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Chargé.e des affaires juridiques 

 

Emplois-type : Chargé.e des affaires juridiques – J2F53  
Nature : Externe 
BAP : J – Gestion et pilotage / FAP : Affaires juridiques   
Catégorie : A / Corps : IGE 

 
 

Affectation administrative : Université d’Evry Paris-Saclay / Direction des Affaires Juridiques et 
Institutionnelles (DAJI) 
Affectation géographique : DAJI - Bâtiment Ile de France – 23 Boulevard François Mitterrand 91025 Evry 
cedex 

 

DESCRIPTION DU POSTE 

Mission :  
Sous l’autorité du Directeur des affaires juridiques et institutionnelles, l’agent.e a pour mission d’assurer la 
pérennité des procédures et pratiques internes, et de savoir diffuser le droit à l’ensemble de la structure. 
 
Activités principales :  
- Rédiger des actes juridiques courants 
- Rédiger des mémoires contentieux et des réponses à tout recours administratif 
- Suivre les décisions de justice et leurs applications 
- Conseiller les unités et services de l’établissement 
- Participer à la négociation et à l’élaboration des contrats et des conventions 
- Interpréter et veiller à l’application des textes législatifs ou réglementaires concernant l’établissement 
- Proposer et présenter les procédures découlant de nouvelles dispositions législatives et réglementaires 
- Animer le travail d’une équipe 
- Développer et exploiter un fond documentaire dans le domaine juridique 
- Participer à des réseaux juridiques interservices 
- Participer à des actions de formation 
- Veiller à la régularité des actes et du fonctionnement des instances statutaires de l’établissement 
- Participer à la veille juridique 
 
Activités associées/complémentaires :  
Assurer la représentation du Président aux audiences 
Participer à l’animation du DAJI sur des temps forts institutionnels 
 
Contraintes :  
…… 
 
 
Management : OUI  NON      
 
Conduite de projets : OUI  NON  
 



  Fiche de poste 2023 

  

 
COMPETENCES DU POSTE 

 
Connaissances : 
Connaissances solides du droit public / droit des fonctionnaires / contentieux public / droit des administrés 
 
Compétences : 
Savoir-faire rédactionnel (réponses non contentieuses, consolidation de dossiers, suivi intégral des 
réclamations...) 
Savoir-faire rédactionnel contentieux (rédaction de mémoires, de notes, de dires…) 
Aisance dans le procédé de rédaction et dans la recherche afférente 
 
Savoir-être : 
Vivacité et réactivité : Savoir réagir face à des situations juridiques complexes  
Capacité d’écoute 
Capacité de conviction 
Rigueur / Fiabilité 
Savoir rendre compte 
 
 

 

  


