
 

 

OFFRE D’EMPLOI 

LE HCÉRES RECRUTE UN(E) ASSISTANT(E) DE DIRECTION POUR 

LE DÉPARTEMENT D’ÉVALUATION DES FORMATIONS  

ET POUR L’OFFICE FRANÇAIS DE L’INTÉGRITÉ SCIENTIFIQUE 
 

Poste à pourvoir dans les plus brefs délais 

 
Administration handi-accueillante attachée à la mixité et à la diversité 

 

MISSION DU POSTE 

L’assistant(e) de direction du Département d’évaluation des formations (DEF) et de l’Office français de 

l’intégrité scientifique (Ofis) assure le secrétariat des deux directrices ainsi que de la cheffe du 

département du DEF. Il/Elle est placée sous l’autorité administrative de cette dernière. 

 

L’assistant(e) de direction mène notamment les tâches suivantes : 

− gérer et organiser l’agenda des directions du DEF et de l’Ofis et de la cheffe du DEF ; 

− gérer les réunions de travail du DEF et de l’Ofis (réunions périodiques, comités de lecture, etc.) : 

préparation des dossiers des réunions, invitation des participants (avec l’ordre du jour), réservation 

des salles et de la visioconférence, installation/débarrassage des salles de réunion, accueil des 

visiteurs (feuille d’émargement, café) ; 

− aider à la préparation logistique des évènements du DEF et de l’Ofis : gestion des déplacements des 

intervenants, préparation des dossiers, gestion des bons de commandes, de la restauration, des 

factures, des chevalets, des badges, de l’accueil, etc. ; 

− aider à la préparation logistique des réunions des comités d’experts du DEF : réservation de salles, 

préparation des liens de connexion, préparation des salles de réunion (chevalets, café), gestion des 

bons de commandes, de la restauration, des factures, etc. ; 

− gérer les déplacements et les hébergements des directions du DEF et de l’Ofis ; 

− assurer le suivi des déplacements des conseillers scientifiques du DEF et des membres du conseil 

d’orientation de l’Ofis avec les outils prévus à cet effet ; 

− gérer la restauration des invités des directions et des membres du conseil d’orientation de l’Ofis : 

réservation, bons de commande, factures ; 

− préparer le trombinoscope des départements ; 

− gérer les commandes et les stocks de fournitures de bureau et du département ; 

− assurer le classement et l’archivage des dossiers. 

CONNAISSANCES ET COMPÉTENCES REQUISES 

− bonne expression écrite et orale, capacité à dialoguer avec des interlocuteurs de haut niveau ;  

− maîtrise des outils de bureautique (pack office) ;  

− sens de l’organisation, réactivité, prise d’initiative, rigueur, respect des délais, adaptabilité ; 

− aptitude au travail en équipe, sens relationnel ; 

− diplomatie, sens de la discrétion. 
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CADRE STATUTAIRE ET EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE 

− Titulaire ou contractuel ;  

− Niveau Bac+2. 

CANDIDATURE 

Il convient d’adresser CV et lettre de motivation à dir.formations@hceres.fr en adressant une copie à 

recrutement@hceres.fr 

 

Lieu : 2 rue Albert Einstein, 75013 Paris (métro Bibliothèque François Mitterrand, ligne 14, RER C et tramway 

T3A - arrêt : Avenue de France). 

PRÉSENTATION DU HCÉRES 

Le Haut Conseil de l’évaluation de la recherche et de l’enseignement supérieur (Hcéres) est l’autorité 

publique indépendante (API) chargée d’évaluer l’ensemble des structures de l’enseignement supérieur 

et de la recherche (universités, grandes écoles, organismes, unités de recherche, formations de licence, 

master et doctorat…).  

 

Par ses analyses, ses évaluations et ses recommandations, le Hcéres conseille et soutient la démarche 

d’amélioration de la qualité de l’enseignement supérieur et de la recherche en France.  

PRÉSENTATION DU DÉPARTEMENT D’ÉVALUATION DES FORMATIONS (DEF) 

Au sein du Hcéres, le Département d’évaluation des formations (DEF) est en charge de l’évaluation des 

formations du 1e, du 2e et du 3e cycle des établissements de l’enseignement supérieur. Il participe aussi, 

par ses avis, au dispositif national d’accréditation des établissements. Il évalue ainsi chaque année 

environ 1 500 formations. Les évaluations sont réalisées par des pairs, experts scientifiques de leur 

domaine.  

 

Sur la base de ces évaluations, le DEF produit également des rapports d’évaluation de la politique et de 

la mise en œuvre de l’offre de formation du 1e, du 2e et du 3e cycle, ainsi que des études et des synthèses 

transversales. 

 

Le département se compose d’une équipe de conseiller(ère)s scientifiques (CS) qui organise la conduite 

scientifique de ces évaluations et d’une équipe administrative incluant notamment des chargés de 

projet qui organisent l’ingénierie et les aspects administratifs de ces évaluations. 

PRÉSENTATION DE L’OFFICE FRANÇAIS DE L’INTÉGRITÉ SCIENTIFIQUE (OFIS) 

L’Office français de l’intégrité scientifique (Ofis) a pour mission nationale de promouvoir et de coordonner 

les politiques en faveur de l’intégrité scientifique, et d’accompagner tous les acteurs qui concourent au 

respect des règles garantissant une activité de recherche honnête, rigoureuse, fiable et crédible. Pour 

construire et partager une culture commune de l’intégrité scientifique, l’Ofis déploie ses actions selon trois 

axes : observatoire, ressources, animation et prospective.  
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