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FICHE DE POSTE

L'Université Paris-Saclay est l'une des meilleures universités frangaises et européennes, a la fois par la
qualité de son offre de formation et de son corps enseignant, par la visibilité et la reconnaissance
internationale de ses 275 laboratoires de recherche et leurs équipes, ainsi que par lattention apportée,
au quotidien et par tous ses personnels, a laccueil, laccompagnement [linterculturalité et
l'épanouissement de ses 48 000 étudiants. L'Université Paris-Saclay est constituée de 10 composantes
universitaires, de 4 grandes écoles (AgroParisTech, CentraleSupélec, Institut d’'Optique Graduate School,
ENS Paris-Saclay), d'un prestigieux institut de mathématiques (Institut des Hautes Etudes Scientifigues)
et s'appuie sur 6 des plus puissants organismes de recherche francais (CEA, CNRS, INRAE, Inria, Inserm
et Onera). Elle est associée a deux universités (Université de Versailles Saint-Quentin-en-Yvelines et
Université d’Evry) qui fusionneront dans les années a venir et dont les campus jouxtent le territoire du
plateau de Saclay et de sa vallée. Ses étudiants, ses ensejgnants-chercheurs, ses personnels
administratifs et techniques et ses partenaires évoluent dans un environnement privilégié, a quelques
kilométres de Paris, ou se développent toutes les sciences, les technologies les plus en pointe,
l'excellence académique, I'agriculture, le patrimoine historique et un dynamique tissu économique. Ains/
I'Université Paris-Saclay est un établissement de premier plan implanté sur un vaste territoire ou il fait
bon étudier, vivre et travailler. Site web : https.//www.universite-paris-saclay.fr/fr

Etablissement handi-accueillant et attaché a la mixité et a la diversité

Fonction : Gestionnaire administratif de formation

Métier ou emploi type* : Adjoint-e ou Gestionnaire en gestion administrative

* REME, REFERENS, BIBLIOFIL

Fiche descriptive du poste

Catégorie: CouB
Corps : ATRF ou ADJENES

BAP : |

Affectation

Administrative : IUT de SCEAUX - Service de la Scolarité

Géographique : 8 avenue Cauchy - 92330 SCEAUX

Missions

Mission du service / positionnement hiérarchique :
Au sein du Service des Formations et de la Scolarité et sous la responsabilité du ou de la responsable
de service, le ou la gestionnaire administratif de formation évolue dans une structure pédagogique
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regroupant 40 personnels administratifs et techniques, 90 enseignants, 200 vacataires au service de
1600 étudiants. L'IUT est une des 15 composantes de I'Université Paris Saclay. L'offre de formation
de I'lUT est répartie en 2 spécialités de BUT (TC et GEA) et une licence professionnelle « vente et
management en optique et lunetterie ». L'lUT propose de la formation initiale, de la formation
continue et par apprentissage.

Il ou elle a pour principale mission d'assurer le lien entre tous les acteurs et de prendre en charge les
procédures administratives. Il ou elle est en relation permanente avec les étudiants, les équipes
enseignantes, les responsables de formation, les maitres d'apprentissage, les tuteurs pédagogiques,
les entreprises et les Centres de formations d’Apprentissage partenaires. Il ou elle a un lien
fonctionnel avec le ou la chef-fe de département et éventuellement avec les responsables de
parcours.

Missions principales de l'agent :

Secrétariat pédagogique

e Accueil, information et orientation des étudiant.es

e Accueil et appui aux enseignant-es

e Inscriptions pédagogiques des étudiant-es

e Appui au service de scolarité pour les inscriptions administratives des étudiant-es dans
Apogée, contrble des pieces

e Organisation des réunions annuelles des formations

o Affichage et transmission des informations a destination des étudiant-es

e Mise a jour des emplois du temps des formations et réservation de salles de cours

e Controle d'assiduité des étudiants et édition d'attestation

e Organisation des contréles communs, gestion des tiers temps, gérer les commandes et la
reprographie des copies, préparation des copies

e Surveillance des examens (en accompagnement de 'enseignant-e)

e Organisation de la consultation de copie

e Contréle des listes d'émargement

e Préparation des conventions de stage en lien avec I'étudiant, suivi du circuit de signature,
contréle des piéces nécessaires

e Gestion des notes (saisie des notes et des résultats dans Apogée, édition des relevés de notes
et des PV de jury)

Compétences attendues

Connaissance, savoir :

e Connaissance de I'environnement de l'enseignement supérieur et recherche
e Connaissance de la réglementation liée a la scolarité universitaire

Savoir-faire :
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e Savoir extraire des données d’Apogée pour répondre a une commande précise,
notamment mise en forme sous Excel, statistique etc...

e Savoir s'organiser, anticiper, respecter les délais

e Savoir gérer les situations d'urgence, comprendre le besoin et savoir y répondre

e Savoir rendre compte

e Maitriser les outils bureautiques (Word, Excel, Power Point)

e Utiliser des logiciels spécifiques a I'activité (APOGEE, PSTAGE, e-CFA, YPAREO)

e Qualités de communication orale et écrite

Savoir-étre :

e Sens de l'accueil

e Travail en équipe, polyvalence et sens de l'initiative

e Sens de la communication et capacité a s'adapter a un public varié (DRH, enseignant.es,
intervenant.es professionnell.es, CFA, apprenti.es)

e Esprit de synthése, organisation, adaptation, disponibilité

e Discrétion, confidentialité

Encadrement : NON Nb agents encadrés par catégorie: 0

Conduite de projet: NON

NOM, PRENOM de l'agent :

A Sceaux, le:

Signature de l'agent :



