FEBN" 12010
L’'UPEC RECRUTE :

%djoint administratif - INSPE Bonneuil F/H

PRESENTATION DE L’UPEC :

Acteur majeur de I'innovation universitaire ancré dans le Grand-Est Parisien, I’établissement développe une
approche en synergie de ses missions de formation, de recherche, d’insertion professionnelle et de lien
avec les partenaires. Elle favorise les démarches interdisciplinaires pour répondre aux défis de la société
dans son environnement.

INFORMATIONS PRATIQUES : Présentation du service :

Le poste d'adjoint administratif pour lequel I'Upec recrute est
rattaché a I'Institut National Supérieur du Professorat et de
I'Education (Inspé) de I'académie de Créteil, composante de
I'Université Paris-Est Créteil qui a notamment pour mission de
former les futurs professeurs des écoles.

Type de poste :

Titulaire et/ou Contractuel

Ce poste est basé sur le site départemental de formation de
Bonneuil-sur-Marne.

Catégorie :
La personne recrutée intégrera le service de la Direction
départementale du site qui encadre la formation des étudiants et
fonctionnaires stagiaires se destinant au métier de professeur
des écoles.

Elle sera chargée d'exécuter des actes administratifs et de
gestion des salles. Elle travaillera au sein du service, sous la
tutelle de la responsable de site, dans une équipe réunissant les
adjoints a la responsable de site, une secrétaire de direction et
des gestionnaires pédagogiques.

‘Catégorie C ‘

Grand domaine :

Gestion administrative

Télétravail possible :

non E

Branche d’activité professionnelle :

Vos missions :

- Organiser quotidiennement la répartition des salles sur le site
de Bonneuil-sur-Marne, selon les demandes formulées

- Gérer les salles via le logiciel ADE (une formation interne sera
proposée dés la prise de fonction)

- Programmer quotidiennement les écrans numériques
d'information sur le site

- S'assurer de la mise en place effective des salles de cours en
lien avec les services administratifs et techniques du site

- Assurer les taches administratives confiées par la responsable
de site et/ou par ses adjoints

- Saisir les emplois du temps des groupes en soutien aux
gestionnaires pédagogiques

- Assurer le suivi des demandes administratives des professeurs
(autorisations de cumul, demandes de remboursement de
frais...) en lien avec les services RH et financier

- Rendre compte de son travail a la responsable de site et lui
soumettre ses propositions de régulation en amont

- Rédiger des comptes rendus de réunions

BAP J : Gestion et Pilotage H
Famille d’activité professionnelle :
BAP J : Administration et pilotage H

Emploi type referens :

J5X41 - Adjoint-e en gestion
administrative

Plus d’informations :

U PEC pssT WWW.U-pec.fr
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Connaissances :

- Connaitre la réglementation de la fonction publique
- Maitriser la langue frangaise a I'écrit et a I'oral pour communiquer avec les étudiants de maniére modélisante

Savoir-faire :

- Maitriser I'environnement bureautique et informatique (et si possible le logiciel dédié ADE)
- Faire preuve de capacités d’adaptation et de réactivité
- Savoir travailler en équipe

Savoir-étre :

- Positionnement institutionnel adapté et sens du service public
- Assiduité et ponctualité
- Rigueur et discrétion professionnelle

Conditions de recrutement :

Poste a pourvoir des que possible, ouvert :

- Aux agents titulaires de la fonction publique de catégorie C par voie de la mutation ou du détachement :
rémunération basée sur la grille indiciaire des adjoints administratifs

- Aux agents contractuels : CDD de 12 mois, avec possibilité de renouvellement ; rémunération de 1588 € net selon
profil

Pour postuler, merci d’adresser CV et lettre de candidature a : recrutement.biatss@u-pec.fr
POURQUOI REJOINDRE L’UPEC ?

