...».\\

BAP J « Gestion et Pilotage » - Administration et pilotage - TECH
J4C42 - Technicien-ne en gestion administrative

Mission

Assurer des fonctions polyvalentes d'assistance technique et logistique d'un service, d’une
unité ou de projets et/ ou réaliser des actes administratifs dans le respect des technigues, des
régles et des procédures dans un des domaines fonctionnels de I'établissement

Famille d’activité professionnelle Correspondance statutaire

Administration et pilotage Technicien

Emploi-type de rattachement
REME

Gestionnaire administratif

Famille d’activité professionnelle
REME

Administration générale
Activités principales

' Instruire les dossiers en vérifiant la régularité juridique, administrative et financiére

« Participer a la gestion administrative, financiére et/ou des ressources humaines de la struc-
ture

* en appliquant les procédures dédiées

* Assurer Faccueil physique et téiéphonique des interlocuteurs internes (personnels) et ex-

ternes (usagers)

Gérer le(s) agenda(s) et contréler les échéances

* Organiser, alimenter, mettre a jour des bases de données relatives a la gestion

Alimenter des tableaux de bord, faire des extractions dans les systémes d'information

administratif, financier et/ou ressources humaines

Assurer le soutien logistique (locaux, matériels, fournitures) de I'activité d'un service, de

manifestations (conférences, réunions, séminaires, colloques

* Répondre aux demandes d'informations des autres services et de |

» Sélectionner et diffuser de I'information en interne et en externe

extérieur

Conditions particulieres d’exercice

Possibilité de service partagé
Astreintes éventuelles

Ancien intitulé de Femploi-type
REFERENS

Technicien en gestion administrative

Ancien code de ’emploi-type
REFERENS

Compeétences principales

Connaissances

Modes de fonctionnement des administrations publiques

Politiques, dispositifs et procédures propres au champ d'intervention

Droit des examens et concours

Environnement et réseaux professionnels

Techniques d’élaboration de documents

Culture internet

Techniques de communication

Langue anglaise : A1 4 A2 (cadre européen commun de référence pour les langues)
Compétences opérationnelles

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

Communiquer et faire preuve de pédagogie

Mettre en osuvre des procédures et des régles

Travailler en équipe

Utiliser les logiciels spécifiques a I'activité

Mettre en ceuvre une démarche qualité

Compétences comportementales

Sens de I'organisation
Rigueur / Fiabilité
Sens relationnel

Diplome réeglementaire exigé - Formation professionnelle si souhaitable

Baccalauréat
Domaine de formation souhaité : secrétariat, gestion administrative

Tendances d’évolution

Facteurs d’évolution a moyen terme

Evolution des outils bureautiques
Diversification des fonctions
Tendance a la mutualisation des fonctions

Impacts sur Pemploi-type (qualitatif)

Nécessité d’une plus grande polyvalence

http://referens.esr.gouv fripages/fiche_emploi_type_referens_jii_itrf/?refine.referens_id=J4C42
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Gustave Eiffel

Le/la technicien(ne) en gestion administrative assure des fonctions polyvalentes Nature du concours
d’'assistance technique et logistique d’un service, d’'une unité ou de projets et/ou xterne
réalise des actes administratifs dans le respect des techniques, des régles et des

procédures dans 'un des domaines fonctionnels de I'établissement,

Jiplome requis

Missions principales :
Il/elle a plus particuliérement en charge de : atédor

+ Instruire les dossiers en vérifiant la régularité juridique, administrative et
financiere

+  Participer a la gestion administrative, et/ou des ressources humaines de la Techhlclen-ne
structure en appliquant les procédures dédiées

+ Assurer laccueil physique et téléphonique des interlocuteurs internes et
externes

«  Gérer les agendas et controler les échéances

+ Organiser, alimenter, mettre a jour des bases de données relative a la
gestion

» Alimenter des tableaux de bord, faire des extractions dans les systéemes
d'informations

+  Assurer le soutien logistique (locaux, matériels, fournitures) de lactivité
d'une structure, de manifestations Rattac! nt hiérarchiau

+ Répondre aux demandes d'informations des autres services et de |‘extérieur structure d

«  Sélectionner et diffuser de l'information en interne et en externe

Pour le Président of par déléy

Localisation du poste la Directrice des RessouMi ifl ‘gﬁélslgé':! 5
UNIVERSITE GUSTAVE EIFFEL do 'L préSident drElnivarsite Guistave Eiffel
Cité Descartes - CHAMPS SUR MARNE —~— A '

