l |NIV‘ERSIT A Fondée en 1765 et rouverte en 1981, I’Universita Di Corsica Pasquale Paoli est une structure de
formation et de recherche résolument ancrée dans son territoire, en prise directe avec les

DI CORS ICA grandes problématiques locales, nationales et internationales.

Pluridisciplinaire, I'Universita propose plus de 100 diplémes du niveau bac au doctorat, délivrés
par 8 facultés, instituts et écoles. L’intérét constant de I'insertion de ses 5 000 étudiants s’appuie
sur des formations a fort contenu professionnalisant, en accord avec les grandes problématiques
de développement de son territoire.

P A S QLJA L E L’identité scientifique de I’Universita s’articule autour de 8 projets structurants labellisés par le
P CNRS. Chacun de ces projets allie recherche fondamentale et appliquée dans une perspective de
AO L I développement territorial débouchant sur des réalisations concrétes a haute valeur ajoutée.

L’UNIVERSITE DE CORSE RECRUTE :

Adjoint en gestion administrative

Centre Culturel Universitaire

Caractéristiques du poste

Type de contrat Salaire mensuel brut

og L. ’ . A .
Conditions de recrutement hors titulaire ieu d’affectation A pourvoir (CDD)
Titulaire ou contractuel cbD Corte Septembre 2106 €
renouvelable 2026
Caractéristiques REFERENS — Fonction publique
Emploi type BAP - FAP Catégorie - Corps
J5X41 : Adjoint en gestion administrative J — FAP : Gestion et pilotage Catégorie C- ADT

data.enseignementsup-recherche.gouv.fr

DESCRIPTION DU POSTE

Environnement de travail

L’activité s’exerce au sein du Centre Culturel Universitaire. Quotité de temps : 80%.

Missions

L'agent exécute des actes administratifs et de gestion courante. La gestion administrative, financiére
et comptable du Centre Culturel Universitaire en lien avec les services centraux de I'Université de
Corse. Il participe également a 'organisation et au suivi des activités culturelles, pédagogiques et
événementielles du service.

Activités principales

Réaliser des opérations de gestion courante en relation avec le domaine d’activité de la structure
spécifiqguement dans le domaine financier : procéder aux opérations d’engagement, de liquidation et
de mandatement des dépenses ; suivre les crédits par nature de dépenses, opérations ou structures ;
enregistrer et suivre les données budgétaires ; contréler les pieces justificatives nécessaires aux
opérations financiéres ; classer et archiver les documents comptables et financiers ; assurer le suivi des
bons de commande et des factures.
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- Saisir et mettre a jour des bases de données dédiées a la gestion (administrative, ressources
humaines...)

- Saisir, mettre en forme des documents divers (courriers, rapports, certificats administratifs...), les
reproduire et les diffuser

- Retranscrire des informations orales a I'écrit

- Suivre certains dossiers et relancer les interlocuteurs internes ou externes concernés

- Traiter et diffuser des informations internes et externes concernant le fonctionnement de l'unité

- Appliquer la réglementation imposée dans son domaine d’activité

- Assurer I'accueil physique et téléphonique et I'orientation des interlocuteurs internes et externes

Interactions du poste

Directrice du CCU

A Responsable :dministrative
HIERARCHIQUES P v

Adjoint en gestion administrative

PROFIL SOUHAITE

Niveau de diplome attendu : Niveau BAC minimum
Domaine de formation :
Expérience souhaitée :

Connaissances et compétences opérationnelles :

e Maitriser les outils bureautiques et logiciels métiers

e Appliquer la réglementation et les procédures administratives

e Organiser et suivre plusieurs dossiers simultanément

e Produire et contréler des documents administratifs et financiers. Rigueur et méthode
e Polyvalence

e Disponibilité

e Esprit d’équipe

e Maitrise ou connaissance de la langue Corse (corsophonie appréciée)
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COMMENT CANDIDATER

Calendrier prévisionnel du recrutement

Cl6ture des candidatures o Entretiens de sélection Prise de fonctions

27 aolit 2026 Septembre 2026 = Septembre 2026

Déposer un CV, une lettre de motivation et la copie du dernier diplome
sur la plateforme de recrutement dédiée : LIEN

Merci de transmettre les documents au format PDF (.pdf)

Veillez a respecter la date de cloture des candidatures mentionnée ci-
dessus.

Poste susceptible d’étre aménagé pour les personnes en situation de handicap

WWW.UNIVERSITA.CORSICA/RECRUTEMENT
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