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L'Université Paris-Saclay est l'une des meilleures universités frangaises et européennes, a la fois par la
qualité de son offre de formation et de son corps enseignant, par la visibilité et la reconnaissance
internationale de ses 275 laboratoires de recherche et leurs équipes, ainsi que par lattention apportée,
au quotidien et par tous ses personnels, a laccueil, laccompagnement [linterculturalité et
l'épanouissement de ses 65 000 étudiants. L'université Paris-Saclay est constituée de 10 composantes
universitaires, de 4 grandes écoles (Agroparistech, CentraleSupélec, Institut d'Optique Graduate School,
Ens Paris-Saclay), d'un prestigieux institut de mathématiques (Institut des Hautes Ftudes Scientifiques)
et sappuie sur 6 des plus puissants organismes de recherche frangais (CEA, CNRS, Inra, Inria, Inserm et
Onera). Elle est associée a deux universités (Université de Versailles Saint-Quentin-en-Yvelines et
Université dEvry Val-d’Essonne) qui fusionneront dans les années a venir et dont les campus jouxtent le
territoire du plateau de Saclay et de sa vallée. Ses étudiants, ses ensejgnants-chercheurs, ses personnels
administratifs et techniques et ses partenaires évoluent dans un environnement privilégié, a quelques
kilométres de Paris, ou se développent toutes les sciences, les technologies les plus en pointe,
l'excellence académique, l'agriculture, le patrimoine historiqgue et un dynamique tissu économique. Ains/
I'Université Paris-Saclay est un établissement de premier plan implanté sur un vaste territoire ou il fait
bon étudier, vivre et travailler. Site web : https.//www.universite-paris-saclay.fr/fr

Fonction : Opérateur-trice logistique

Métier ou emploi type* : Opérateur-trice logistique

* REME, REFERENS, BIBLIOPHILE

Code Emploi Type : G5B45

BAP: G

Nature du recrutement : Recrutement dans le cadre de I'article 22 de Loi n° 84-16 du 11 janvier
1984 portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique de I'Etat : « Recrutement sans
concours ».

Fiche descriptive du poste

Catégorie : C

Corps : ATRF

Affectation

Administrative : Université Paris-Saclay

Géographique : Affectation possible sur I'ensemble des sites de l'université :

Pour le département de I'Essonne : ORSAY - Plateau de SACLAY
Pour le département des Hauts de Seine : SCEAUX- CHATENAY MALABRY
Pour le département du Val de Marne : CACHAN - KREMLIN BICETRE
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Exécuter un ensemble d'activités qui concourent au bon fonctionnement d'une structure dans les
domaines suivants : accueil physique et téléphonique, courrier, gardiennage, gestion des
installations techniques, magasinage, gestion du parc automobile, conduite automobile, nettoyage
des locaux, appariteur, manutention, blanchisserie.

Activités principales de I'agent :

e Accueillir, orienter, renseigner le public, sur place ou par téléphone

e Gérer un standard

e Assurer la distribution, la collecte et I'expédition du courrier

e Controler I'accés aux batiments, la circulation des personnes et le fonctionnement des
installations techniques, spécialisées et sportives

e Assurer |'ouverture et la fermeture des batiments

e Organiser les magasins et tenir les stocks

e Conduire des engins a moteur, en assurer l'entretien courant

e Transporter personnes, courriers, documents

e Effectuer des opérations de manutention et de transport de produits, de matériels

e Assurer le nettoyage et I'entretien des surfaces, locaux (administratifs, techniques,
d'enseignement, spécialisés et sportifs) du patrimoine bati et non bati de la structure

e Apporter un soutien logistique aux enseignants

e Vérifier le planning des locaux

e Assurer |'entretien des vétements de travail, et du linge

e Faire appliquer les consignes données

Conditions particuliéres d’exercice (logement, horaires spécifiques, primes, etc...) :
e Contraintes horaires liées au calendrier de gestion

De nombreuses activités culturelles et sportives sont proposées et accessibles facilement pour tout
collaborateur dans le cadre de la politique de bien-étre au travail développée a I'Université Paris-
Saclay.

Des possibilités de restauration proches des lieux de travail.

Un accompagnement des agents pour leur développement professionnel et la préparation aux
concours de la fonction publique.

Deux jours hebdomadaires de télétravail possibles sous certaines conditions.

Encadrement : OUI/NON Nb agents encadrés par catégorie : ..A- ..B-...C

Conduite de projet : OUI/NON

Compétences*
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Connaissance, savoir :

e Méthodologie de la logistique (notion de base)

e Réglementation en matiere d'hygiéne et de sécurité (notion de base)
e Matériels d'alarme et de surveillance (notion de base)

e Contraintes liées aux immeubles (notion de base)

e Environnement et réseaux professionnels (notion de base)

e Langue francaise (connaissance générale)

Savoir-faire :

e Assurer |'entretien courant des outils de I'environnement de travail (application)
e Mettre en ceuvre les techniques de nettoyage (application)

e Appliquer les normes, procédures et regles (application)

e Utiliser les logiciels spécifiques a l'activité (notion)

e Travailler en équipe (application)

e Savoir planifier et respecter des délais (maftrise)

e Savoir utiliser les équipements de sécurité (maitrise)

e Accueillir et prendre des messages (application)

Savoir-étre :

e Maitrise de soi
e Sens de I'organisation
e (Capacité d'adaptation

* Conformément a I'annexe de I'arrété du 18 mars 2013 (NOR : MENH1305559A) -



