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CONDITIONS D’EXERCICE

Permis obligatoire O/N

Habilitations obligatoires : O/N

Tenue de service et/ou équipements de sécurité O/N
Logement de fonction = O/N

Nouvelle Bonification Indiciaire ' O/N

Déplacements Rares/ Occasionnels/Fréquents
Travail de nuit / Astreintes / Travail de week-end Rares/ Occasionnels/Fréguents

Eligible au télétravail | Non
Risgues professionnels Fiche des risques associée
Amplitude variable ;| O/N
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Cet agent est chargé de I'accueil de .../de la gestion des dossiers de.../des , de 'accompagnement de...
d’interventions (domaine de spécialité)
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ACTIVITES PRINCIPALES

R RI RN

- Accueil {le cas échéant) des étudiants, des enseignants, des personnes externes 3 'établissement ;
- Information, accompagnement, orientation des..., pour les questions relatives 3 ...;

sociale étudiants etc. ;
- Gestion de { nom du dossier) ;
Bréve description des taches :

- Inscription administrative des étudiants et préparation de chague rentrée universitaire : édition des cartes d’étudiants, certificats de scolarité, sécurité
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COMPETENCES ET SAVOIR FAIRE REQLHS POUR LE POSTE Expertise Maitrise Notions
Réglements des examens et concours / Les cursus dipldmants/ Le réglement et I'organisation des études

Fonctionnement et organisation des services de I'étahlissement / Circuits et procédures administratives

PROFESSIONNELLES ET TECHNIQUES

Logiciel métier de gestion des dossiers administratifs et pédugogiques des étudiants

Outils bureautiques + environnement informatique / internet

Mise en forme de courriers / Saisie de documents de formes et contenus divers

Organisation du classement et archivage des dossiers

Organisation et planification des activités / Tableaux de bord et outils de planification et de suivi

Renseignement et orientation des interlocuteurs {enseignants / 8tudiants ) Y PP trre SRR
PERSONNELLES i IR R
Qualités de contact et d’écoute ceiled oy sty
Organisation, rigueur et méthode A”I . e f b i
Neutralité et discrétion U eeen o
Fiabilité et maitrise de soi ‘ ¢ C o
Disponibilité, réactivité et dynamisme corfee T
Polyvalence et autonomie ‘ _jﬂ.l Coerd
Travail en complémentarité avec les autres agents du service fremplacement lors des absences) L ‘ s

PROFIL e L
Initiative
Sens du service public Discrétion
Sens relation \ > Rigueur
Gestion Technicité
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