Perrine WATRENERRS,
Nombre de poste a pourvoir : 1 Ul "‘th’:' =

Contact :

concoursitrf@u-pem.fr
www. univ-gustave-eiffel.fr




Localisation du poste :
Université Paris 8 - 2 rue de la liberté 93526
Saint-Denis

Nature du concours : Externe
BAP J « Gestion et Pilotage » - Administration et pilotage - TECH Catégorie du poste : B

J4C42 - Technicien-ne en gestion administrative

Mission Compeétences principales

Connaissances

Assurer des fonctions polyvalentes d’assistance technique et logistique d’un service, d’'une
unité ou de projets et / ou réaliser des actes administratifs dans le respect des techniques, des * Modes de fonctionnement des administrations publiques
regles et des procédures dans un des domaines fonctionnels de I'établissement * Politiques, dispositifs et procédures propres au champ d'intervention
* Droit des examens et concours
- " . * Environnement et réseaux professionnels

Administration et pilotage Technicien + Techniques d’élaboration de documents
Famille d’activité professionnelle Emploi-type de rattachement v Culture internet

REME REME * Techniques de communication

* Langue anglaise : A1 a A2 (cadre européen commun de référence pour les langues)

Famille d’activité professionnelle Correspondance statutaire

Administration générale Gestionnaire administratif
Activités principales

Competences opérationnelles
* Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe

* Instruire les dossiers en vérifiant la régularité juridique, administrative et financiére + Savoir rendre compte

* Participer & la gestion administrative, financiére et/ou des ressources humaines de la struc- « Communiquer et faire preuve de pédagogie
ek . A s * Mettre en ceuvre des procédures et des régles

* en appliquant les procédures dédiées » Travailler en équipe

v Assurer I'accueil physique et té€léphonique des interlocuteurs internes (personnels) et ex- « Utiliser les logiciels spécifiques a I'activité
temes (usagers) Mettre en osuvre une démarche qualité

Gérer le(s) agenda(s) et controler les échéances
' Organiser, alimenter, mettre a jour des bases de données relatives a la gestion

Compétences comportementales

+ Alimenter des tableaux de bord, faire des extractions dans les systémes d'information * Sens de l'organisation
» administratif, financier et/ou ressources humaines * Rigueur / Fiabilité
* Assurer le soutien logistique (locaux, matériels, fournitures) de Factivité d’un service, de ' Sens relationnel
manifestations (conférences, réunions, séminaires, colloques Diplome réglementaire exigé - Formation professionnelle si souhaitable
* Répondre aux demandes d’informations des autres services et de I'extérieur + Baccalauréat
e_SSlectionner et diffuserde finformatian en.intema.st en exteme * Domaine de formation souhaité : secrétariat, gestion administrative

Conditions particulieres d’exercice

Tendances d’évolution

Possibilité de service partagé Facteurs d’évolution a moyen terme

Astreintes éventuelles Evolution des outils bureautiques
Diversification des fonctions
' Tendance a la mutualisation des fonctions

Impacts sur Pemploi-type (qualitatif)

v Nécessité d’une plus grande polyvalence

Ancien code de I'emploi-type Ancien intitulé de 'emploi-type

REFERENS REFERENS
Jax21 Technicien en gestion administrative L N AR K [T

hitp://referens.esr.gouv.fripagesffiche_emploi_type_referens_iii_itrf/?refine.referens_id=J4C42 Octobre 2016 - REFERENS Iill E
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Identification du poste

Intitulé du poste : Technicien-ne en gestion administrative
Quotité d’affectation : 100 %

Branche d’Activité Professionnelle : BAP )

Famille d’Activité Professionnelle : Administration et pilotage
Emploi-type : Technicien-ne en gestion administrative

Code emploi-type : 14C42

Correspondance statuaire : Technicien-ne

Dipléme réglementaire exigé : BAC

Contexte de travail

Site d’affectation : a déterminer
Composante / Service : 3 déterminer
Composition du service {effectifs) :
Fonction d’encadrement : Non
Rattachement hiérarchique :

Missions principales et description du poste

Missions 27 Activités

v’ Instruire les dossiers en vérifiant la régularité juridique, administrative et
financiére %,

Participer a la gestion administrative, de la structure

polyvalentes d'assistance en appliquant les procédures dédiées

technique et logistique d'un Assurer |'accueil physigte et téléphonique des interlocuteurs internes
service, d'une unité ou de . (personnels) et externes (Usagers)

