FEB N°

L’'UPEC RECRUTE :

%ssistant administratif-Ecole Inclusive/Master 1D-Inspé

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 :

Type de poste :

Contractuel

Catégorie :

‘Catégorie C

Grand domaine :

’Administratif

Télétravail possible :

‘oui

Branche d’activité professionnelle :

BAP J : Gestion et Pilotage

Famille d’activité professionnelle :

BAP J : Administration et pilotage

Emploi type referens :

5X41 - Adjoint-e en gestion
administrative

UNIVERSITE

PARIS-EST CRETEIL

VAL DE MARNE
Conna =

Présentation du service :

L’Institut national supérieur du professorat et de
I’éducation (Inspé) de I'académie de Créteil est une
composante de I’'Université Paris-Est Créteil (UPEC) qui a
pour mission d’assurer la formation des enseignants et des
CPE, ainsi que leur préparation aux concours de I’Education
nationale.

Au sein de cette composante, le service Ecole inclusive a
pour fonction I'organisation du parcours de master MEEF 4
"Ecole inclusive" qui correspond a la formation des
enseignants spécialisés de I'académie de Créteil.

Le service Master ler degré est composé de 5 personnes, la
responsable de la mention, une assistante de direction, les
secrétaires pédagogiques et la directrice adjointe.

Le Master MEEF ler degré forme les futurs enseignants du
ler degré. Il prépare au métier et aux concours (CRPE) du
professorat des écoles.

Vos missions :

Assister le chargé de mission Ecole Inclusive pour :
- Assurer la gestion administrative des stagiaires de
parcours Meef 4 « école inclusive » ;

- Assurer la collaboration avec les partenaires de la
formation (ISIEC, Rectorat, formateurs, autres
intervenants...) ;

- Assurer le secrétariat courant.

Assister le service Master pour :

- Assurer le secrétariat courant du service Master ;
- Assurer le suivi des étudiants ;

- Participer a la gestion des dossiers nécessaires a
I’organisation de la mention premier degré.

Plus d’informations :
www.u-pec.fr
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Connaissances :

Connaissance de I'environnement institutionnel de I'lnspe et des principaux services de I'Education
nationale dans l'académie; maitrise des principaux outils bureautiques; connaissance d'Apogée et ADE

Savoir-faire :

Organisation et planification des taches dans I'année; rédaction de messages adaptés a différents types de
publics, communiquer les informations.

Savoir-étre :

Sens de l'accueil des étudiants, qualités relationnelles car le poste est a l'interface de partenaires multiples.

Conditions de recrutement :

Poste a pourvoir des que possible, ouvert :

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 :

pQPEC Wt www.u-pec.fr
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	Vos missions (max: 
	 950 caractères espaces compris): Assister le chargé de mission Ecole Inclusive pour :
- Assurer la gestion administrative des stagiaires de parcours Meef 4 « école inclusive » ;
- Assurer la collaboration avec les partenaires de la formation (lSIEC, Rectorat, formateurs, autres intervenants…) ;
- Assurer le secrétariat courant.

Assister le service Master pour :
- Assurer le secrétariat courant du service Master ;
- Assurer le suivi des étudiants ; 
- Participer à la gestion des dossiers nécessaires à l’organisation de la mention premier degré.



	Indiquez l'intitulé de l'offre de poste: Assistant administratif-Ecole Inclusive/Master 1D-Inspé
	Sélectionnez la catégorie concernée à l'aide de la liste déroulante: [Catégorie C]
	Type de poste: Contractuel
	Grand domaine: Administratif
	Télétravail possible: [oui]
	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: 
	 950 caractères espaces compris): L’Institut national supérieur du professorat et de l’éducation (Inspé) de l’académie de Créteil est une composante de l’Université Paris-Est Créteil (UPEC) qui a pour mission d’assurer la formation des enseignants et des CPE, ainsi que leur préparation aux concours de l’Éducation nationale.

Au sein de cette composante, le service Ecole inclusive a pour fonction l'organisation du parcours de master MEEF 4 "Ecole inclusive" qui correspond à la formation des enseignants spécialisés de l'académie de Créteil.

Le service Master 1er degré est composé de 5 personnes, la  responsable de la mention, une assistante de direction, les secrétaires pédagogiques et la directrice adjointe.

Le Master MEEF 1er degré forme les futurs enseignants du 1er degré. Il prépare au métier et aux concours (CRPE) du professorat des écoles.

	Conditions de recrutement (max: 
	 300 caractères espaces compris): 

	Numéro de la FEB: 
	Savoir-faire (max: 
	 230 caractères espaces compris): Organisation et planification des tâches dans l'année; rédaction de messages adaptés à différents types de publics, communiquer les informations.

	Savoir-être (max: 
	 230 caractères espaces compris): Sens de l'accueil des étudiants, qualités relationnelles car le poste est à l'interface de partenaires multiples.

	Connaissances (max: 
	 230 caractères espaces compris): Connaissance de l'environnement institutionnel de l'Inspe et des principaux services de l'Education nationale dans l'académie; maitrise des principaux outils bureautiques; connaissance d'Apogée et ADE



