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| POSTE

METIER | 05/A/02_Assistant.e de gestion
ROME | M1602_Opérations sdministratives

MATURE | Permanent
TEMIPE | Temps compiet
DHRECTION _SERVICE | Service Enseignement, recherche et vie &tudiante_Pale 184
CADRE D'EMPLOI | Agent admintsiratif [ Bac / expériences sur fonctions éguivalbentes)
Groupa RIFSEEP | 1
Temnps de travail hebdomadaire | 35 h

Relations fonctionne|les
Hidrarchigues | Directeur.rice des Enseignements, de la Rechercher et de |a Vie Etudiante

Exterrses | Ministére, DRAL, autres établissements.

internes | Enseagnants, dtudiants et adhérents de Métablissement et de Finstitul des Beaux-Arts.
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| CONDITIONS D EXERCICE

Permis chligateire | Oul
Habilitations chligatolres  Mon
Teriw e g vits et ou Squipemants de sdcurité | Non
Lopemernt de Tesetion  Man
Nouvella Banification indiciaéire | Oui
Déplacements | Occationnels
Travail de muit / Astreintes week-end | Ccrasicminels
Dligible au téltravail | Cuwl
Risques professionmals | FR_employé & de bureau
Amplicude horaire vanable  Oocasionrele

| MISSIONS

] AssUre & suivi de pestion de |Tretitut des Beaus-Arts {atelnrs de prabiques amateur et sages Intersifs), en lien avac 'enseignant référent des
ateliers de pratigues en amateur.

Assure I sulvi administratif gt ogistigue de projets pedagogigues, notamment les projets d'expasition, auprés de le.la raspansabie des projets
pédagogigues et des intervenants axtérieurs. g '
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| ACTIVITES PRINCIPALES : ]
Institut des beaux-arts (50%: du temps da travail) '

« Préparer la plaquette ef le livret des enseignements pour bes atellers publics et les stages Intensifs.
= SUlvre bes inscriptions aux sbeliers publics et aux sages Intensds |

= Sulvra les problérmes technigues et logistigues ;

- Sulvre des micdébes vivants |

- Gérer des commandes |

- Administoer les plannings et emplols du bemps ;

- Sulvre des cofventions (locaux, événements, partenariats, etc.) ;

= Suivre |a relation enire |a direction et les enseignants ;

- Renseigner télépheniguement le public des ateliers publics et de stages intensifs:

Projets pedagogiques (50% du temps de travail]

- Anministrer et assurer la logistique des projets pedagogigues (Qestion des intervenants, sulvi des commandes de fongibles, conventions lides
aux projets pédagoegiques, assurance, transport de matérals d'teuvres e déplacerments d'étudiants (arganisation des fransports bes sux projets
P*'IFI-DJFIIUH]_. sl communicatian...).

- Aoministrer @t aEsurer (3 logistique et e budget des expositions de Pécole (budget spécfique).
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CORIPETEMCES: ET 58 VOIR FAIFE RS0 POAIS | |k A I5TE Experioae
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| PROFESSIOMMELLES €1 [ECHMIGUES

Strentégir dep nrgranghicee

| Systéme dinformuation & insfitutons gubt'sees
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