Université de Caen Basse-Normandie

Emploi de technicien en gestion administrative

Corps : technicien

Nature du concours : interne

Branche d’activité professionnelle (BAP) : J — gegin et pilotage
Famille professionnelle : administration et pilotag

Emploi type : technicien en gestion administrativdJ4X21)
Nombre de postes offerts : 1

Localisation du poste : IAE

Inscription sur Internet www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/recrutemehts/

Définition et principales caractéristiques de I'dondype sur internet http://referens.univ-
poitiers.fr/version/men/emploi.asp?ID=J4X21&BAP=F89

Activités essentielles

Assistante de programme formation continue et mileg

Participation a des salons, portes ouvertes, sidigtudiant

Prise en charge et pilotage, sous la responsat#itta Responsable Administrative, d’'une
tache transversale relative au fonctionnement bhestitut : par exemple organisation des
sessions d’examens (environ 200 écrits/semesia$oh avec l'association des anciens
étudiants, animation de la démarche qualité erisodu responsable assurance qualité

Compétences requises

Disponibilité

Sens de I'organisation

Sens du contact

Rigueur

Réactivité

Adaptabilité

Autonomie

Compétences informatiques : word, excel, Aurigapdge
Connaissances des dispositifs de financement def@n continue

Environnement et contexte de travail

L'Université de Caen Basse-Normandie est une usinéepluridisciplinaire incluant les
formations médicales. Unique dans son académiedélbloie son activité sur plusieurs
sites a Caen et 5 sites en région : Cherbourgt-8ajnAlencon, Vire et Lisieux. Elle
comprend 11 UFR, 9 instituts et écoles dont 3 IUT BKJFM. Elle compte par ailleurs 5
écoles doctorales, 52 équipes de recherche.

Descriptif du service : Service scolarité formatemmtinue, Service Relations entreprises
Contraintes particulieres : Disponibilité le sameditin vivement souhaitée



