A recrute

DE GUYANE

Technicien-ne en gestion administrative (INSPE)

L'Université de Guyane est 'unique établissement universitaire francophone et européen en Amérique du
Sud. Sa vision audacieuse est de devenir une université de référence en Amazonie. Fiére de sa dimension
a taille humaine, elle en fait sa force grace a un accueil chaleureux et une proximité privilégiée avec ses
étudiants, favorisant ainsi les échanges avec les enseignants. Animée par une démarche d’amélioration
continue, I'Université valorise I'échange, la diversité culturelle et I'épanouissement individuel.

L'Université de Guyane, c’est :
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4420 300 4 composantes 4 laboratoires 3 sites
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étudiantes titulaires ou 1 école

contractuels

Poste ouvert aux contractuels Localisation UNIVERSITE DE GUYANE
Campus de Troubiran - BP 2092
Groupe 97337 Cayenne Ccedex
. . B . a:
Catégorie RIFSEEP Sujetion
TECH (ITRF Date de prise de  (109/2026
Corps ( ) poste souhaitée
Emploi type Technicien-ne en gestion administrative e : 37h30
REFERENS 9 Quotité de travail

Le poste a pourvoir

Le service

Par décret n°2014-851 du 30 juillet 2014, l'université de guyane (UG), précédemment pdle universitaire de I'Université des
recruteur

Antilles et de la guyane, devient établissement public scientifique, culturel et professionnel. Elle a accédé aux
responsabilité et comptétences élargies au 1er janvier 2015

L'Université de Guyane est un établissement pluridisciplinaire, son siege est situé a Cayenne sur le campus de Troubiran.
Elle comprend un IUT, un INSPE, des départements de formation et de recherche ainsi que des services administratifs.
L’UG accueille environ 4 200 étudiants répartis sur les sites de Cayenne, Kourou et Saint-Laurent du Maroni, et compte
141 enseignants-chercheurs et enseignants ainsi que 150 personnels BIATSS.

Université de Guyane - Direction des Ressources Humaines et des Moyens - Réalisation : service communication



Missions
principales

Activités
principales de
I'agent

Logiciels ou
matériels
spécifiques
utilisés

Conditions

particuliéres
d'exercice

Le gestionnaire administratif / la gestionnaire administrative assure ses missions au sein du Péle RH-EDT de 'INSPE et
est placé(e) sous l'autorité du Directeur et du Responsable administratif et financier de 'INSPE.

Ses missions principales concernent la gestion des EDT (Emplois du temps) et la gestion des services des enseignants
(titulaires, contractuels, personnels mis a disposition par le Rectorat, vacataires...).

Il / Elle assure également le suivi des étudiants en matiére d'assiduité.

Il / Elle pourra étre amené a réalisé des actes administratifs pour le compte du Péle RH-EDT ou pour un autre pdle a la
demande du Directeur ou du Responsable administratif et financier de I'INSPE.

Les activités en lien avec ces missions sont détaillées dans I'encart suivant.

Gestion des EDT (Emplois du temps)

« Assurer en lien avec les responsables de formation la saisie et la gestion des emplois du temps sur I'application
Hyperplanning.

Gestion des services des enseignants

« Assurer le suivi des heures prévisionnelles et réalisées de I'ensemble des formateurs de la composante
(enseignants-chercheurs, enseignants, vacataires, personnels mis a disposition par le Rectorat) a I'aide de I'application
OSE

« Assurer I'accueil et I'information des formateurs

» Accompagner les formateurs dans la gestion de leurs services d’enseignement dans I'application OSE

« Assurer le suivi du recrutement des vacataires et la constitution de leur dossier jusqu’a I'édition du contrat en lien avec le
service RH de 'UG

« Gestion et vérification des feuilles d’émargement des formateurs ou des émargements en ligne

« Suivre le paiement des vacataires et des heures complémentaires des autres formateurs

Suivi des étudiants

« Suivi de I'assiduité/absences des étudiants via la vérification des émargements et identification des étudiants
décrocheurs.

Réalisation d’actes administratifs

« Saisir et mettre en forme des documents administratifs divers (courriers, mails)

 Réaliser des opérations de reprographie, d’'affichage et de saisie

» Taches administratives diverses en fonction des besoins du service (remise d’attestation de réussite aux étudiants,
réception de documents des étudiants, etc.)

Hyperplanning, OSE, Emargement en ligne
Pack Office (Word, Excel principalement)

37h 30 hebdomadaires, horaires variables et pics d’activité (inscriptions, jurys, rattrapages) en fonctions des obligations du
service et a la demande du supérieur hiérarchique.
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Diplome
(contractuels)

Expérience dans
le domaine

Compétences
attendues

Connaissances

Savoir faire

Savoir étre

Le profil recherché

Bac+2 souhaité (Bac minimum)

Expérience en gestion administrative souhaitée

Expression écrite et orale / Bonnes capacités rédactionnelles (orthographe) / Avoir une bonne capacité d’apprentissage des
nouveaux outils informatiques et logiciels /

Connaissance obligatoire des outils bureautiques (Word, Excel)
Connaissance souhaitée de I'environnement universitaire
Expérience souhaitée en gestion administrative et utilisation de logiciels spécialisés

Travailler en collaboration avec les interlocuteurs internes et externes / Prendre en compte les demandes et y répondre de
maniéere appropriée / Organiser le travail en gérant les priorités

Aptitude a s’insérer dans une équipe de travail ayant un projet collectif, tout en sachant faire preuve d'initiative et de
réactivité / Respect des obligations de discrétion et de confidentialité / Sens de I'accueil

Rejoindre I’'Université de Guyane, c’est :

?

