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(¢ Adjoint en gestion administrative - n® 44431 V »

Référence du concours :

Corps : ATRF

Nature du concours : Inferne

Branche d'activité professionnelle (BAP) : J

Famille Professionnelle : Administration et pilotage

Emploi type : gestionnaire administratif

Nombre de poste offert : |

Localisation du poste : UFR des Sciences Exactes et Naturelles

Inscription sur Infernet : htip:, . www.enseianementsup-~recherche . ouv.fr - Rubrique : recrutens
ITRF » dv 03 avrll 2019 ou & awill J018 cachel de lo poste hham fol (sous réserve de conhrmoﬂoﬂ ou
Journal officiel)

Définitions et pnncipales caracténsthues de I’emploi type sur Internet :
htip:/referens.univ-poitiers. t/version/men

Activités esgsentielles :

Réaliser les opérations de gestion courante relative aux missions de secrétaria

Assurer la gestion des services d ‘enseignement des personnels titulaires et vacataires
Transmettre et assurer le suivi des engagements de dépenses et les missions

Saisir et mettre en forme des documents divers, reproduction et diffusion

Traiter et diffuser |'information interne et externe

Participer aux opérations de logistique du service, assister les personnels et les équipes
Assurer l'accueil physique et 1éléphonique et I'oriemation des interlocuteurs internes el externes
Réceptionner, diffuser et assurer la tragabilité du courrier

Classer et archiver les documents.
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Compétences requises

o Compétences principales '
o Technigues d’accueil 1éléphonique et physique
o Technigue de communication
o Technique d’élaboration de documents

o Compétences opérativnnelles :
o Savoir rendre compte
o Utilisation des logiciels bureautiques
o Accueillir et prendre les messages
o Enregistrer et classer es documents

»  Compétences comportementales :
Sens de l'organisation
Rigueur

Réactivité

Sens relationnel

Sens du service public

00000

Environnement et contexte de travail

Missions de secrétariat partagées entre dewx dépurtements de Biologie et Géologie de I'UFR des Sciences
Exactes et Naturelles, de |'Université des Antilles en Guadeloupe et les équipes de recherches associées, en
collaboration avec les enseignants chercheurs ef les permnnels techniques de ces départements et dquipes de
recherches -
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