Date de mise a jour : 01/09/2026

INTITULE DU POSTE : CATEGORIE : A+ (AENESR)

Secrétaire général(e) Poste ouvert aux contractuel(le)s : Non

INTITULE DU RECRUTEUR : INSEI ORGANISME DE RATTACHEMENT : Ministére de
I’'Enseignement supérieur et de la recherche

DOMAINE FONCTIONNEL : Administration et EMPLOI TYPE* :

pilotage référens : J1C45 - Responsable de I'administration et du pilotage

DATE DE DISPONIBILITE : 01/04/2027 LOCALISATION GEOGRAPHIQUE : Saint-Germain-en-Laye
(78)

DESCRIPTION DE L'EMPLOYEUR :

L'INSEI est un établissement public administratif rattaché a I'enseignement supérieur spécialisé dans le domaine de I'éducation
inclusive. Il est situé a Saint-Germain-en-Laye (78). Etablissement au rayonnement national et international, ses activités sont
organisées en trois poles : formation, recherche et ressources. L'INSEIl est membre de CY Cergy Paris Université sous le statut
d’établissement composante et constitue un pdle national « Education inclusive » avec des établissements partenaires (INSPE,
ILEPS, EPSS notamment).

Avec son équipe de recherche, le GRHAPES, I'INSEI est porteur de la chaire « Handicap - Education et Numérique », labellisée
par 'UNESCO. 128 ETP ; budget hors MS : 3 millions ; MS : 9 millions — non RCE.

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL

Administrative : INSEI Institut national supérieur de formation et de recherche pour |'éducation inclusive
Géographique : 2 rue Pasteur 78100 Saint-Germain-En-Laye

DESCRIPTIF DU POSTE :
Sous l'autorité de la directrice,

Le/la secrétaire général(e) contribue a I'élaboration et assure la mise en ceuvre de la politique de I'établissement, veille a son
application opérationnelle et exerce une fonction de conseil aupres de la directrice.

A ce titre, il (elle) est membre de I'équipe de direction et il (elle) devra notamment contribuer a la réflexion sur la trajectoire
institutionnelle de I'établissement dans le cadre du rattachement a CY Cergy Paris Université comme établissement
composante.

Il (elle) sera amené a faire des propositions de mutualisation, d’appui ou de coordination dans le cadre du grand établissement.
Il (elle) a en charge le pilotage de la modernisation, de la performance, de la stratégie de gestion et de I'optimisation des
ressources de |'établissement dans le respect des orientations prises par le conseil d'administration et I'équipe de direction.

Il/elle représente I'établissement dans ses relations avec les services de la tutelle, notamment dans le cadre du dialogue de
gestion pluriannuel (contrat d’objectifs, de moyens et de performances).

Il (elle) dirige la gestion patrimoniale de I'établissement et aura a piloter la réflexion dans le cadre du grand établissement CYU.

Il (elle) assure la soutenabilité financiere et réglementaire des politiques entreprises et contribue a dégager les marges
nécessaires pour un fonctionnement performant de I'institut.

Il (elle) anime I'équipe administrative et encadre I'ensemble des personnels BIATSS affectés dans I'établissement.
En charge du dialogue institutionnel et social, il (elle) participe aux différentes instances (conseils d’administration, conseil
scientifique et pédagogique, comité social d’administration...) dont il (elle) assure la régularité de fonctionnement. Il (elle) est

garant du respect des procédures et des calendriers et organise la programmation des instances de |'établissement.

Il (elle) assure un role d'expertise et de conseil dans tous les domaines d'activités (juridique, financier et budgétaire,




ressources humaines, patrimoine, gestion de la recherche) auprés de la direction de I'établissement. Il/elle anime les groupes
de travail dans les différents domaines d’intervention.

Il (elle) assure la mise en ceuvre du projet pluriannuel de I'établissement au sein des différents services.

Il (elle) assure la mission de fonctionnaire sécurité défense (FSD).

SPECIFICITES DU POSTE :

Emploi fonctionnel d’administrateur de I’éducation nationale, de I'enseignement supérieur et de la recherche
Conditions particuliéres d’exercice (groupe IFSE) : groupe 3 des fonctions d’AENESR

Encadrement : OUI

Conduite de projet : OUI

Poste logé : NON

Contraintes : Déplacements occasionnels.

COMPETENCES PROFESSIONNELLES SOUHAITEES

La personne recherchée est un cadre expérimenté, de catégorie A ou A+, qui suscitera, par sa force de conviction et ses
capacités managériales, I’adhésion des équipes et disposera de compétences avérées dans les différents domaines
professionnels des services de I'institut (RH, financier, juridique, logistique, etc). Il (elle) aura un godt affirmé pour le travail
en équipe et sera attentif a la qualité de vie et aux conditions de travail des personnels de I'établissement.

Il (Elle) aura le sens du service public et sera en capacité d’en décliner les principes dans son management (transparence,
équité, loyauté, etc). Adaptable, il (elle) sera a la recherche constante de |'efficience opérationnelle pour servir au mieux la
stratégie de |'établissement. Il (elle) saura mettre en ceuvre, grace a sa vision prospective, des projets d’envergure qui
amélioreront le service rendu dans le cadre des missions de I'établissement. Il (Elle) saura accompagner le changement en
favorisant le dialogue et la participation collective.

La personne candidate devra faire preuve d’une trés bonne connaissance de I'enseignement supérieur, de la recherche et de
I'innovation, ainsi que des enjeux auxquels les établissements d’enseignement supérieur sont confrontés. Il devra en outre
posséder de solides compétences administratives, juridiques et financiéres pour pouvoir gérer avec aisance des dossiers a
forte technicité et ou complexes.

Une attention aux questions d’inclusion sociale et de non-discrimination sera particulierement appréciée.

Qualifications requises : niveau master ou supérieur

Modalités de recrutement :

Aprés sélection sur dossier, les candidates et les candidats retenus pour les auditions seront regus par trois personnes : la
directrice, la directrice des études et la responsable des ressources humaines. Il est prévu un ou deux entretiens. lls consistent
en un échange d’une heure portant sur la carriére de la personne, ses compétences, ses motivations ainsi que sur la présentation
du poste, de I'établissement et des enjeux du poste. Des mises en situations professionnelles peuvent étre proposées.

Tous nos postes sont ouverts, a compétences égales, aux candidatures de personnes reconnues travailleurs handicapés et
autres bénéficiaires de I'obligation d'emploi.

S

PERSONNE A CONTACTER: adresser le dossier de candidature (CV, lettre de motivation et derniers entretiens
professionnels) dans un délai de 15 jours a compter de la parution de la présente offre, a I’attention de : Madame la directrice
de I'INSEI,

Mél :murielle.mauguin@insei.fr, insei-dir@insei.fr
Adresse postale : 2 rue Pasteur 78100 Saint-Germain-En-Laye




