
Responsable administratif et financier

> Entité/Service : Direction du Patrimoine

• Ouvert aux : Interne / Externe – Titulaire / Contractuel 

• Durée du contrat : CDD
• Catégorie : A - IGE
• Lieu campus : Saint Jean d’Angely
• Adresse : 24 avenue des diables bleus (NICE)

Description de la mission :

Sous l’autorité hiérarchique de la direction du Patrimoine, le/la responsable administratif et financier
aura pour principalesmissions de :

• Manager une équipe de 3 agents
• Etablir et suivre un plan budgétaire
• Etablir et mettre à jour des tableaux de bords
• Maitriser et garantir l’application stricte des procédures règlementaires
• Être force de proposition dans un objectif d’amélioration continue des process

Exécution financière :
Le/la responsable est en charge du suivi et de l’exécution financière des opérations (opérations de
constructions neuves, rénovation, réhabilitation, opérations de maintenance immobilière annuelles).
Il/elle a pour missions la construction budgétaire, la mise en œuvre et le suivi financier de ces
opérations.

Il/elle coordonne et sécurise :
• La préparation du budget pluriannuel des opérations immobilières pilotées par la Direction
• Le suivi budgétaire des opérations
• Les états financiers et bilans d’opérations, en vue de leur justification auprès des bailleurs de fonds

ainsi que devant les instances de contrôle ou d’audit
• Le suivi de l’activité financière de la direction du Patrimoine en étroit partenariat avec la Direction

des Affaires Financières, et la tenue à jour des tableaux pour cette dernière
• Etablit, en étroit partenariat avec l’agence comptable et la DAF, les procédures et le contrôle interne
• Conseille les responsables de la direction en matière financière et comptable
• Assure une veille juridique de la réglementation comptable et budgétaire et de sa diffusion au sein

de la direction

Elaboration et gestion des marchés :
En lien avec les services métiers, le/la responsable prend en charge les procédures de passation et la
gestion administrative des marchés. Il est garant de la régularité des achats de la direction du
patrimoine.

Il encadre, sécurise et met en œuvre l’ensemble de la procédure de marché jusqu’à la notification. Il
contrôle la régularité et la qualité des achats et met en place une politique de contrôle (a priori et a
posteriori) et en dresse le bilan.



Profil recherché :

Savoir-faire
• Compétences en matière de contrôle de gestion et d’analyse financière
• Bonne notion de comptabilité générale
• Maîtrise des outils informatiques et de bureautique : Excel, GLPI, Office, et SIFAC et Marco

idéalement

Connaissances relatives au domaine de la fonction publique :
• Code de la commande publique, connaissance générale du droit public et du contentieux de l’achat

public
• Bonnemaitrise des CCAG travaux et PI
• Connaissance de l'organisation et du fonctionnement des EPSCP
• Connaissance de la comptabilité publiqueM9 et des dispositions essentielles de la GBCP

Savoir-être
• Aptitude et goût affirmé pour le travail en équipe ou en mode projet
• Rigoureux, méthodique et autonome
• Capacité d’écoute,de dialogue et d’immersion
• Compétences organisationnelles et de gestion des priorités
• Discrétion et confidentialité

Une formation en droit public, ou gestion des marchés publics est souhaitée.
Une expérience significative sur un poste similaire est requise.

Spécificités de la mission

Date de démarrage : au plus tôt

Description de l’entité/service d’accueil

La Direction du Patrimoine assure le rôle de « propriétaire » des bâtiments occupés par l’Université.
A ce titre, elle veille à permettre à tous les occupants d’assurer leur mission dans des conditions de
sécurité et de confort satisfaisantes.

Modalités de candidatures :

Les dossiers de candidatures comprenant un CV et une lettre de motivation sont à envoyer par mail à :
recrutement@univ-cotedazur.fr

Diplôme exigé et/ou formation(s) souhaitée(s) :

Il/Elle assure, en lien avec la Direction des affaires juridiques, les missions suivantes :
• Prévenir les contentieux
• Effectuer une veille réglementaire et juridique et veiller à son appropriation au sein de la direction
• Elaborer les méthodes, outils et indicateurs pertinents nécessaires au montage des procédures

(documents types, définition des critères, appréciation des marges de négociation,…)

mailto:recrutement@univ-cotedazur.fr


10 bonnes raisons
de nous rejoindre

• Disponible sur notre portailweb « Travailler à
l’Université Côte d’Azur »

• Ouvertes aux personnes en situation de handicap

https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/decouvrez-les-10-bonnes-raisons-de-nous-rejoindre
https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/decouvrez-les-10-bonnes-raisons-de-nous-rejoindre
https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/
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