Assurer des fonctions

AR NN

projets et / ou réaliser des V" Gérerle(s) agenda(s) et contrdler les échéances
actes administratifs dans le v" “Drganiser,alimenter, mettre 4 jour des bases de données relatives 2 la gestion
respect des techniques; des v _Alimenter ‘dés tableaux de bord, faire des extractions dans les systémes
régles et des procédures 77 d'information
dans un des domaines ) v "“Assurer le soutien logistique (locaux, matériels, fournitures) de I'activité d'un
fonctionnels de . 7 Z service, de manifestations (conférences, réunions, séminaires, colloques
'établissement ¥ Répondre aux demandes d'informations des autres services et de I'extérieur

: V" Sélectionner et diffuser de I'information en interne et en externe

Outils spécifigues a activité

Utiliser les logiciels spécifiques du domaine géré : et les logiciels courants de la bureautique : Pack Microsoft
office et environnement Web

Compétences / Connaissances

Compétences attendues sur le poste : E : Expert — M : Maitrise — A : Application — N : Notions

. / oumsa
#USPN  www.sorbonne-paris-nord.fr v © 0 K / CONDORCET | 2O O E



Univ
Sorbonne
Paris Nord

E - Expert : L’agent doit savoir agir dans un contexte complexe, faire preuve de créativité, trouver de nouvelles fonctions, former d’autres
agents et étre référent dans le domaine.

M — Maitrise : L’agent met en ceuvre la compétence de maniére réguliére, peut corriger et améliorer le processus, conseiller les autres
agents, optimiser le résultat.

A — Application : L’agent doit savoir effectuer, de maniére occasionnelle ou réguliére, correctement les activités, sous le contréle d’un autre
agent, et savoir repérer les dysfonctionnements.

N — Notions : L’agent doit disposer de notions de base, de repéres généraux sur I'activité ou le processus (vocabulaire de base, principales
tdches, connaissance du processus, global...).

EfM|A |N
Ma’triser 'organisation et le fonctionnement des établissements |7 X
Connaissances de I'Enseignement Supérieur ““ /
Organisation et fonctionnement de I'établissement S, X
Savoir rendre accessible les documents présentés selon le publlc 7. X
destinataire 2 / Z
Participer aux actions de modernisation de pilotage et de gestlon X
de I'établissement = 7
Compétences Construire des outils et concevoir des procédures; élaborer des ; X
opérationnelles/ indicateurs d'activité et des tableaux de bord’ ¢
Savoir faire Jouer un réle de conseil ou d’aide a la décision
Savoir utiliser et exploiter les applicatiofis mformatsques de
gestion :
Capacité a adapter ses explicatiéfs aux différents inf@fi]p,cuteu rs
Avoir le sens du relationnel et du t#3vail en équipe
Savoir rendre compte 3 501 supérieurfigrarchique
Compétences Etre disponible lors des pics d’aétiités ettre réactif X
comportementales/ | Avoir un sens de I'analyse et &tre force de pfgposition X
Savoir étre Etre organisé, rigoureux dans les activités et alfonome dans son | X
travail e '
Faire preuve dé’;;onﬂdentmlﬁ%,au rega@des données traitées X

x

X|x|x|x

Liaisons fonctionnelles

Liens avec d’autres postes oy services Nature du lien

SORBONNE
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Identification du poste

Intitulé du poste : Technicien-ne en gestion administrative

Quotité d’affectation : 100 %

Branche d’Activité Professionnelle : BAP )
Famille d’Activité Professionnelle : Administration et pilotage
Emploi-type : Technicien-ne en gestion administrative

Code emploi-type : J4C42

Correspondance statuaire : Technicien-ne

Dipléme réglementaire exigé : BAC

Contexte de travail

Site d’affectation : 3 déterminer

Composante / Service : a déterminer

Composition du service (effectifs) :

Fonction d’encadrement : Non
Rattachement hiérarchique :

Missions principales et description du poste

Missions

Activités

Assurer des fonctions
polyvalentes d'assistance
technique et logistique d'un
service, d'une unité ou de
projets et / ou réaliser des -
actes administratifs dans le
respect des techniques; des
régles et des procédures
dans un des domaines
fonctionnels de
I'établissement

RSN

SNRNEN

WS

Instruire |es doss:ers en vérlfaant la régularité juridique, administrative et
fmanaére 7

Participer 2 la gestion admlnlstraﬂve, de la structure

en appliquant les procédures dédiées

“Assurer I'aCCuei_I_ phys_iqiie et téléphonique des interlocuteurs internes

(personnels) et externes (usagers)

