
 
 

       
       

 
 
 
 

Le CNRS recrute sa secrétaire générale  
ou son secrétaire général de l’Institut Jacques Monod 

Votre mission 
 
Membre de l'équipe de direction de l'unité, la secrétaire générale est chargée ou le secrétaire général est chargé 
auprès de la directrice d'unité et de son adjoint, d'impulser et de coordonner l'activité des services administratifs 
et techniques de l'Institut Jacques Monod. Elle ou il définit et met en œuvre un plan d'action en cohérence avec 
les objectifs stratégiques de l'unité. 
 
Vos activités 
 
En tant que secrétaire général ou secrétaire générale, vos activités consistent à : 
en matière de pilotage administratif et budgétaire : 
 

• Coordonner et animer l'activité des services support : gestion & finance, ressources humaines, 
communication, informatique & réseaux, magasin, service technique, maintenance & préparation du 
matériel biologique (23 collaborateurs dont 6 responsables 

• Conseiller et assister la Direction dans les prises de décisions administratives  
• Préparer les campagnes d'allocation des ressources humaines et financières organisées par les tutelles 
• Représenter le directeur auprès des tutelles et des partenaires internes et externes pour les interventions 

relevant du domaine administratif 
• Répondre aux enquêtes, audits et évaluation sur l'organisation, la production et les moyens 
• Établir et proposer à la direction le budget annuel de l'unité (dont magasin) ; Organiser et coordonner le 

suivi de son exécution et analyser les dépenses 
 

en matière de Ressources Humaines : 
 

• Suivre les dossiers de carrière des agents ITA et BIATSS, en lien avec les responsables d'équipes et de 
services et les référents des tutelles,  

• Accompagner les responsables d'équipe et de services dans le management et la résolution de situations 
RH complexes 

• Définir avec le comité de direction la stratégie d’animation et de communication scientifique de l'unité. 
Soutenir l’ingénieur communication et l'assistante de direction. 

 
en matière de partenariat et valorisation – communication : 
 

• Contribuer au développement des partenariats avec des acteurs publics ou privés, en lien avec les 
services des tutelles et les responsables d’équipes  

• Conseiller les équipes pour le montage des contrats et les conventions 
 

en matière  de support technique : 
 

• Piloter avec les responsables des services technique et informatique & réseaux les projets d'évolution 
organisationnelle et fonctionnelles du bâtiment en lien avec Université Paris Cité  

• Contribuer à la réflexion sur les missions des services et leur valeur ajoutée 
 
Votre profil 
Vous justifiez d’une expérience d’au moins dix ans dans le pilotage administratif et budgétaire, au sein d’un 
établissement public. Une expérience dans l’enseignement supérieur et la recherche serait un plus. Vous 
démontrez une capacité à animer des collectifs de travail, vous permettant de conduire et mobiliser différents 
acteurs autour de projets communs. Vous mobilisez votre intelligence émotionnelle et relationnelle, pour 
développer des partenariats solides et des liens étroits avec l’ensemble des interlocuteurs du laboratoire. 

 



 
 

       
       

 
 
 
 

Qualité de vie au travail 
 
Télétravail : possible 
Congés et RTT annuels : 44 jours 
Transport : participation au titre de transport et 
forfait mobilité douce 
Formation : accès au catalogue de formation 
interne 
Intégration : Formation au management 
Autres avantages : action sociale (sport et loisirs, 
billetterie, …) 
 
Modalités de candidatures 
 
Statut : Poste ouvert aux fonctionnaires (cat. A) et 
non fonctionnaires (CDI de droit public) 
Temps de travail : Temps complet 
Lieu : Dans un bâtiment récent de l'Université Paris 
Cité sur le Campus Paris Rive Gauche situé dans le 
13e arrondissement de Paris et accessible par tous 
les moyens de transport (Métro 14, RER C, 
Tramway T3, Bus 62 et 89, etc.) 
 
Votre candidature est à transmettre par mail à 
l’adresse suivante avant le jeudi 23 juillet 2026 17 
heures : 
https://emploi.cnrs.fr/Offres/MOBINT/UMR7592-
MOBINT-F53629/Default.aspx 
 
 
Votre contact privilégié pour ce recrutement est : 
Valérie Doye 
 
Nos recrutements sont fondés sur les 
compétences, sans distinction d’origine, d’âge 
ou de genre et tous nos postes sont ouverts aux 
personnes en situation de handicap.

L’Institut Jacques Monod 
 
L'activité s'exerce au sein de l'Institut Jacques Monod 
(http://www.ijm.fr), unité mixte de recherche 
CNRS/Université Paris Cité d'environ 300 personnes 
de plus de 20 nationalités (chercheurs, enseignants-
chercheurs, ingénieurs, techniciens, administratifs, 
post-doctorants, étudiants et visiteurs). Cette unité 
de recherche fondamentale en science de la vie, 
dans laquelle les recherches interdisciplinaires sont 
vivement encouragées, a acquis au cours de ces 
dernières années une visibilité internationale.  
 
L'Institut Jacques Monod accueille actuellement 27 
équipes de recherche, 4 plateformes technologiques 
et 7 services support. Il reçoit de ses tutelles un 
budget annuel d'environ 600 k€ et ses équipes et 
plateformes perçoivent chaque année entre 2 et 6 M€ 
de ressources sur appel à projets. L'encours annuel 
s'élève à plus de 20 M€. 
 
Les 23 collaborateurs des services supports 
participent pleinement à la recherche scientifique de 
haut niveau produite à l'Institut Jacques Monod en 
fournissant des services de qualité, particulièrement 
reconnus. 
 
Le CNRS 
 
Le Centre national de la recherche scientifique est 
l’une des plus importantes institutions publiques au 
monde : 32 000 femmes et hommes (plus de 1 000 
laboratoires et 200 métiers), en partenariat avec les 
universités et les grandes écoles, y font progresser 
les connaissances en explorant le vivant, la matière, 
l’Univers et le fonctionnement des sociétés 
humaines. Depuis plus de 80 ans, nous développons 
des recherches pluri et interdisciplinaires sur tout le 
territoire national, en Europe et à l’international. Le 
lien étroit que nous tissons entre nos missions de 
recherche et le transfert vers la société fait de nous 
un acteur clé de l’innovation en France et dans le 
monde. Le partenariat qui nous lie avec les 
entreprises est le socle de notre politique de 
valorisation et les start-up issues de nos laboratoires 
témoignent du potentiel économique de nos travaux 
de recherche. 
 

 
  

https://emploi.cnrs.fr/Offres/MOBINT/UMR7592-MOBINT-F53629/Default.aspx
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