ﬁ UNIVERSITE

Année universitaire: [2021!2 022

| FICHE DE POSTE : [Tadmfcim-m en gestion administrative |
Périmétre : CY Cergy Paris Université
Rattachement :

Identification du poste

Catégoric : B
EMPLOI-TYPE (REME / REFERENS) ¢ J4C42 -Technicien-ne en gestion administrative
BAP/discipline/CNU : J

Naturc du recrutement :

Concours [TRF scssion 2022

Localisation du poste :

Quotité du poste : 100%
Positionnement du poste dans I’organigramme :
Management/projet : non

Groupe de fonction

Descriptif du poste de travail

Contexte d’exercice :

CY Cergy Paris Université est un établissement d’enseignement supérieur né de la fusion de I'Université de Cergy-
Pontoise, de la COMUE Paris Seine et de I’EISTL

Elle est composée de 5 graduate schools (préparant aux master ct doctorat), dont unc école d’ingénicur — CY TECH
ct une €cole de management en partenariat avec I’ESSEC, ainsi que dun collége universitaire de premier cycle
(DUT, licence et licence professionnelle). Elle comprend également huit composantes, dont un TUT, un IEP ef
I"INSPI de I' Académic dc Versailles, ainsi que deux établisscments composantcs (I'TLEPS et I'EPSS),

Missions :

Assurer des fonctions polyval d'assi technique ct logistique d'un service, d'unc unité ou de projcts ct / ou
réaliser des actes administratifs dans le respect des techniques, des régles et des procédures dans un des domaines
fonctionnels de I'élabli

Aclivilés / liches ;

Instruire les dossiers en vérifiant la régularité juridique, administrative ¢t financiére
Participer & la gestion administrative, financiére et/ou des ressources humaines de la structure
en appliguant les procédures dédices
Assurer I'scoucil physique b téléphonique des mterl intemes (personnels) ¢t externes (usagers)
Gerer le(s) agenda(s) ¢t contrbler les échéances
Organiser, alimenter, mettre i jour des bases de données relatives A la gestion
Alimenter des tableaux de bord, faire des extractions dans les systémes d'information
administratif, financicr ct/ou ressources humaines
Assurer le soutien fogistique (locaux, matéricls, fournitures) de lactivité dun service, de manifestations
(conférences, réunions, séminaires, collogues
|Répondre aux demandes dinformations des autres services et de 'extéricur
Poss| de service partagé
Astreintes éventuclies
Sélectionner et diffuser de linformation en interne ¢t en exteme

Compétences requises pour le posie

Connuissunces (savoirs) ;

Mades de fonctionnement des administrations publiques

Politiques, dispositifs et procédures propres au champ d'intervention

Drait des examens et concours

Environnement ct réscaux professionncls

Teehnigues d'élaboration de documents

Culture internet

Technigues de communication

Langue anglaise : Al & A2 (cadre curopéen commun de référcnce pour les langues)

Compétences opérationnellcs (savoir faire) :

Savoir gérer son activité dans un calendricr et un cadre de gestion complexe
Savoir rendre compte

Communiquer et faire preuve de pédagogie

|Melire en ceuvre des procédures et des régles h S

Travailler en équipe

Utiliser les logiciels spécifiques a l'activité

Melire en @uvre une démarche qualité

Compétences comportementales (savoir étre) :

Sens de l'organisation
Rigueur / Fiabilité
Scns relationnc

Conditions d’embauche

Tous nos postes sont ouverts, i compétences égales, aux candidatures de personnes reconnues travailleurs

| ipés el autres bénéficiaires de l'obligation d'emploi

Information ¢

concoursitrf@cyu.ir

Ce profil de poste resle indicatif el les activités qui le composent sont susceptibles de varier en fonction de I'évolution des connalssances du métier el des nécessités de service

e
=
¥ o
—_—

(_ 2y
C 7/

1/1