'.'Gérer'le[_s} agendal(s) et contréler les échéances

Organiser; alimenter, mettre 4 jour des bases de données relatives a la gestion

‘Alimenter des tableaux de bord, faire des extractions dans les systémes
~d'information

Assurer le soutien logistique (locaux, matériels, fournitures) de I'activité d'un
service, de manifestations (conférences, réunions, séminaires, collogues
Répondre aux demandes d'informations des autres services et de |'extérieur
Sélectionner et diffuser de I'information en interne et en externe

Outils spécifiques a activité

office et environnement Web

Utiliser les logiciels spécifiques du domaine géré : et les logiciels courants de la bureautique : Pack Microsoft

Compétences / Connaissances

Compétences attendues sur le poste : E : Expert — M : Maitrise — A : Application — N : Notions

f’ m
#USPN www.sorbonne-paris-nord.fr v© @ E w«m / mm 2?2?;02'#5




Univ
Sorbonne
Paris Nord

E - Expert : L’agent doit savoir agir dans un contexte complexe, faire preuve de créativité, trouver de nouvelles fonctions, former d’autres
agents et étre référent dans le domaine.

M — Maitrise : L’agent met en ceuvre la compétence de maniére réguliére, peut corriger et améliorer le processus, conseiller les autres
agents, optimiser le résultat.

A — Application : L’agent doit savoir effectuer, de maniére occasionnelle ou réguliére, correctement les activités, sous le contréle d’un autre
agent, et savoir repérer les dysfonctionnements.

N — Notions : L’agent doit disposer de notions de base, de repéres généraux sur I’activité ou le processus (vocabulaire de base, principales
tdches, connaissance du processus, global...).

E/ /M | A N
Maitriser I'organisation et le fonctionnement des établissements |/~ X
Connaissances de I'Enseignement Supérieur K
Organisation et fonctionnement de I'établissement W T K
Savoir rendre accessible les documents présentés selon le publlc 17 X
destinataire A
Participer aux actions de modernisation de pilotage et de gestlon X
de I'établissement . 2
Compétences Construire des outils et concevoir des procéd ures éiaborer des 7 X
opérationnelles/ indicateurs d'activité et des tableaux de bord”
Savoir faire Jouer un réle de conseil ou d’aide a la dégision .
Savoir utiliser et exploiter les applicatiofs mformahques de %
gestion :
Capacité 3 adapter ses explicatféfs aux différents |nterlocuteurs
Avoir le sens du relationnel et du #8yail en équipe '
Savoir rendre compte 3 son stpérieurHidrarchique
Compétences Etre disponible lors des pics d'actifités et Btre réactif X
comportementales / | Avoir un sens de |'anaf{se et étre force de prdposition X
Savoir étre Etre organisé, rigoureux dans les actlwtes et alitonome dans son | X
travail
Faire preuve de conﬁdentlallte au regard des données traitées X

x|

XX |X|x

Liaisons fonctionnelles

Liens avec d’autrés postes ou $érvices Nature du lien

, /Moo | somaonne
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Identification du poste

Intitulé du poste : Technicien-ne en gestion administrative

Quotité d’affectation : 100 %

Branche d’Activité Professionnelle : BAP )
Famille d’Activité Professionnelle : Administration et pilotage
Emploi-type : Technicien-ne en gestion administrative

Code emploi-type : J4C42

Correspondance statuaire : Technicien-ne

Dipldme réglementaire exigé : BAC

Contexte de travail

Site d’affectation : a déterminer

Composante / Service : 3 déterminer

Composition du service (effectifs) :
Fonction d’encadrement: Non

Rattachement hiérarchique :

Missions principales et description du poste

Missions

Activités

Assurer des fonctions
polyvalentes d'assistance
technique et logistique d'un
service, d'une unité ou de
projets et / ou réaliser des
actes administratifs dans le
respect des techniques, des
régles et des procédures, :
dans un des domaines
fonctionnels de.
I'établissement.