Engagement

£ D

Comité des oeuvres
sociales

Conditions de travail Accompagnement Accessibilité

. professionnel
37h30 de travail

Diversité et égalité
Laicité
Lutte contre
toutes formes de
discrimination et de
harcélement

Pour postuler

hebdomadaire
45 jours de fermeture
annuelle
3 jours de télétravail
sous conditions,

Assistante sociale
Correspondant
handicap

Priorité sur le
développement des
competences

Tarifs préférentiels sur
les loisirs,

Evénements de
cohésion

Chéques cadeau

Arbre de Noél

Campus desservis
par les transports en
commun
Parkings et bornes de
recharge électrique
Situé a proximité d'un
éco-quartier et d'un
parcours sportif

Renseighements

Contact

Envoyer lettre de motivation, CV, dipléme le plus élevé et le cas
échéant, le dernier arrété d’avancement d’échelon exclusivement par

voie électronique a:

secretariat.direction@inspe-guyane.fr

Monsieur le Président de I'Université de Guyane
Direction des Ressources Humaines et des Moyens
recrutement@univ-guyane.fr

Date limite d’envoi des candidatures

17/07/2026



	undefined: 
	Intitulé du poste: Technicien-ne en gestion administrative (INSPE)
	Ouvert aux: contractuels
	REFERENS: Technicien-ne en gestion administrative
	Corps: TECH (ITRF)
	Cat: B
	RIFSEEP: 
	Sujetion: 
	Date: 01/09/2026
	Quotité: 37h30
	Localisation: UNIVERSITE DE GUYANE 

Campus de Troubiran - BP 2092 97337 Cayenne Ccedex 
	Missions principales: Le gestionnaire administratif / la gestionnaire administrative assure ses missions au sein du Pôle RH-EDT de l’INSPE et est placé(e) sous l’autorité du Directeur et du Responsable administratif et financier de l’INSPE.

Ses missions principales concernent la gestion des EDT (Emplois du temps) et la gestion des services des enseignants  (titulaires, contractuels, personnels mis à disposition par le Rectorat, vacataires...).
Il / Elle assure également le suivi des étudiants en matière d'assiduité.
Il / Elle pourra être amené à réalisé des actes administratifs pour le compte du Pôle RH-EDT ou pour un autre pôle à la demande du Directeur ou du Responsable administratif et financier de l'INSPE.
Les activités en lien avec ces missions sont détaillées dans l'encart suivant.




	Activités: Gestion des EDT (Emplois du temps)
• Assurer en lien avec les responsables de formation la saisie et la gestion des emplois du temps sur l’application Hyperplanning.
Gestion des services des enseignants 
• Assurer le suivi des heures prévisionnelles et réalisées de l’ensemble des formateurs de la composante (enseignants-chercheurs, enseignants, vacataires, personnels mis à disposition par le Rectorat) à l’aide de l’application OSE
• Assurer l’accueil et l’information des formateurs
• Accompagner les formateurs dans la gestion de leurs services d’enseignement dans l’application OSE
• Assurer le suivi du recrutement des vacataires et la constitution de leur dossier jusqu’à l’édition du contrat en lien avec le service RH de l’UG
• Gestion et vérification des feuilles d’émargement des formateurs ou des émargements en ligne
• Suivre le paiement des vacataires et des heures complémentaires des autres formateurs
Suivi des étudiants
• Suivi de l’assiduité/absences des étudiants via la vérification des émargements et identification des étudiants décrocheurs. 
Réalisation d’actes administratifs
• Saisir et mettre en forme des documents administratifs divers (courriers, mails)
• Réaliser des opérations de reprographie, d’affichage et de saisie 
• Tâches administratives diverses en fonction des besoins du service (remise d’attestation de réussite aux étudiants, réception de documents des étudiants, etc.)

	logiciel, etc: Hyperplanning, OSE, Emargement en ligne
Pack Office (Word, Excel principalement)
	conditions particulières: 37h 30 hebdomadaires, horaires variables et pics d’activité (inscriptions, jurys, rattrapages) en fonctions des obligations du service et à la demande du supérieur hiérarchique.
	Diplômes: Bac+2 souhaité (Bac minimum)
	Expérience: Expérience en gestion administrative souhaitée
	Savoir être: Aptitude à s’insérer dans une équipe de travail ayant un projet collectif, tout en sachant faire preuve d’initiative et de réactivité / Respect des obligations de discrétion et de confidentialité / Sens de l’accueil

	Date limite: 17/07/2026
	contact: 
secretariat.direction@inspe-guyane.fr
	Savoir faire: Travailler en collaboration avec les interlocuteurs internes et externes / Prendre en compte les demandes et y répondre de manière appropriée / Organiser le travail en gérant les priorités

	Connaissances: Connaissance obligatoire des outils bureautiques (Word, Excel)
Connaissance souhaitée de l’environnement universitaire
Expérience souhaitée en gestion administrative et utilisation de logiciels spécialisés
	Compétences: Expression écrite et orale / Bonnes capacités rédactionnelles (orthographe) / Avoir une bonne capacité d’apprentissage des nouveaux outils informatiques et logiciels / 
	Service recruteur: Par décret n°2014-851 du 30 juillet 2014, l'université de guyane (UG), précédemment pôle universitaire de l'Université des Antilles et de la guyane, devient établissement public scientifique, culturel et professionnel. Elle a accédé aux responsabilité et comptétences élargies au 1er janvier 2015

L'Université de Guyane est un établissement pluridisciplinaire, son siège est situé à Cayenne sur le campus de Troubiran. Elle comprend un IUT, un INSPE, des départements de formation et de recherche ainsi que des services administratifs.
L’UG accueille environ 4 200 étudiants répartis sur les sites de Cayenne, Kourou et Saint-Laurent du Maroni, et compte 141 enseignants-chercheurs et enseignants ainsi que 150 personnels BIATSS.



