Recrutement d’un-e assistant-e administratif-ve
Catégorie B — technicien de la recherche/secrétaire administratif

. A pourvoir par voie de détachement ou CDD de 3 ans
ined (@ J} pourvoir p

Descriptif de la structure

L'Institut national d’études démographiques, établissement public a caractére scientifique et
technologique (EPST), a pour mission de mener des recherches sur les différentes problématiques
démographiques (fécondité et famille, santé et mortalité, migrations, etc.) et d’informer le public sur les
évolutions en cours. Pluridisciplinaire par son recrutement comme par les recherches menées, I'lned gere
250 agents au total (titulaires, contractuels, doctorants) et accueille de nombreux chercheurs associés et
des invités étrangers. L'lned est au coeur d’un réseau de partenariats nationaux et internationaux de
recherche.

Descriptif du service

La Direction de la communication a pour principaux objectifs de valoriser les activités de I'institut (résultats
et projets de recherche, grandes enquétes, formation a la recherche, partenariats, expertise en lien avec les
questions de société...) aupres de I'ensemble de ses publics internes et externes.

Le Service méthodes statistiques est chargé de fournir un support en termes d’analyses statistiques, et a pour
missions d’assurer une veille sur les pratiques en sciences des données, notamment par I'organisation de
formations et séminaires techniques

Missions du poste

L'assistant-e administratif-ve assure I'administration, la gestion financiere et les activités logistiques d’une
part de la Direction de la communication (50%) et d’autre part du Service méthodes statistiques (50%).

Il-elle a notamment pour mission de :

e Assurer le secrétariat courant des deux entités, avec des missions similaires (accueil, gestion et
organisation des réunions, gestion des fournitures, archivage et classement des informations, envoi
de documents a différents publics, recherche d’informations et documents, rédaction des CRs de
réunions de service, inter-services ou de projet) ;

e Assurer le secrétariat du Comité éditorial, la rédaction des compte-rendus de réunions ;

e Contribuer a la préparation, au suivi du budget de chaque service, et assurer la gestion logistique des
projets (gestion et suivi des bons de commande, ordres de missions pour les dépenses, ...).
L'assistant.e exercera une vigilance sur la disponibilité des crédits et jouera un réle d’alerte aupres
de ses responsables ;

e Organiser ou contribuer a I'organisation de certains événements, colloques, séminaires : prise en
charge et accueil des intervenant.es, réservation des salles, obtention de devis, inscription aux
colloques, coordination avec les services de I'Ined et les prestataires extérieurs, mise en forme du
programme, diffusion, accueil des participant-es etc... ;

e Préparer la logistique des formations internes organisées par le service Méthodes Statistiques et la
Direction de la Communication (documents administratifs, gestion des inscriptions, listes de
présences, attestations ...) ;

e Mettre en place et alimenter une archive des documents des services et directions ;

e Créer et assurer le suivi de tableaux de pilotage ;

e Effectuer des travaux bureautiques sur des tableaux de résultats statistiques, assurer la mise en page
de divers documents ;

e Assurer ou contribuer en fonction des besoins des services a la mise en ligne ou a la mise a jour de
sites Web (sites dédiés, intranet, etc ...).
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Profil recherché

Dipldme minimum requis : baccalauréat ou bac+2 (BTS).

Compétences, savoir-faire et savoir-étre :

Savoir gérer son activité et rendre compte dans I'organisation de deux entités en paralléle ;

Avoir le sens de I'organisation et de la gestion des priorités ;

Expérience dans le domaine du secrétariat (grande maitrise des outils de gestion administrative et
de bureautique) ;

Capacité a rédiger rapidement des compte-rendus de réunions

Capacité a organiser des événements (séminaires, rencontres, ateliers, ...) ;

Aisance rédactionnelle, et bon relationnel avec des interlocuteurs multiples ;

Autonomie et sens de l'initiative dans la gestion des dossiers, tout en sachant rendre compte et
alerter ses responsables le cas échéant ;

Go(t pour le travail en équipe ;

Rigueur, fiabilité, et discrétion sur le suivi des dossiers traités ;

Bon niveau d’anglais (lu, écrit)

Qualités requises pour le poste :

Forte autonomie et sens de 'organisation (anticipation, hiérarchisation des taches), rigueur ;
Fiabilité et disponibilité ;

Sens du relationnel auprés de publics tres variés ;

Adaptation aux nouvelles technologies, curiosité technique.

Informations générales

DATE DE PRISE DE FONCTION Dés que possible

DUREE (CDD ou 3 ans
DETACHEMENT)
TEMPS DE TRAVAIL : Temps plein

37h55 par semaine

32 jours de congé annuel et 10 JRTT

ACTIVITES TELETRAVAILLABLES ~ Oui (2 jours maximum par semaine)

REMUNERATION Selon la grille de rémunération interne et expérience (minimum

2080€ brut mensuel)

LOCALISATION Site du Campus Condorcet

9 cours des Humanités a Aubervilliers

Métro ligne 12 : Front populaire

Modalités de la candidature

DATE LIMITE DE CANDIDATURE 29 février 2023

MODALITES DE CANDIDATURE Envoyer CV et lettre de motivation

Sous la référence «assistant-e administratif-ve DIRCOM/SMS »
A : recrutements@ined.fr
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