SRNRNR

LSS

Instruire les doss:ers en \rérlflant la régularité juridique, administrative et
financiére

Participer a la gestion admlnistratlve, de la structure

en appliquant les procédures dédiées

Assurer I'atcuer_il physique et téléphonique des interlocuteurs internes
(personnels) et externes (usagers)

Gérer le(s) agenda(s) et contrdler les échéances

‘Organiser; alimenter, mettre a jour des bases de données relatives 2 Ia gestion
Alimenter des tableaux de bord, faire des extractions dans les systémes
d'information

Assurer le soutien logistique (locaux, matériels, fournitures) de |'activité d'un
service, de manifestations (conférences, réunions, séminaires, colloques
Répondre aux demandes d'informations des autres services et de I'extérieur

“Sélectionner et diffuser de I'information en interne et en externe

Outils spécifiques a I'activité

Utiliser les logiciels spécifiques du domaine géré : et les logiciels courants de la bureautique : Pack Microsoft
office et environnement Web

Compétences / Connaissances

Compétences attendues sur le poste : E : Expert —M : Maitrise — A : Application — N : Notions

#USPN

www.sorbonne-paris-nord.fr
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Univ
Sorbonne
Paris Nord

E —Expert : L’agent doit savoir agir dans un contexte complexe, faire preuve de créativité, trouver de nouvelles fonctions, former d’autres
agents et étre référent dans le domaine.

M — Maitrise : L’agent met en ceuvre la compétence de maniére réguliére, peut corriger et améliorer le processus, conseiller les autres
agents, optimiser le résultat.

A —Application : L’agent doit savoir effectuer, de maniére occasionnelle ou réguliére, correctement les activités, sous le contréle d’un autre
agent, et savoir repérer les dysfonctionnements.

N— Notions : L’agent doit disposer de notions de base, de repéres généraux sur I'activité ou le processus (vocabulaire de base, principales
tdches, connaissance du processus, global...).

E/M |A |N
Maitriser I'organisation et le fonctionnement des établissements |7 X
Connaissances de I'Enseignement Supérieur “U, ;
Organisation et fonctionnement de I'établissement . Zn X
Savoir rendre accessible les documents présentés selon le publlc 17| X
destinataire &, 7
Participer aux actions de modernisation de pilotage et de gestson 7 X
de I'établissement . '
Compétences Construire des outils et concevoir des procédures’; élaborer des X
opérationnelles/ indicateurs d'activité et des tableaux de bord %
Savoir faire Jouer un réle de conseil ou d’aide 3 la décision,, 7
Savoir utiliser et exploiter les applicatiof(s mformathues de 7%
gestion :
Capacité a adapter ses explicatiéfis aux différents lnterlocuteurs
Avoir le sens du relationnel et du tfayail en équipe
Savoir rendre compte 3 50n supgrieurHgrarchique
Compétences Etre disponible lors dg§/pics d’activités etitre réactif X
comportementales / | Avoir un sens de I'andfise et &tre force de gfgposition X
Savoir étre Etre organisé, rigoureux tans les activités et aGténome dans son | X
travail _ '
Faire preuve de confidentialité.au regagddes données traitées X

x

XX | XX

Liaisons fonctionnelles

Liens avec d’autres postes ousérvices Nature du lien

. CAMPUS B :#c'--;;-}-
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Identification du poste

Intitulé du poste : Technicien-ne en gestion administrative
Quotité d’affectation : 100 %

Branche d’Activité Professionnelle : BAP )

Famille d’Activité Professionnelle : Administration et pilotage
Emploi-type : Technicien-ne en gestion administrative

Code emploi-type : 14C42

Correspondance statuaire : Technicien-ne

Dipldme réglementaire exigé : BAC

Contexte de travail

Site d’affectation : a déterminer
Composante / Service :  déterminer
Composition du service (effectifs) :
Fonction d’encadrement : Non
Rattachement hiérarchique :

Missions principales et description du poste

Missions Activités
v" Instruire les dossiers en’ vérifiant la régularité juridique, administrative et
financiére K
Assurer des fonctions v’ Participera la gestion administrative, de la structure
polyvalentes d'assistance v en appliquant les procédures dédiées
technique et logistique d'un v' “Assurer I'accl.ie_il_ physique et téléphonique des interlocuteurs internes
service, d'une unité ou de ~, (personnels) et externes (usagers)
projets et / ou réaliser des ’ v’ Gérer le(s) agenda(s) et contrdler les échéances
actes administratifs dans le ¥’ Organiser; alimenter, mettre 3 jour des bases de données relatives a la gestion
respect des techniques, des ¥ Alimenter ‘dés tableaux de bord, faire des extractions dans les systémes
régles et des procédures - d'information
dans un des domaines v Assurer le soutien logistique (locaux, matériels, fournitures) de I'activité d'un
fonctionnels de service, de manifestations (conférences, réunions, séminaires, colloques
|'établissement ‘¥ Répondre aux demandes d'informations des autres services et de |'extérieur
' v""Sélectionner et diffuser de I'information en interne et en externe

