
 
 

CAHIER DES CHARGES 
 

1. Actualisation : 

Etabli le : 14.03.2022 Par : Gérard Bagnoud Remplace la version du :       

Motif d’actualisation : Création de poste                                                     Taux d’activité:          100% 
(CDD)  

 

2. Identification du poste : 

Direction / Faculté: Direction Département/Service/ 
Institut/Section: 

Ressources informationnelles et 
archives (UNIRIS) 

N° emploi-type :        N° de poste :       

Libellé emploi type 
Documentaliste/con
stitution de fonds 
documentaires 

Intitulé du poste dans 
l’entité : Data Steward 

Chaîne : 11 Niveau : 03 

 

3. Missions générales du poste : 

1. 
Apporte soutien, conseil, développement et expertise aux chercheurs·e·s sur les questions relatives 
à la planification, la gestion, la dissémination, l’ouverture et la préservation des données de 
recherche (en priorité aux Facultés de HEC, FGSE et Lettres de l'UNIL) 

2. Accompagne le développement de projets institutionnels et facultaires (HEC - FGSE - Lettres) en 
matière de gestion des données de recherche  

3. Collabore à l'élaboration de formations sur la gestion des données de la recherche à destination des 
chercheur·e·s, en collaboration avec les acteurs de concernés. 

4.       

5.       

 

4. Conduite : ETP directement subordonné-s :  Cf. Organigramme 

 Non 

 Oui :       

 

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

 Non 

 Oui : Carmen Jambé 

 

6. Mission et activités : Temps moyen 
en % 

1. Apporte soutien, conseil, développement et expertise aux chercheurs·e·s sur les 
questions relatives à la planification, la gestion, la dissémination, l’ouverture et la 
préservation des données de recherche (en priorité aux facultés de HEC, de FGSE 
et de Lettres) 

50% 

o Sensibilise les chercheur·e·s aux exigences de l’UNIL, des bailleurs de 
fonds publics et éditeurs scientifiques en matière de gestion et ouverture 
des données de recherche. 

 

o Aide à la préparation, la rédaction et la relecture des plans de gestion des 
données (Data Management Plan – DMP) et à l’utilisation experte de 
l’outil DMPonline UNIL. 

 



 
o Soutient les chercheur·euse·s dans l’implémentation de stratégies, calculs 

de coûts, procédures et bonnes pratiques de gestion des données de 
recherche. 

 

o Aide les chercheur·e·s à la collecte et à la réutilisation de données de 
recherche existantes (y compris données administratives qui ne peuvent 
être mises en open access). 

o Soutient les chercheur·e·s pour le partage et l’ouverture des données 
(droits d’accès, droits d'auteurs, utilisation de licences, citation). 

o Collabore avec des partenaires de recherches des facultés sur des 
questions relatives aux données personnelles ou sensibles. 

o Aide les chercheur·e·s à la supervision de la qualité, l'exhaustivité et la 
cohérence des données. 

 

o Soutient les chercheur·e·s en matière de documentation, organisation des 
données, choix de standards, formats et métadonnées. 

o Soutient les chercheur·e·s sur les enjeux éthiques et juridiques de la 
gestion des données, avec les services concernés.  

o Aide les chercheur·e·s au traitement et à la gestion de données 
personnelles ou sensibles (anonymisation, désidentification des données). 

o Conseille et assiste les chercheur·euse·s en matière d’archivage et de 
valorisation des données (sélection des données, choix et utilisation des 
dépôts de préservation à long terme); Vérifie la qualité des métadonnées 
avant archivage. 

o Redirge des chercheur·e·s vers les interlocuteurs adéquats à l’intérieur 
des Facultés et dans les services centraux. 

 

 
 

2. Accompagne le développement de projets institutionnels et facultaires (HEC - 
FGSE - Lettres) en matière de gestion des données de recherche  40% 

o Participe aux réunions du réseau de soutien à la recherche de l’UNIL et 
veille à maintenir une bonne coordination avec les facultés.  

o Forme les chercheur·e·s et doctorant·e·s aux problématiques de gestion 
des données de recherche.  

o Prépare du matériel informatif (guidelines, marches à suivre, contenus 
web) et participe aux actions de communication destinées à la 
communauté scientifique de la faculté. 

 

o        

o        
3. Collabore à l'élaboration de formations sur la gestion des données de la 

recherche (GDR) à destination des chercheur·e·s, en coordination avec les 
acteurs de concernés. 

10% 

o Mise en place d'un module de formation relatif aux enjeux de la GDR et 
aux moyens à d'y faire face en collaboration avec les acteurs concernés.  

o Réalisation de formations en-ligne  

o        

o        

o        

4.             

o        

o        

o        

o        

o       

5.             



 
o        

o        

o        

o        

o        
 
 

7. Eventuelles responsabilités particulières attribuées au titulaire : 

      

 

8. Exigences requises : 

8.1 Formation de base 

Titre  

Master HES en science de l'information, avec spécialisation en gestion des données de 
recherche 

 Exigé 

 Souhaité 

       Exigé 

 Souhaité 

  



 
8.2 Formation complémentaire 

Titre  

Formation en gestion de projets 
 Exigé 

 Souhaité 

       Exigé 

 Souhaité 

8.3 Expériences professionnelles 

Domaine Nombre 
d’années 

Pratique éprouvée en matière de gestion des données de recherche et d'Open Science 2 à 5 ans 

Connaissances avérées du domaine académique suisse et des hautes écoles 1 à 3 ans 

8.4 Connaissances et capacités particulières 

Domaine  

Excellente maîtrise du français et de l'anglais  Exigé 

 Souhaité 

Connaissance de l'allemand 
 Exigé 

 Souhaité 

      
 Exigé 

 Souhaité 

 
 

9. Astreintes particulières (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 :       

Le/la supérieur/e hiérarchique. 

Date :       Nom et prénom :       Signature :       

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

Date :       Nom et prénom :       Signature :       

 
 


