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Mission / Tendances d'évolution / Activités

@ Mission

- Le technicien en gestion administrative assuredectariat et I'assistance technique,
logistique des responsables de service et de dbgisojet et / ou réalise des actes
administratifs dans le respect des techniquesiédgss et des procédures dans un des
domaines fonctionnels de I'établissement.

@ Tendances d'évolution

= Diversification des activités
- Spécialisation dans un des domaines de gestion

@ Activités principales

= Traiter des informations et des dossiers d’ordraiastratif, scientifique ou technique et
en vérifier la conformité

= Accuelllir et informer les personnels et les usaghr la structure
- Gérer les plannings

- Gérer le courrier, la messagerie

- Mettre en ceuvre des procédures de gestion

» Organiser et alimenter les bases de données,

- Renseigner des tableaux de bord selon les inginsctecues

@ Activités associées

- Gérer les aspects logistiques : locaux, matéfielsnitures...

- Répondre aux demandes d’informations des autregssret de I'extérieur
- Participer a I'organisation de salons, colloqueanifestations, conférences
- Sélectionner et diffuser de I'information en intet en externe

= Organiser le classement d’'un fond documentaire

- Procéder a I'archivage des piéces administratives

Compétences
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@ Compétences principales
Savoirs sur I'environnement professionnel

- - Connaissance générale des techniques de sarétaou de gestion administrative
- Notions de base en gestion budgétaire et comptable

Savoir-faire opérationnels

- L’organisation, le fonctionnement et I'activité tetablissement

- Le domaine fonctionnel d’exercice et ses relatawvec les autres domaines
- Informer et rendre compte

- Rechercher I'information, la vérifier et la classer

= Utiliser les logiciels de gestion du domaine, t&gidiels de bureautique

- Planifier son activité

- - Travailler en équipe

- Proposer des améliorations pour faciliter le famtiement du service.

compétences linguistiques

- Compréhension et expression écrite et orale erasn@u une autre langue étrangere) de
niveau 1 en régle générale, de niveau 2 pour legces ayant des relations internationales
(RI, recherche, valorisation..).

® Compétences associées
Savoir-faire opérationnels

= Utiliser les techniques de classement et d’arcldvag
- Travailler en collaboration avec les interlocutelntsrnes et externes
- Prendre en compte les demandes et y répondre demmappropriée

Environnement et formations

@ Environnement professionnel
Lieu d'exercice

» L’activité est commune a tous les domaines foncibs de I'établissement. Elle s’exerce
dans les services centraux ou déconcentrés, dansilés et les composantes.

@ Dipléme réglementaire exigé

* Pour le recrutement externe: Baccalauréat

@ Formations et expérience professionnelle souHagab

* secrétariat, gestion administrative
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