Outils spécifiques a I'activité

Utiliser les logiciels spécifiques du domaine géré : et les logiciels courants de la bureautique : Pack Microsoft
office et environnement Web

Compétences / Connaissances

Compétences attendues sur le poste : E : Expert — M : Maitrise — A : Application — N : Notions

#USPN
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Univ
Sorbonne
Paris Nord

E — Expert : L’agent doit savoir agir dans un contexte complexe, faire preuve de créativité, trouver de nouvelles fonctions, former d’autres
agents et étre référent dans le domaine.

M — Maitrise : L’agent met en ceuvre la compétence de maniére réguliére, peut corriger et améliorer le processus, conseiller les autres
agents, optimiser le résultat.

A — Application : L’agent doit savoir effectuer, de maniére occasionnelle ou réguliére, correctement les activités, sous le contréle d’un autre
agent, et savoir repérer les dysfonctionnements.

N — Notions : L’agent doit disposer de notions de base, de repéres généraux sur I'activité ou le processus (vocabulaire de base, principales
tdches, connaissance du processus, global...).

Maitriser I'organisation et le fonctionnement des établissements |/ X
Connaissances de |I'Enseignement Supérieur '
Organisation et fonctionnement de |'établissement S %
Savoir rendre accessible les documents présentés selon le publ:c 2 X
destinataire 2,
Participer aux actions de modernisation de pilotage et de gestton / X
de |'établissement
Compétences Construire des outils et concevoir des procédure:
opérationnelles/ indicateurs d'activité et des tableaux de bord
Savoir faire Jouer un rdle de conseil ou d’aide a la dégjsion.,
Savoir utiliser et exploiter les applications lnformathues de
gestion :
Capacité 3 adapter ses explicatians aux différents lnterJo;uteurs
Avoir le sens du relationnel et du travail en équipe s,
Savoir rendre compte 3.$0n Stpérieur hiérarchique
Compétences Etre disponible lors des pics d’activités et'dtre réactif X
comportementales / | Avoir un sens de I'andlyse et &tre force.de proposition
Savoir étre Etre organisé, rigoureux dans les actl\ntes et autonome dans son | X
travail
Faire preuve de confldentlahfe au regard des données traitées X

é!aborer des | 7 X

x

X (X |X|Xx

x

Liaisons fonctionnelles

Liens avec d’autrés postes ou sérvices Nature du lien
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Profil de poste - Annexe 3
Identification du poste

Intitulé du poste : : Gestionnaire pédagogique

Catégorie : Encadrement supérieur[ ] A[] B cr]
Quotité d’affectation sur le poste : 100%

Référence a prendre en compte dans le référentiel des Emplois-Types - REFERENS II1 :
Technicien-ne en gestion administrative

Branche d’Activité Professionnelle (BAP) : |

Famille d’Activité Professionnelle : Administration et pilotage
Emploi-type : Gestionnaire administratif

Code emploi-type : J4C42

Correspondance statutaire : Technicien

Dipléme réglementaire exigé : Baccalauréat

Contexte de travail

Site d’affectation : Université Sorbonne Paris Nord (USPN) - Campus de Villetaneuse
Composante / Service : IUT de Villetaneuse

Composition du service (effectifs) :

Fonction d’encadrement : Oui [ | Non Si oui, nombre d’agents a encadrer :
Rattachement hiérarchique : Responsable Administratif et Financier

Missions principales et description du poste

Missions Activités

Préparer la rentrée universitaire

Informer les diverses actions sur la vie sociale de I’étudiant

Informer les controles des connaissances et la délivrance du dipléme

Informer le recrutement et la procédure PostBac, dossiers hors Parcoursup

Information sur les carriéres et les poursuites d’'études ainsi que les conditions

d’acces a lI'inscription dans le département

Organiser et participer a des différents événements du département : Journée

Portes Ouvertes, Cérémonies de remise de diplémes, forum poursuites d’études...

