encadre les personnels IATOS.

- synthActise les donnA®es juridiques et techniques nA©cessaires A la mise en place de la
politique da€™A®tablissement. Il est amenA®© par ailleurs A animer et A participer A de
nombreuses instances (conseils, commissions,a€!) et A entretenir de multiples relations internes ou
externes A 1&#39;ACtablissement.

Il appartient A chaque prA©sident, dans le cadre de IA€™autonomie de son AGtablissement, et A
travers le profil de poste de recrutement, de prAG©ciser le positionnement du secrA©taire gA©nAGral
au sein de ou par rapport A 1a€™A©quipe de direction.

Le secrAGtaire GA©nAGral exerce ces fonctions en lien AGtroit avec les vice-prA©sidents, les
directeursadjoints, les chargA©s de missions et autres A©lus.A

Les compA®©tences du secrA©taire gA©nAcCral d&#39;AGtablissement public
d&#39;enseignement supA©rieur :A - Pouvoir se situer dans le systA 'me particulier de
I8&#39;enseignement supACrieur, dans son contexte politique, A©conomique et social tant au plan
local, national qu&#39;international et savoir travailler AGtroitement avec les A©quipes d&#39;A0lus
- PossA©der les qualitA©s managACriales nA©cessaires lui permettant de participer A
I&#39;A0laboration et A la mise en oeuvre de la politique de 1&#39;AGtablissement : facultA©
d&#39;encadrement, autoritA®, initiative, grand sens de 18#39;A@coute de 1&#39;institution dans le
respect des acteurs, force de conviction, a€;

- Savoir intA©grer les attentes des usagers - AGtudiants, personnels - afin d&#39;assurer un
fonctionnement optimal de 1&#39;institution.

- Savoir organiser les services pour assurer 18&#39;efficacitA© de 1&#39;action de
|8&#39;AGtablissement.

- Savoir donner du sens au travail des collaborateurs en faisant partager et en traduisant en objectifs
A court et moyen termes la politique d&#39;AGtablissement dACfinie par le prA©sident.

- Avoir une forte capacitA© A promouvoir une culture de gestion et da€™A®©valuation, et A conduire
un projet en fonction des enjeux propres de chaque A©tablissement.

- Avoir des capacitA©s d&#39;analyse et de synthA'se lui permettant de dAGIA©guer et
d&#39;exercer un contrA’le appropriA© A toutes les AGtapes du processus de gestion.

- Savoir nA©gocier avec les partenaires institutionnels de 1&#39;AGtablissement.

- Avoir de fortes compA®©tences techniques, juridiques et financiA res - administration, budget,
gestion des ressources humaines, sA©curitA®©, marchA©s publics - lui permettant d&#39;Atre un
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rA©fAGrent, notamment pour le fonctionnement des instances statutaires. A |.es domaines
d&#39;activitA©s du SGEPES

La liste de domaines da€™activitA©s proposA®©e ci-dessous est indicative. Elle synthACtise, sans
souci de hiA@rarchisation, les deux domaines correspondant aux activitA©s gA©nA©ralement
exercA©es par les secrAGtaires gA©nACraux d&#39;ACtablissement public d&#39;enseignement
supAcrieur.

Le SGEPES participe, sous |a€™autoritA© du prA©sident et dans le cadre des orientations qui lui
sont donnA®es, A 1&#39;AClaboration et A la mise en oeuvre du projet d&#39;AGtablissement, des
contrats et A la gestion de la€™A®Gtablissement.

