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et suivantes




POSTE : Chargé de Mission Comlte et Groupe de Travall
RECRUTEUR : ACADEMIE DES SCIENCES

SERVICE : D_irection des Comités, avis et rappo_i'ts_
'DATE LIMITE DE CANDIDATURE : 08/12/2023 |

DATE DE PRISE DE POSTE SOUHAITEE : 01]09/2024

CATEGORIE DU POSTE : A~
LOCALISATION : 23 quai de Conti, 75008 Paris *

_A competances égales, une attention partlcuhere sera appon‘ee aux personnes en s;fuatron
.de handicap -

A PROPOS DE L’ ACADEMIE DES SCIENCES
Depws sa création en 1666, 'Académie des sciences se consacre au developpement des sciences
et conseille les autorités gouvernementales en ce domaine. Indépendante et pérenne, placée sous

. la protection du président de la République, elle est 'une des cing académies siégeant a I'Institut de
France. Les académiciens exercent cing missions fondamentales, vis-a-vis de I'Etat et vis-a-vis des
fondations, au sein de comités ou de groupes de travail : encourager la vie scientifique, promouvoir
Fenseignement des sciences, transmettre [es connhaissances, favoriser les collaborations
internationales et assurer un role d’expertise et de conseil. L’Académie des sciences, située au
Palais de I'Institut de France 23 quai Conti & Paris VI, est une personne morale de droit public

" placée sous la protection du Président de la République, qui exerce ses missions dans le cadre de
la loi de programme pour la recherche du 18 avril 2006 au sein de I'Institut de France. L'équipe .
administrative de 'Académie des sciences (une quarantaine de personnes) est répartie dans guatre .
directions et un secrétariat général. :
Pour en savoir plus : http://iwww.academie-sciences.fr

A PROPOS DU SERVICE
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La Direction des Comités, avis et rapports de P'Académie des sciences est actuellement animée par deux '
personnes dont les postes sont les suivants ;- Directeur du-service — Adjoint au Directeur.

Cette direction fait partie du coeur de l'activité de I'Académie des sciences et son role est de garantir le
fonctionnement de I'ensemble des groupes de réflexion (comités et groupes de travail) de [Académie, qui
s'emparent de questions scientifiques transversales et d'importance sociétale pour produire les rapports et avis
de 'Académie, souvent assortis de recommandations, & I'attention des pouvairs publics, de la communauté
scientifique, ou, plus largement, de toute personne désireuse '

de se renseigner de fagon solide. : :
Les agents du service travaillent er interaction avec I ensemble des académiciens impliqués dans les Comltes

et groupes de travail et, en particulier, en étroite- collaboration avec les présidents de ces groupes. Aussi, ils
exercent leurs: missions en bonne collaboration avec les personnels des autres services de PAcadémie des
7 sciences (en particulier, avec lés agents de la Direction de la communication et des événements pour tout.ce
~ qui a trait 4 la diffusion et la valorisation des avis et rapports et 'organisation d'événements scientifiques en lien
avec les comités &t groupes de travail) ainsi que de I'Institut de France. -

DESCRIPTION DU POSTE

Poste
L’agent recruté exercera la fonction de Charge de mission, Comités et Groupes de travall Placé sous I autonte -

directe du Dlrecteur du service des Comités, avis ef rapports, il travaillera en coordination avec I'Adjoint au
Directeur. En particulier, selon ses aptitudes et intéréts personnels, et sous Ia'sup'ervisioh du Directeur, Fagent
pourra prendre en charge, en autonomie, le suivi de pIUSIeurs comités et groupes de fravail, de leur création
jusgu'ala publlcatlon de leurs productions. ‘

Ses missions principales seront Ies suivantes :

Pour les comltes et groupes de travail concernés : :
« Organisation des réunions en collaborat[on avecle presndent du groupe (envoi des
convocations, préparation et suivi des documents afférents, réservations des salles) ;
+ Assistance aux présidents de groupes pour aide ala deCISIOn notamment dans la recherche
“d’experts a auditionner ; - : :
.+ Préparation et suivi des documents afferents aux reunlons
* Participation aux réunions et prise de notes ;
- « Rédaction des comptes rendu de reunlon -
« Réalisation d’une veille mediatique en'lien avec les themathues des comltes et groupes de

fravail ; .
* Relecture et accompagnement du travall éditorial des rapports et avis prodmts

Pour le fonctionnement général de Ia Direction :
« Aide ponctuelle sur des sujets connexes. en fonction des activités et besom du ser\nce et des
compétences et aptntudes de la personne recrutée. :

. Conditions particulidres (spécificités du poste'; contraintes, sujétions) :

Lactivité nécessite une grande disponibilité et un respect de la confidentialité des informations
émanant des comités et groupes de travail. :

COMPETENCES REQUISES :
instirtutdefrapce.fr
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Compétences requises :
Connaissances

. Connalssance de: Ienv1ronnement de 'Education nationale, de I Enselgnement supérieur, et de la

~ Recherche ;
= Maitrise de la langue frangaise écrite et orale ;
-+ Connaissance de I'anglais scientifique.

Savoir-faire

» Aptitude & rendre compte-;

» Aisance informatique : maitrise de la bureauthue cIaSS|que (Suite Office) et d’Internet ;
+ Aptitude & prendre des.notes ;

_ = Aisance rédactionnelle en francais ;

» Capacité d’adaptation et sens de 'organisation ;

» Autonomie dans l'organisation de son travail.

Savoir-étre

« Got et aptitude pour le fravail en équipe ;

« Curiosité scientifique ; '

+ Réactivité, sens de [urgence et des pnontes
* Rigueur et fiabilité ;

. Sens relationnel afﬁrmé.

“Niveau de dlptome minimum requis sur ce poste et!ou expenence professmnnelle demandée: Poste de
catégorie A - Niveau Bac+5.

DOSSIER DE CAND!DATURE
Adresser votre doss;er de candidature umquement vial' apphcat[on GALAXEE et le module VEGA.

Le dossier de candldature est compose des documents suwants (a transmettre vna VEGA)
- GV :
: . Lettre de motivation, _
- - Diplome détenu le plus élevé
- Derbier arrété d’échelon
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