Université inclusive et investie pour la qualité de vie au travail de ses agents, I'UPEC développe des condi-
tions d’emploi favorables :

+ Accompagnement dans I’évolution professionnelle (formation, préparation aux concours de la fonction
publique, accompagnement personnalisé en conseil mobilité carriére)

+ Télétravail possible sur certaines fonctions, jusqu’a 2 jours par semaine
+ 47 jours de congés annuels

- Espaces de restauration pour les personnels

« Activités culturelles et de loisirs a tarifs préférentiels

Rejoignez nos équipes et mettez vos talents au service d’une université engagée et innovante.

Retrouvez nos valeurs ici :

Engagement Participation Ouverture Excellences

Plus d’informations :
www.u-pec.fr

UNIVERSITE
PARIS-EST CRETEIL
VAL DE MARNE
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	Vos missions (max: 
	Vos missions (max. 950 caractères espaces compris): - Organiser quotidiennement la répartition des salles sur le site de Bonneuil-sur-Marne, selon les demandes formulées
- Gérer les salles via le logiciel ADE (une formation interne sera proposée dès la prise de fonction)
- Programmer quotidiennement les écrans numériques d'information sur le site
- S’assurer de la mise en place effective des salles de cours en lien avec les services administratifs et techniques du site
- Assurer les tâches administratives confiées par la responsable de site et/ou par ses adjoints
- Saisir les emplois du temps des groupes en soutien aux gestionnaires pédagogiques
- Assurer le suivi des demandes administratives des professeurs (autorisations de cumul, demandes de remboursement de frais…) en lien avec les services RH et financier
- Rendre compte de son travail à la responsable de site et lui soumettre ses propositions de régulation en amont
- Rédiger des comptes rendus de réunions

	Indiquez l'intitulé de l'offre de poste: Adjoint administratif - INSPE Bonneuil F/H
	Sélectionnez la catégorie concernée à l'aide de la liste déroulante: [Catégorie C]
	Type de poste: Titulaire et/ou Contractuel
	Grand domaine: Gestion administrative
	Télétravail possible: [non]
	Emploi type referens:  J5X41 - Adjoint-e en gestion administrative

	Branche d'activité professionnelle: [BAP J : Gestion et Pilotage]
	Famille d'activité professionnelle: [BAP J : Administration et pilotage]
	Présentation du service (max: 
	Présentation du service (max. 950 caractères espaces compris): Le poste d'adjoint administratif pour lequel l'Upec recrute est rattaché à l'Institut National Supérieur du Professorat et de l'Education (Inspé) de l'académie de Créteil, composante de l'Université Paris-Est Créteil qui a notamment pour mission de former les futurs professeurs des écoles.

Ce poste est basé sur le site départemental de formation de Bonneuil-sur-Marne.

La personne recrutée intégrera le service de la Direction départementale du site qui encadre la formation des étudiants et fonctionnaires stagiaires se destinant au métier de professeur des écoles. 
Elle sera chargée d'exécuter des actes administratifs et de gestion des salles. Elle travaillera au sein du service, sous la tutelle de la responsable de site, dans une équipe réunissant les adjoints à la responsable de site, une secrétaire de direction et des gestionnaires pédagogiques. 

	Conditions de recrutement (max: 
	Conditions de recrutement (max. 300 caractères espaces compris): - Aux agents titulaires de la fonction publique de catégorie C par voie de la mutation ou du détachement : rémunération basée sur la grille indiciaire des adjoints administratifs
- Aux agents contractuels : CDD de 12 mois, avec possibilité de renouvellement ; rémunération de 1588 € net selon profil

	Numéro de la FEB: 12010
	Savoir-faire (max: 
	Savoir-faire (max. 230 caractères espaces compris): - Maîtriser l’environnement bureautique et informatique (et si possible le logiciel dédié ADE) 
- Faire preuve de capacités d’adaptation et de réactivité
- Savoir travailler en équipe 

	Savoir-être (max: 
	Savoir-être (max. 230 caractères espaces compris): - Positionnement institutionnel adapté et sens du service public
- Assiduité et ponctualité
- Rigueur et discrétion professionnelle


	Connaissances (max: 
	Connaissances (max. 230 caractères espaces compris): - Connaître la réglementation de la fonction publique
- Maîtriser la langue française à l’écrit et à l’oral pour communiquer avec les étudiants de manière modélisante