Il doit notamment :

A

A - Participer A 1a€™A®laboration et A la mise en oeuvre de la politique de

1&#39; AGtablissement

- Prendre en charge et piloter, dans le cadre de la politique et du projet de 1&#39;AGtablissement, les
actions innovantes d&#39;amA®lioration et de modernisation de la gestion

- SynthActiser les donnA©es nA©cessaires A la prise de dA©cision par &€ ™exA©cutif

- Veiller au respect des procA©dures et des calendriers

- Assurer la gestion des instances de 1&#39;AGtablissement en participant A 18&#39;AClaboration de
I&#39;0rdre du jour des conseils, en veillant A 1&#39;instruction et A la prA©paration des dossiers
et en assurant 1&#39;exA©cution des dA©cisions prises

- Participer A la prA©paration et A 1&#39;exA©cution des contrats, de type contrat Etat/rA©gion,
contrats avec les organismes de recherche ou avec d&#39;autres partenairesa€|

- Jouer un rA’le d&#39;interface administrative avec les personnalitA©s extA©rieures et les
partenaires de I&#39;AGtablissement

- Assurer |&#39;0rganisation dans le respect des textes |IA©gislatifs et rA©glementaires des
A®lections universitaires

- Assurer une fonction de conseil juridique dans les domaines d&#39;activitA©s de
I&#39:AGtablissement (questions statutaires, contrats et conventions, activitA©s de valorisation,
marchA®©s publics,a€)A B - GACrer 1&#39; AGtablissement

Dans le domaine du management et de la gestion des ressources humaines

- Assurer la gestion prA@visionnelle des emplois, notamment IATOS, en liaison avec la politique de
I8&#39;AGtablissement

- Assurer la gestion des ressources humaines IATOS en :

- organisant et en participant aux concours de recrutement

- AGlaborant et en mettant en place le plan de formation continue

- AClaborant le bilan social de 1&#39;AGtablissement et le bilan d&#39;activitA©s des services et des
personnels

- mettant en place une A©valuation des personnels de 1&#39;AGtablissement

- participant A 1&#39;A@laboration de 1&#39;ordre du jour des commissions paritaires de
I&#39;AGtablissement, en en assurant le cas A©chA®©ant la prAG©sidence et en veillant A
I&#39;exA©cution des dAC©cisions prises

- Assurer |&#39;organisation et le suivi du comitA© hygiA ne et SA©curitA©

- Participer A la gestion des enseignants-chercheurs et enseignants de 1&#39;A0tablissement
Dans le domaine de la gestion des enseignements, de la scolaritA© et des AGtudiants

- Etre responsable de la gestion administrative et pA©dagogique des A©tudiants, de la
prA©inscription

jusqu&#39;A la dA®livrance du diplA'me, qu&#39;il s&#39;agisse de formation initiale ou continue
- Assurer le respect des procA©dures d&#39;habilitation des diplA’'mes ainsi que la gestion des
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charges d&#39;enseignement et des heures complA©mentaires

- Participer A la gestion de la vie AGtudiante, en liaison avec les associations et organisations
reprA©sentatives, A travers les aides sociales, la culture et le sport universitaire, les locaux
Actudiants

- Participer A la politique de relations internationales de 1a€™A®Gtablissement A travers la gestion
de la€™universitA© et des AGtudiants.A Dans le domaine de la gestion des finances

- Organiser et animer la fonction financiA're de 1&#39;AGtablissement en participant A
I&#39;AClaboration et au suivi d&#39;exA©cution du budget et en analysant 1&#39;ensemble des
donnA®©es budgAGtaires

Dans le domaine de la gestion patrimoniale

- Assurer et coordonner la gestion patrimoniale de I&#39;AGtablissement, notamment en matiA're de
construction, de maintenance et de sAO©curitA©A Dans le domaine de la recherche et de sa
valorisation

- Faciliter la gestion matA®rielle des unitA©s de recherche ainsi que leurs relations avec les
organismes de recherche.

- Organiser, avec le responsable chargA© du domaine (recherche et/ou relations avec les
entreprises), la gestion juridique et A©conomique des contrats de recherche, de valorisation et de
prestation au sein du secteur d&#39;activitA©s industrielles et commerciales de I8&#39;universitA©,
ainsi que les relations de ce secteur avec le reste de 1&#39;ACtablissement.A A A
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