Etre en relations avec les entreprises pour les stages/coordination avec le FCA

Etre en liaison avec la scolarité

Accueillir les usagers (physique et téléphonique)

Traiter le courrier en collaboration avec le chef de département et les directions

des études

Assister les directeurs d’études

Secrétariat général Organiser de réunions, convocations, participation, prise de notes

du département Gérer les demandes de devis avant commandes sous couvert du chef de
département

v Gérer des commandes de matériels pédagogiques, de repas sous couvert du chef
de département

v Organiser des rencontres du département, des élections et consultations propres

au département

Gérer les demandes d’ordre de mission des enseignants

Classer et archiver

Mettre en ligne des informations via 'ENT

Secrétariat
administratif et
pédagogique

AN N NN

ACCUEILET
INFORMATION

AN

AN NN VA

<

AR
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Assistance au chef de
département

Organiser le planning des salles de cours via le logiciel HYPERPLANNING
Suivre la vie scolaire et pédagogique des étudiants (gestion des absences,
avertissements, relevés de notes, attestations, certificats de réussite) via SCODOC
ASSISTANCE A et APOGEE
L’ENSEIGNEMENT Créer des maquettes via APOGEE
et Organiser des contrdles continus, soutenances, oraux et divers examens
GESTION DU Préparer et participer aux commissions, conseil de département et réunions
PERSONNEL Elaborer des conventions de stages via I'outil interne
Gérer les stages et projets tutorés (contact tuteurs/étudiants, calendrier,
organisation des soutenances)
Gérer les modifications de I'emploi du temps requises par les enseignants sous
couvert des directeurs des études.
Etre l'interface entre le service administratif et les enseignants
Réceptionner et transmettre des candidatures d’enseignement, informations sur
les conditions
Accueillir les nouveaux enseignants
Transmettre les heures du référentiel des enseignants pour le BUT en formation
initiale au chef de département
v" Accompagner et informer des enseignants concernant leurs services prévisionnels
et réalisés

AN

AU N N A N N N

AN

Outils spécifiques a I'activité

HYPERPLANNING, APOGEE, SCODOC, E-CANDIDAT

Compétences / Connaissances

Compétences attendues sur le poste : E : Expert — M : Maitrise - A : Application - N : Notions

E — Expert : L'agent doit savoir agir dans un contexte complexe, faire preuve de créativité, trouver de nouvelles fonctions,
Jormer d'autres agents et étre référent dans le domaine.

M — Maitrise : L'agent met en ceuvre la compétence de maniére réguliére, peut corriger et améliorer le processus, conseiller
les autres agents, optimiser le résultat.

A — Application : L'agent doit savoir effectuer, de maniére occasionnelle ou réguliére, correctement les activités, sous le
contréle d’un autre agent, et savoir repérer les dysfonctionnements.

N — Notions : L’agent doit disposer de notions de base, de repéres généraux sur l'activité ou le processus (vocabulaire de
base, principales tdches, connaissance du processus, global...).

E|M|A [N
Maftriser I'organisation et le fonctionnement des établissements X
Connaissances de I'Enseignement Supérieur
Organisation et fonctionnement de I'établissement X
Organisation et fonctionnement et les spécificités de I'lUT de X
Villetaneuse
Connaitre les procédures, les régles et les suivre avec rigueur X
Compétences Compétences en bureautique (Word, Excel, PowerPoint...) X | X
opérationnelles/ | Etablir un diagnostic et résoudre des problémes X
Savoir faire Savoir organiser et planifier ses activités tout en sachant faire X
face aux situations d’urgence
Communiquer et faire preuve de pédagogie X
Savoir rendre compte a sa hiérarchie X
Savoir rechercher I'information et la transmettre X

MEMBRE DU CAMPUS MHDDHEHE
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Capacité a transmettre des informations avec exactitude X

Avoir le sens du relationnel et du travail en équipe X

Competencesl Avoir un sens de I'analyse et étre force de proposition X

comporte_m?nta €S I Etre organisé, rigoureux dans les activités et autonome dans son X
/ Savoir étre .
travail

Capacité d’initiative d’anticipation X

Disponibilité et réactivité X

Liaisons fonctionnelles

Liens avec d’autres postes ou services Nature du lien

Les services centraux de I'IUT : Coordination
Service du personnel, service financier, relations
extérieures, direction, scolarité, service
communication, FCA...

Chef de département Fonctionnel et hiérarchique

Observations :

La diversification des activités et des publics, ainsi que la complexification de I'offre de formation
aboutissent a renforcer les compétences tant techniques (maftrise de la bureautique) que
réglementaires (bonne connaissance des circuits et procédures, connaissance des textes relatifs a
la gestion des études).

La mutualisation des ressources et compétences pratiquée a I'IUT de Villetaneuse implique de

s’investir dans des évenements collectifs et transversaux (réunions d’'information, remises de
diplémes, événements a l'initiative de I'TUT ou de l'université en lien avec I'lUT Villetaneuse...).

