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Avis de Recrutement
L’UAPASRI recrute : Manager administratif et financier
Dans le cadre du Projet d’Appui au Système de Recherche et Innovation, Projet financé par l’Union européenne et gérée par l’Agence Nationale de Promotion de la Recherche Scientifique-ANPR, l’Unité d’appui au projet PASRI recherche, pour renforcer l’équipe en charge du dispositif MOBIDOC[footnoteRef:1],: [1:  MOBIDOC : c’est un nouveau dispositif lancé par l’ANPR, dans le cadre du PASRI pour la première fois en Tunisie qui vise à mettre la R&D au service de l’entreprise tunisienne pour renforcer sa compétitivité et ses capacités stratégiques et à promouvoir une recherche partenariale pilotée par les besoins du monde socioéconomique en général. MOBIDOC offre des allocations pour les thésards (sur 36 mois) et les docteurs (sur 12 à 18 mois) mis à disposition des entreprises et des organismes socio économiques bénéficiaires en général.
Les partenaires de cette action sont des structures de recherche, des entreprises publiques et privées, des associations professionnelles, des doctorants, des docteurs ainsi que des structures d’appui appartenant au secteur de la recherche et de l’industrie.
Une grande importance est donnée à la l’aspect régional dans cette action en tenant compte des régions défavorisées.
] 

Un Manager administratif et financier

Mission :
Pour une durée déterminée d’une année renouvelable, et sous la supervision du Responsable National du PASRI, le/la titulaire du poste sera chargé(e) de la Coordination et du soutient à la préparation et l’exécution des activités de gestion et suivi administratifs, financiers et juridiques des contrats MOBIDOC signés entre l’ANPR et les doctorants ou les docteurs, en coordination  avec l’équipe de l’ANPR en charge de cette activité, le team leader de l’unité d’appui au PASRI et les experts de la centrale d’expertise du PASRI. Dans ce cadre, les tâches suivantes lui seront notamment assignées :
a) Des tâches d’organisation d’activités
· Contribue à la mise en place d’une solution informatique pour la gestion de la paie pour les bénéficiaires de l’allocation  MOBIDOC.
· Contribue à la mise en place, d’un manuel interne de procédures en concertation avec un manager des affaires administratives, financières et juridiques de l’activité MOBIDOC et avec l’appui éventuel d’une expertise du PASRI pour l’organisation de l’activité MOBIDOC au sein de l’ANPR,
· Donne toute proposition à même d’améliorer le suivi administratif, financier et juridique de l’activité MOBIDOC.

b) Des tâches de gestion, suivi et de reporting 
· Vérifie, pour chaque dossier ou contrat signé, l’existence des pièces et des informations nécessaires au déclanchement de la procédure de paiement des allocations;
· Vérifie, pour chaque paiement, auprès des institutions concernées, la régularité de la situation professionnelle des bénéficiaires de l’allocation MOBIDOC par rapport aux exigences du dispositif;
· Instruit les dossiers financiers, vérifie les aspects contractuels et financiers de chaque dossier, demande de paiement ;
· Suit les dossiers de paiement auprès de la banque centrale, état ou décompte;
· Instruit et assure le suivi des dossiers d’assurance offerte aux doctorants et docteurs en entreprises, 
· Suit les versements annuels de la contribution financière des entreprises et propose des solutions pour en assurer l’affectation,
· Tient à jour une base de données sur toutes les informations relatives aux paiements et de suivi administratif, financier et juridique.
· Présente trimestriellement les états de reporting de suivi des dossiers/projet,
· Veille à entretenir de bonnes relations contractuelles entre les partenaires (entreprises-structures de recherche-doctorants ou docteurs) et propose éventuellement des solutions pour la gestion et le traitement des  conflits et litiges qui peuvent surgir.
·  Coopère avec les auditeurs du programme PASRI et les missions de monitoring/évaluation du programme.

c) Des tâches de communication/prospection/information
· Contribue à la préparation, la réalisation et le reporting des actions de formation, ateliers et réunions organisés dans le cadre de l’activité MOBIDOC 
· Prête main forte pour toutes les affaires de planification, d’organisation et de gestion des actions en lien avec l’activité MOBIDOC,
• Contribue au développement de documents d’information  sur les questions administratives, financières et juridiques du dispositif
Profil :
Formation et compétences
· Diplôme / maîtrise universitaire dans le domaine des sciences économiques et de gestion, comptabilité, science juridique ou administration des entreprises (minimum Bac+4)
· Bonne connaissance pratique de l’utilisation des applications informatiques nécessaires à la gestion administrative et financière
· Excellentes capacités de gestion, de planification, d’organisation, rigueur engagement, écoute et travail d’équipe.
· Disponibilité pour des déplacements professionnels
· Très bonne capacité de communication orale et rédactionnelle, un excellent niveau en français et en arabe et bon niveau en anglais oral  et écrit.

Compétences et connaissances valorisantes
· Connaissance des méthodes relatives à la gestion et à l’administration de projets internationaux/UE.

Expérience professionnelle générale
· Au moins 10 ans d’expérience professionnelle 
Expérience professionnelle spécifique
· Au moins 8 ans d’expérience professionnelle dans la gestion financière et administrative. 

Expérience professionnelle valorisante
· Une expérience dans un poste similaire dans le cadre de la gestion et le suivi des projets ou d’activité de recherche et développement.

Début prévu de l’emploi : le plus tôt possible
Lieu de travail : Tunis / Tunisie

Le dossier de candidature doit comprendre :
• une demande de motivation manuscrite
• un CV détaillé (modèle disponible sur le lien suivant) : 
https://europass.cedefop.europa.eu/fr/home
• copies légalisées des diplômes
• copies légalisées des attestations de travail ou de stage relatif aux emplois antérieurs
• Références professionnelles
Le dossier de candidature complet, portant la mention : Confidentiel : Manager administratif et financier MOBIDOC, doit être déposé sous pli fermé et anonyme au plus tard le 11/12/2013 à 12h00  au bureau de l’UAPASRI/ANPR
Le cachet du bureau d’ordre faisant foi, et ce à l’adresse suivante :
Agence Nationale de Promotion de la Recherche Scientifique 6 Rue Ibn El Jazzar – Lafayette – 1002 Tunis- Bureau d’Ordre Central- 4ème étage
Des entretiens seront organisés avec les candidats présélectionnés.
L’ANPR et l’Union européenne sont engagées à promouvoir la parité de genre, la diversité et l’emploi des personnes à besoins spécifiques ayant les qualifications requises. Seules les candidatures retenues seront contactées.

Les fonctionnaires et autres agents de l’administration publique, peuvent candidater mais ne pourront pas être recrutés sous contrat financé par l’Union européenne. Au cas où un agent serait sélectionné, une autorisation de mise à disposition devra être impérativement donnée par son administration d’origine.
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