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Coordinateur Administratif et Financier du World Inequality Lab -
H/F

Structure : PSE - World Inequality Lab Rémunération : Selon profil et
Niveau d'étude : Etudes post secondaires en gestion, expérience

sciences économiques, politiques ou sociales ou autres Lieu : Campus Jourdan, Paris 14¢
domaines pertinents Date de début : Des que possible
Expérience : 3-5 ans d’expérience professionnelle Langues : Anglais et francais bilingue
similaires

Contrat: CDI - Cadre forfait jour - Temps plein (218

jours)

S English version below 52
Environnement

Paris School of Economics (PSE) a pour ambition de développer, au plus haut niveau international, la recherche
en économie et la diffusion de ses résultats. Elle rassemble une communauté de prés de 140 chercheurs et 150
doctorants, et offre divers enseignements a la pointe de la discipline économique (masters, doctorat, Summer
School...). PSE a été fondée en 2006 par le CNRS, 'EHESS, 'ENS, I'Ecole des Ponts-ParisTech, 'INRAE, et
I'Université Paris 1 Panthéon Sorbonne. Structure jeune en fort développement, PSE travaille avec un grand
nombre de partenaires privés et publics, francais, européens et internationaux. Elle développe et soutient divers
projets novateurs, dont le World Inequality Lab (WIL).

Le World Inequality Lab (WIL) est un laboratoire de recherche de PSE, spécialisé dans |'étude des inégalités dans
le monde. Depuis prés de dix ans, le WIL a pour but de produire et de promouvoir la recherche sur les différentes
dimensions des inégalités, entre les pays mais aussi a I'intérieur des pays. Les résultats sont diffusés par le biais
de documents scientifiques, de rapports, d’'interventions dans les médias, et lors d'événements. Le WIL héberge
aussi la World Inequality Database (WID), la plus vaste base de données publique sur les inégalités dans le
monde. Le WIL comprend une vingtaine de chercheurs et de professionnels, la majorité basée a PSE. L’équipe
travaille en étroite collaboration avec un réseau internationale de plus de 100 universitaires affiliés a la WID.

Poste
Au sein du laboratoire du WIL, sous la supervision des co-directeurs du WIL, vous serez en charge de :

1. Gestion de I'administration et des processus de Ressources Humaines (RH) du WIL (estimation : 4
jours/semaine) :

o Gestion des activités opérationnelles quotidiennes de I'équipe, y compris I'organisation de
réunions, la prise de notes des réunions d'équipe, la réservation des salles, I'attribution de
bureaux, l'achat de petit matériel, le traitement des demandes de remboursement, les
arrangements de voyage et d’hébergement ;

o Gestion des relations et des contrats avec les prestataires de services externes et les
consultants;

o Supervision des RH et des processus de recrutement (y compris la rédaction de descriptions de
poste, l'intégration de nouveaux membres du personnel, la liaison avec le service RH de PSE
pour les contrats et la paie) ;

o Supervision des procédures de développement et d'évaluation du personnel ;

Suivi du budget de formation et réponse aux besoins de I'’équipe en formation;
o Accompagnement de I'équipe dans la prévention des risques professionnels.
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https://inequalitylab.world/en/event/mesurer-les-inegalites-de-revenus-au-canada-et-dans-les-provinces-resultats-et-nouvelles-perspectives-2/
https://wid.world/fr/accueil/

2. Développement de la stratégie de collecte de fonds en termes de budget, de finance et d'affaires

juridiques (estimation : 1 jour/semaine) :

o Gestion financiére des subventions existantes ;

Développement de nouvelles subventions ;
Budgétisation annuelle, suivi du budget et d’éventuels ajustements ;
Supervision de la stratégie de collecte de fonds et du processus de rapport sur les subventions ;
Gestion des processus en conformité avec les exigences statutaires, de bonne gouvernance et
les obligations légales.
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Vous serez intégré(e) a une équipe agile et dynamique, travaillerez avec la Responsable de la Communication du
WIL et bénéficierez du soutien et contact étroit de I'équipe centrale de PSE, composée du service RH, du service
des partenariats, de la communication et des finances.

Profil

De formation supérieure en gestion, sciences économiques, politiques ou sociales ou autres domaines
pertinents, vous justifiez d'une expérience réussie d’au moins 3-5 ans dans des réles similaires. Vous maitrisez la
gestion budgétaire, financiere et légale d’entreprises ou d’organisations a but non lucratif. Vous étes a l'aise avec
I'administration et gestion Iégales des RH. Une premiére expérience en gestion de programme et évaluation
d’'impact serait un plus. Vous connaissez et avez un intérét pour la recherche économique.

La maitrise écrite et orale de I'anglais et d'une seconde langue européenne est indispensable. Doté(e)
d’excellentes compétences rédactionnelles et de communication, couplées a une sensibilité économique et
sociale ; d’'une pensée innovante et créative, vos compétences organisationnelles, interpersonnelles et sociales,
de gestion du temps, de résolution de problémes ne sont plus a prouver. Votre capacité a interagir et a diriger
une équipe de maniére positive est votre force. Vous étes disponible pour voyager occasionnellement et vous
adapter a des horaires de travail flexibles.

