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le cnam

Conservoioire Nolionol des qrts et métiers

Technicien-ne en geslion odminislrotive

Corps : Technicien
Nqture du recrutemenl: externe
Bronche d'oclivité professionnelle (BAP): Gestion et pilotoge {J)
Fomille professionnelle : Administroiion et pilotoge
Emploi-type : Technicien-ne en gestion odministrotive
Nombre de posles offerts : I
locolisolion du posle: CNAM -292rve Soint-Mortin, 25003 poris.

lnscri ption sur i nternet : www.educati on. qouv.fr/person nel/itrf

Définition et principoles coroctéristiques de I'emploi type sur internet
ls ref

N.B. / Lo fiche de poste devro tenir compte, le cos échéont, du hondicop de lo personne
recrulée et préciser les modolités d'oménogement du poste si nécessoire.

Mission

Assurer des fonciions polyvolenfes d'ossistonce technique et logistique d'un service, d'une
unité ou de projets et / ou réoliser des octes odministrotifs dons le respect des techniques,
des règles et des procédures dons un des domoines fonctionnels de l'étoblissement.

Aclivités prlncipoles

- lnstruire les dossiers en vérifiont lo régulorité juridique, odministrotive et finoncière
- Porticiper à lo gestion odministrotive, finoncière et/ou des ressources humoines de lo
structure en oppliquont les procédures dédiées
- Assurer l'occueil physique et téléphonique des interlocuteurs internes (personnels) et
externes (usogers)
- Gérer le(s) ogendo(s) et contrôler les échéonces
- Orgoniser, olimenter, meftre à jour des boses de données relotives à lo gestion
- Alimenter des tobleoux de bord, foire des extroctions dons les sysièmes d'informotion
od ministrotif, finoncier eT / ou ressources hu moines
- Assurer le soutien logislique (locoux, motériels, fournitures) de I'octivité d'un service, de
monifestotions (conférences, réunions, séminoires, colloques
- Répondre oux demondes d'informotions des outres services et de I'extérieur
- sélectionner ei diffuser de I'informotion en interne et en externe

Condilions porticulières d'exercice

- Possibilité de service portogé
- Astreintes éventuelles
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le cnam
Compélences prlncipoles

Connoissonces

- Modes de fonctionnement des odministrotions publiques
- Politiques, dispositifs et procédures propres ou chomp d'intervention
- Droit des exomens et concours
- Environnement et réseoux professionnels
- Techniques d'éloborotion de documents
- Culture internet
- Techniques de communicotion
- Longue ongloise : Al à A2 (codre européen commun de référence pour les longues)

Compétences ooérotion nelles

- Sovoir gérer son octivité dons un colendrier et un codre de gestion complexe
- Sovoir rendre compte
- Communiquer ei foire preuve de pédogogie
- Mettre en æuvre des procédures et des règles
- Trovoiller en équipe
- Utiliser les logiciels spécifiques ù I'octivité
- Mettre en æuvre une démorche quolité

Compétences comportementoles

- Sens de I'orgonisotion
- Rigueur / Fiobilité
- Sens relotionnel

Dlplôme réglementolre exlgé

Eire tituloire de I'un des diplômes et titres clossés ou moins ou niveou 4 (boccolouréot
générol, technologique ou professionnel, brevet de iechnicien. ...).

Fqcleurs d'évolulion à moyen lerme

- Evolution des outils bureoutiques
- Diversificotion des fonctions
- Tendonce à lo mutuolisotion des fonctions
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