
 

 

Profil de poste 
Identification du poste  

Intitulé du poste : Gestionnaire financier-e et comptable  F/H 
Type de concours : Externe  
Catégorie : B  
Quotité d’affectation sur le poste : 100% 
Référence à prendre en compte dans le référentiel des Emplois-Types – REFERENS III : 
Branche d’Activité Professionnelle : J 
Famille d’Activité Professionnelle : Gestion financière et comptable 
Emploi-type : J4E44 - Gestionnaire financier-e et comptable 
Correspondance statutaire : Technicien.ne de recherche et formation  
 
Présentation de l’Université 
 
L’Université Sorbonne Paris Nord (USPN) constitue un pôle majeur d’enseignement et de recherche situé 
L’Université Sorbonne Paris Nord (USPN) constitue un pôle majeur d’enseignement et de recherche situé 
au nord de Paris. Elle compte cinq campus, répartis sur les deux départements de la Seine-Saint-Denis et 
du Val-d’Oise : Villetaneuse, Bobigny, Saint-Denis, la Plaine Saint-Denis et Argenteuil.  
L’Université Sorbonne Paris Nord est une université pluridisciplinaire dont l’offre de formation est 
structurée autour de cinq grands domaines : droit, sciences politiques et sociales / sciences économiques 
et de gestion / sciences et technologie / santé, médecine, biologie, sports / lettres, langues, sciences de 
l’homme et société, culture et communication. 
Elle compte aujourd’hui plus de 25 000 étudiants en formation initiale ou continue, répartis sur ses 
5 campus, au sein de 9 composantes (5 UFR, 3 IUT, 1 institut).  
La recherche est développée au sein de 30 unités de recherche, certaines associées au CNRS ou à l’Inserm, 
des structures fédératives de recherche, des plateformes de recherche, 2 écoles doctorales, 2 écoles 
universitaires de recherche (EUR PNGS M&CS et EUR SIePS) ; plusieurs LabEx et EquipEx complètent le 
dispositif. 
 
Contexte de travail  
 
Site d’affectation : Université Sorbonne Paris Nord (USPN) – Campus de Villetaneuse  
Composante / Service : UFR SMBH - 50% Inserm U1272, 50% Inserm U1125 
Composition du service (effectifs) :  
Fonction d’encadrement : Non,  
Rattachement hiérarchique : Chef.fe des services financiers  
 
Missions principales et description du poste 
  
 

Missions Activités 

Sous la direction du Chef des 
services financiers, la personne 
recrutée aura pour mission la 
gestion administrative et financière 

 Piloter l’élaboration et le suivi d’exécution du budget 
pluriannuel des DIM, en relation étroite avec les directions 
scientifiques des DIM 



 

 

de l'unité Inserm U1272 et U1125, 
de la mise en place au suivi 
d'exécution, jusqu'à la justification 
des dépenses. 

 Rédiger des conventions  
 Attribuer les crédits budgétaires affectés aux contrats et 

conventions de recherche : effectuer les transferts de crédits 
internes et paiement au titre des décisions et conventions 

 Réaliser les bons de commande nécessaires au fonctionnement 
des DIM (fonctionnement, missions, équipements) et approuver 
les services faits 

 Produire et collecter les livrables prévus par les contrats 
(justificatifs, factures, …) 

 Contribuer à l’élaboration du budget et des budgets rectificatifs 
correspondant aux prévisions de recettes et de dépenses 

 Rendre compte de l’état d’avancement des dossiers 
 Rédiger des notes et courriers administratifs 
 Mettre en œuvre les évolutions de la réglementation dans le 

domaine financier 
 Classer et archiver les pièces et justificatifs des opérations 

financières et comptables 
 Accompagner les équipes de recherche dans la gestion 

financière de leurs budgets et des règles applicables en matière 
de réglementation financières et comptables 

 
 
 
Outils spécifiques à l’activité  
 

 
Utiliser les logiciels spécifiques du domaine géré : SIFAC 
et les logiciels courants de la bureautique : Word, Excel confirmé 

 
 
 
Compétences  
  

 Connaissances en réglementation financière. Une connaissance de l’organisation et le 
fonctionnement des établissements et des unités serait un plus. 

 Anglais niveau A1 – A2 
 Collecter et contrôler les pièces justificatives nécessaires aux opérations de gestion 
 Mettre à jour des tableaux de bord et de suivi pour piloter son activité (état des 

commandes, missions, gratifications de stages…) 
 Anticiper, organiser et hiérarchiser ses activités selon les priorités et les contraintes 
 Appliquer une consigne et respecter les délais impartis 
 Maitriser les logiciels courants (traitement de texte, tableur…) 
 Utiliser des outils informatiques et logiciels financiers 



 

 

 Appliquer les textes réglementaires aux cas concrets 
 Rédiger des messages et courriers en respectant l’orthographe et la syntaxe 
 Rendre compte de son activité et alerter en cas de dysfonctionnements liés aux 

traitements des opérations de gestion. 

Contexte : 

 L’UMR 1272 Hypoxie & Poumon (H&P, Directrice : Carole Planès) est une Unité de 
Recherche respiratoire d’USPN labellisée par l’INSERM en 2019 (renouvelée en 2025), 
rattachée à l’Institut Thématique « Physiopathologie, Métabolisme, Nutrition », située à l’UFR 
Santé Médecine Biologie Humaine du campus de Bobigny, Université Sorbonne Paris Nord. 
Composée d’environ 45 membres (dont 25 enseignants-chercheurs et 3 ingénieurs), elle 
regroupe l’ensemble des chercheurs en biologie et santé respiratoires du site, associant 
biologistes, physiologistes, pathologistes, pneumologues, radiologues et chirurgiens 
thoraciques. L’unité Hypoxie & Poumon développe une recherche translationnelle 
directement en lien avec les domaines d’excellence du groupe hospitalo-universitaire de 
Paris Seine-Saint-Denis (Assistance Publique-Hôpitaux de Paris), à savoir les Pneumopathies 
Interstitielles Diffuses fibrosantes d’une part, et d’autre part le remplacement des grosses 
voies aériennes. 

L'UMR 1125 Physiopathologie, cibles et thérapies de la polyarthrite rhumatoïde (Li2P, 
Directeur Mr Patrice Decker) est une unité de recherche d’USPN labellisée par l’INSERM 
(recréée en 2025), rattachée à l’Institut Thématique « Physiopathologie, Métabolisme, 
Nutrition », située à l’UFR Santé Médecine Biologie Humaine du campus de Bobigny, 
Université Sorbonne Paris Nord. L’unité 1125 développe une recherche sur la polyarthrite 
rhumatoïde qui détruit les articulations. C’est une maladie générale qui se traduit par une 
inflammation chronique des tissus articulaires. C’est également une maladie vasculaire. La 
polyarthrite rhumatoïde est aussi une maladie auto-immune, caractérisée par la production 
de certains auto-anticorps. Cette structure est donc une unité de développement de 
stratégies thérapeutiques innovantes et de recherche de mécanismes d’actions de 
traitements ciblés ou de biothérapies. 

 
 
Liaisons fonctionnelles  
 
 

Liens avec d’autres postes ou services Nature du lien 
  

 