PSE - WIL invite tous les candidats a postuler et garantit un traitement égal a toutes et tous. Tous nos postes sont par
ailleurs, ouverts aux personnes en situation de handicap.

Conditions de travail
e Cadre de travail agréable au sein d’'un campus verdoyant dans un batiment éco-responsable
e Mutuelle obligatoire d’entreprise
e Télétravail hebdomadaire
e Titres restaurant a 9.50€/jour

Merci de transmettre votre dossier de candidature (CV et lettre de motivation) a alice.fauvel@psemail.eu, en précisant
dans l'objet : « Candidature - Coordinateur Administratif et Financier », vos nom et prénom. Les dossiers incomplets ou
mal référencés ne seront pas examinés.

Les entretiens seront menés au fur et a mesure de la réception des candidatures. Les candidatures doivent étre rédigées
en anglais et inclure un CV et une lettre de motivation.
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World Inequality Lab General Manager - H/F

Structure: PSE - World Inequality Lab Remuneration: According to profile and

Study: Post-secondary studies in management, economics, experience

political or social sciences or other relevant fields Lieu : Campus Jourdan, Paris 14¢

Experience: 3-5 years' similar professional experience Date de début : ASAP

Contract: CDI - Executive - Full time (218 days) Langues : Bilingual English and French
Environment

Paris School of Economics (PSE) aims to develop economic research and disseminate its results at the highest
international level. It brings together a community of nearly 140 researchers and 150 PhD students, and offers
arange of cutting-edge courses in economics (Masters, PhD, Summer School, etc.). PSE was founded in 2006 by
CNRS, EHESS, ENS, Ecole des Ponts-ParisTech, INRAE and Université Paris 1 Panthéon Sorbonne. A young, fast-
growing structure, PSE works with a large number of public and private partners in France, Europe and abroad.
It develops and supports a number of innovative projects, including the World Inequality Lab (WIL).

The World Inequality Lab (WIL) is a PSE research laboratory focused on the study of global inequalities. For
almost ten years, the WIL has worked to produce evidence-based research on the various dimensions of
inequality, both within and between countries. The results are disseminated through research papers, reports,
events and media interventions. The WIL also hosts and maintains the World Inequality Database (WID), the
most extensive open-access public database on global inequality dynamics. The WIL team is made of about
twenty researchers and professionals based at PSE, and works closely with an international network of over 100
academics affiliated with the WID.

Position
In the WIL, under the supervision of the WIL co-directors, you will be responsible for:

1. Management of the administration and Human Resources (HR) of the WIL (estimate: 4 days/week):

o Management of the day-to-day operational activities of the team, including organizing
meetings, taking notes of team meetings, booking rooms, allocating office space, purchasing
small equipment, processing claims, making travel and accommodation arrangements;

o Management of relationships and contracts with external service providers and consultants;

o Supervision of HR and recruitment processes (including writing job descriptions, inducting new
staff, liaising with PSE human resources for contracts and payroll);

o Supervision of staff development and appraisal procedures;

o Monitoring the training budget and responding to the team’s training needs;

o Promotion of a safeguarding culture within the team.

2. Developing afundraising strategy in terms of budget, finance and legal affairs (estimated 1 day/week):
o Financial management of existing grants;

Development of new grants;

Annual budgeting, budget monitoring and possible adjustments;

Oversight of fundraising strategy and grant reporting process;

Management of processes in compliance with statutory requirements, good governance and

legal obligations.
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https://inequalitylab.world/en/our-mission/
https://wid.world/

You will be part of an agile and dynamic team, working with the WIL Communications Manager and benefiting
from the support and close contact of the central PSE team, made up of the Human Resources, Partnerships,
Communications and Finance departments.

Profile

With a higher education in management, economics, political or social sciences or other relevant fields, you have
at least 3-5 years' successful experience in similar roles. You are familiar with the budgetary, financial and legal
management of companies or non-profit organizations. You are familiar with human resources administration
and legal management. Some experience in program management and impact assessment would be appreciated.
You have an interest in economic research.

Fluency in English and a second European language is essential. You have excellent writing and communication
skills, coupled with economic and social sensitivity, innovative and creative thinking, and proven organizational,
interpersonal, social, time management and problem-solving skills. The ability to interact and lead a team in a
positive way is your strength. You are willing to travel occasionally and work flexible hours.

PSE - WIL welcomes applications from all candidates and guarantees equal treatment to all. All our positions are open
to people with disabilities.

Working conditions

e Pleasant work environment on a green campus in an environmentally-responsible building
e  Compulsory company health insurance

o  Weekly remote working

e Meal vouchers at €9.50/day

Please send your application (CV and cover letter) to alice.fauvel@psemail.eu, specifying your first and last name in the
subject line: "Application - General Manager". Incomplete or incorrectly referenced applications will not be considered.

Interviews will be conducted as applications are received. Applications must be written in English and include a CV and
cover letter.
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