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CAHIER DES CHARGES

1. Actualisation :

Etabli le : 30 juin 2021 Par : | Julian Randall Remplace la version du : avril 2016

Motif d'actualisation : Mise au concours du poste Taux d’activité : 80 a 100%

2. Identification du poste :
Département/Service/

Direction / Faculté: Direction Institut/Section: Service de la recherche
N° emploi-type : 178 N° de poste :
Chargé-e de . - . .
stratégiques
Chaine : 361 Niveau : 11

3. Missions générales du poste :

Soutenir et conseiller les colleégues scientifiques et administratifs-ves de I'UNIL au niveau pre-award

1. . s .
sur les questions liées aux fonds de tiers
2 Soutenir et conseiller les collégues scientifiques et administratifs-ves de I'UNIL au niveau post-award
’ dans le cadre des projets européens
3 Se tenir informé-e des nouvelles possiblités de financement et des nouvelles regles dans son
) domaine de compétences
4. Apporter un soutien a l'interne du service de la recherche et/ou a la Direction

4. Conduite : ETP directement subordonné-s : [] ¢f. Organigramme

X Non
] Oui:

5. Mode de remplacement prévu, en cas d’absence du titulaire :

] Non

X Oui : Collégue-s du Service de la recherche

. . A - Temps moyen
6. Mission et activites : en %
1. Soutenir et conseiller les collégues scientifiques et administratifs-ves de I'UNIL au

) h ny . 25%
niveau pre-award sur les questions liées aux fonds de tiers S

o Répond aux demandes au sujet de financements de tiers

o Identifie les besoins en matiére d’information ou de formation, organise
des événements et des ateliers pour accroitre les connaissances et les
compétences

o Soutient les chercheurs-euses en vérifiant les requétes avant leur
soumission, au minimum les exigences réglementaires

o Identifie et communique de maniére proactive en interne sur les diverses
opportunités en fonction du profil scientifique et des activités de
recherche
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2. Soutenir et conseiller les collegues scientifiques et administratifs-ves de I'UNIL au
niveau post-award dans le cadre des projets européens

o Prépare les rapports financiers des grands projets tels que les projets
financés par la Commission européenne (H2020 et HorizonEurope)

o Est la personne répondante pour les auditeurs-trices ou autres demandes
de redevabilité, par exemple de la Commission européenne et pour les
grands projets nationaux

o  Apporte soutien et expertise aux collaborateurs-trices scientifiques et
administratifs-ves pour la gestion des grands projets et la mise en place
de budgets

50%

3. Se tenir informé-e des nouvelles possiblités de financement et des nouvelles 5%
regles dans son domaine de compétences

o Effectue une veille et un suivi en matiere de fonds de tiers
(internationaux, UE, nationaux)

o Collabore avec le réseau national Euresearch et les représentant-e:s du
FNS, par exemple via les events pour grant officers.

o S'assure de la diffusion des informations aux répondant-e:s en matiere de
soutien a la recherche des facultés de I'UNIL

4. Apporter un soutien a l'interne du service de la recherche et/ou a la Direction 20%

o Assume la responsabilité de certains marchés publics concernant les
équipements et mandats scientifiques

o Participe a la gestion du budget de la recherche et des matching funds
injectés par 'UNIL

o En fonction de I'avancement du projet de digitalisation : contribue a la
gestion de la structure de I'UNIL, y compris la migration et la
maintenance de certaines taches sur SAP

o Participe ou gére des projets internes du Service de la recherche

o Contribue au rayonnement de I'UNIL et du service via les canaux de
communication adequats, par exemple les media sociaux, internet, les
newsletters, les rapports, etc.

o Assume le remplacement de collégues et supérieur-e:s sur une base ad
hoc, par exemple pour des meetings et conférences ou en cas d’absence

7. Eventuelles responsabilités particulieres attribuées au titulaire :

8. Exigences requises :

8.1 Formation de base

Titre

X Exigé
[] Souhaité

8.2 Formation complémentaire

Titre

Titre universitaire, de préférence doctorat
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8.3 Expériences professionnelles

Domaine

Expérience confimée dans la gestion de fonds de tiers (demande, gestion, management,

etc.)

8.4 Connaissances et capacités particuliéres

[] Exigé
] Souhaité

Nombre
d’années

Domaine

Sens pratique et grand intérét pour les questions de stratégie et de financement de la
recherche

Expertise en comptabilité, gestion et statistiques

Excellentes connaissances de la communauté universitaire ainsi que dans le domaine de
la recherche et des bailleurs de fonds, connaissance des mécanismes administratifs
internes et des institutions partenaires, communication multi-institutionnelle.

Bonnes connaissances des dispositions Iégales dans le domaine

Vision stratégique, organisation et planification, orientation solutions, analyse et
synthése, discrétion, proactivité et sens de l'initiative

Excellentes capacités de communication écrites et orales, entregent.

Maitrise du francais
Tres bonnes connaissances en anglais (niveau B2)

Bonnes connaissances en allemand

9. Astreintes particulieres (travail de nuit, service de piquet, etc...) :

10. Signatures :

Le/la titulaire atteste avoir pris connaissance du présent cahier des charges.

Date : Nom et prénom : Signature :

X Exigé
] Souhaité

X Exigé
] Souhaité

X Exigé
] Souhaité

X Exigé
] Souhaité

X Exigé
] Souhaité

X Exigé
] Souhaité

X Exigé
] Souhaité

[] Exigé
X Souhaité
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Le/la supérieur/e hiérarchique

Date : Nom et prénom : RANDALL Julian Signature :

Le/la représentant/e de I'autorité d’engagement. (décanat, chef-fe de service ou direction).

Date : Nom et prénom : DOUDET Estelle | Signature :




