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Secrétaire des Départements de Biologie et de Géologie/ Emploi ATRF n°21205Z

Référence du concours :

e

Corps : ATRF

' Nature du concours : INTERNE

t Branche d'activité professionnelle (BAP) : J
|

Famille Professionnelle : 15X41

Emploi type : Adjoint en gestion odministrative
| Nombre de poste offert : 1
. Localisation du poste : UFR des Sciences Exoctes et Naturelles (SEN)- Départements de Biologie et de Géologie
' Inscripfion sur Internet : htip:, /www.enseignementsup-recherche.gouv.fr - Rubrique : « s'inscrire aux recrutements
ITRF 1 selon le calendrier qui sera retenu ultérieurement par le ministére - cachet de la poste faisant foi (sous
réserve de confirmation au Journal officiel)

Définitions et principales caractéristiques de I’ecmploi type sur Internet : hitp:/referens.univ-
poitiers.fi/version/men

Activités essentielles :

Réaliser les opérations de gestion courante relative aux missions de secrétariat des départements de Biologie et
de Géologie: gestion du courrier, saisie et mise en forme de documents, reproduction, diffusion
d’information, accueil physique et téléphonique, orientation des usagers, transmission et suivi des
cngagements de dépcnses ct des missions des personnels enseignants et techniques relevant de ces
départements. Gestion des services d’enseignements des personnels titulaires et des chargés d’enseignements
vacataires relevant des départements de Biologie et de Géologic.

Connaissances et compétences requises

*  Connaissances

= Modes de fonctionnement de I’Université des Antilles, et plus particuliérement des départements au
sein d’un UFR.

Maitrise des logiciels de bureautique Word/ Excel/ Powerpoint ;

Culture internet

Techniques de communication

4338

* Compétences opérationnelles

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

Capacité de communication

Mettre en ceuvre des procédures et des régles administratives dans les domaines du secrétariat et des
ressources humaines

Utiliser des logiciels spécifiques a activité : HARPVAC, HELICO

Excellentes expressions orales et rédactionnelles

8338
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Compétences comportementales

Savoir rendre compte

Avoir le sens de I’organisation
Polyvalence

Discrétion

Rigueur et fiabilité

Sens du relationnel et du service public

6383803838
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Dipléme réglementaire exigé : sans condition de diplome

Environnement et contexte de travail :

Les départements de Biologie et de Géologie comptent plus de 1000 étudiants répartis dans deux Licences et
deux Maslers, ainsi que 5 équipes de recherche.

Cet ensemble représente prés de 30 enseignants-chercheurs, doctorants et autres personnels ainsi que plus de
60 vacataires en enseignements.
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