/ M‘EN‘I!RE DU CAMPUS WHDUNEHE
#USPN www.sorbonne-paris-nord.fr w© @M K wm / o cavimnce A D

SORBONNE PARIS CITE



Universite
Sorbonne
Paris Nord

A

Identification du poste

Intitulé du poste : Technicien-ne en gestion administrative
Quotité d’affectation: 100 %

Branche d’Activité Professionnelle : BAPJ

Famille d’Activité Professionnelle : Administration et pilotage
Emploi-type : Technicien-ne en gestion administrative

Code emploi-type : 14C42

Correspondance statuaire : Technicien-ne

Diplome réglementaire exigé : BAC

Contexte de travail

Site d’affectation : a déterminer
Composante / Service : & déterminer
Composition du service (effectifs) :
Fonction d’encadrement : Non
Rattachement hiérarchique :

Missions principales et description du poste

Missions Activités
v' Instruire les dossiers en vérifiant la régularité juridique, administrative et
financiére 7 7
Assurer des fonctions v' Participer a la gestion administrative, de la structure
polyvalentes d'assistance v en appliq'ua'_nt les procédures dédiées
technique et logistique d'un v “Assurer l'accueil physique et téléphonique des interlocuteurs internes
service, d'une unité ou de . (personnels) et externes (Usagers)
projets et / ou réaliser des v'"_Gérerle(s) agenda(s) et contréler les échéances
actes administratifs dans le v .Qrganisér.,'alim_éhifer, mettre a jour des bases de données relatives a la gestion
respect des technigues, des v’ Alimenter des' tableaux de bord, faire des extractions dans les systémes
régles et des procédures ~d'information
dans un des domaines v “/Assurer le soutien logistique (locaux, matériels, fournitures) de I'activité d'un
fonctionnels de / sé'nfice, de manifestations (conférences, réunions, séminaires, colloques
I'établissement. 7 ¥ Répondre aux demandes d'informations des autres services et de I'extérieur
G v'““Sélectionner et diffuser de I'information en interne et en externe

Outils spécifiques a Pactivité

Utiliser les Iogigidis spécifiques du domaine géré : et les logiciels courants de la bureautique : Pack Microsoft
office et environnement Web

Compétences / Connaissances

Compétences attendues sur le poste : E : Expert — M : Maitrise — A : Application — N : Notions

#USPN
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E — Expert : L’agent doit savoir agir dans un contexte complexe, faire preuve de créativité, trouver de nouvelles fonctions, former d’autres
agents et étre référent dans le domaine.

M — Maitrise : L’agent met en ceuvre la compétence de maniére réguliére, peut corriger et améliorer le processus, conseiller les autres
agents, optimiser le résultat.

A — Application : L’agent doit savoir effectuer, de maniére occasionnelle ou réguliére, correctement les activités, sous le contréle d’un autre
agent, et savoir repérer les dysfonctionnements.

N — Notions : L’agent doit disposer de notions de base, de repéres généraux sur I'activité ou le processus (vocabulaire de base, principales
tdches, connaissance du processus, global...).

E/M|A [N
Maitriser I'organisation et le fonctionnement des établissements |- X
Connaissances de I'Enseignement Supérieur :
Organisation et fonctionnement de I'établissement 7 24
Savoir rendre accessible les documents présentés selon le publlc 7| X7
destinataire %,
Participer aux actions de modernisation de pilotage et de gestlon 7 X
de I'établissement = Z
Compétences Construire des outils et concevoir des procédures’; élaborer des X
opérationnelles/ indicateurs d'activité et des tableaux de bord
Savoir faire Jouer un réle de conseil ou d’aide a la décision
Savoir utiliser et exploiter les applicatiofis infon"matiques de
gestion :
Capacité a adapter ses explicatiéfis aux différents mt”eftocuteurs
Avoir le sens du relationnel et du t4uail en équipe
Savoir rendre compte 3 son supérieur#igrarchique
Compétences Etre disponible lors des pics d’activités eFétre réactif X
comportementales/ | Avoir un sens de I'andlifse et &tre foFée.de pféppsition X
Savoir étre Etre organisé, rigoureux dans les activités et alténome dans son | X
travail
Faire preuve dé/ﬁpnfldentlah?é,au regafﬂ/aes données traitées X

X pas

XX |[xX|Xx

Liaisons fonctionnelles

Liens avec d’autres postes ou $érvices Nature du lien
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