Université
de Guyane

Campagne de recrutement BIATSS - 2024

Mode de recrutement
X] Concours interne

Fiche de poste

L'Université de Guyane est composée de I'lUT, de I'INSPE, de départements de formations et de recherche, de
laboratoires et de services. C'est un établissement pluridisciplinaire dont le siége est situé a Cayenne, sur le campus de
Troubiran. Avec un effectif de 141 enseignants chercheurs et enseignants et de 150 emplois BIATSS, elle compte environ
4700 étudiants répartis sur les sites de Cayenne, Kourou et Saint-Laurent du Maroni.

Fonctions : Adjoint.e a la gestion de la scolarité

Branche d’activité professionnelle : ] — Gestion et pilotage
Famille : Administration et pilotage
Emploi type : J5X41 - Adjoint.e en gestion administrative

Fiche descriptive du poste

Catégorie : C

Corps : Adjoint technique de recherche et formation principal 2éme classe (ADTRF PAL 2C)
Groupe RIFSEEP : Groupe 2

Sujétion : -

Affectation

Administrative : Université de Guyane - Département de Formation et de Sciences et technologies (DFR ST)
Géographique : Campus de Troubiran - Cayenne

Missions

Sous l'autorité hiérarchique du gestionnaire administratif et financier du DFR ST, I'adjoint.e en gestion administrative
chargé.e de la scolarité a pour missions essentielles la gestion administrative et pédagogique des étudiants du DFR ST.

Activités principales :
Inscriptions administratives et pédagogiques
e Assurer les inscriptions des étudiants,
e Vérifier la conformité des dossiers avec les pieces justificatives,
e Saisir les validations d’acquis a la suite de la commission sur I'application dédiée,
e Traiter et tenir compte du régime spécial.

Elaboration des emplois du temps
e Elaborer les emplois du temps en concertation avec les responsables des filieres et planifier les salles de
cours sur le logiciel,
e Assurer la transmission aux responsables de diplémes.

Scolarité et examens

e Saisir les calendriers des examens en collaboration avec la gestionnaire administratif et financier du DFR ST et
les responsables de diplomes, sur I'application dédiée,

e  Gérer les transferts (départs/accueils),

e Traiter les demandes d’annulation d’excédent et de remboursement,

e  Préparer les sessions d’examen (configuration des salles, éditions d’étiquettes, préparation des enveloppes...),

e Saisir les notes et lancer les calculs sur I'application dédiée,

e  Préparer les délibérations et procéder aux modifications,

o Afficher les résultats, éditer les relevés de notes et attestations de réussite.
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Enseignants missionnaires

e Organiser la mission des intervenants, emploi du temps, matériels pédagogiques en concertation avec toutes
les parties ...,
e Transmettre cette organisation au gestionnaire administratif et financier du DFR ST pour validation.

Diffusion d’information

e Informer les étudiants de toutes modifications et/ou annulations concernant leurs filiéres.

Autres missions : Le titulaire de ce poste pourra étre sollicité pour la réalisation d’autres missions, notamment de
secrétariat, indispensables au bon fonctionnement du DFR.

Conditions particulieres d’exercice :
e 37h30 hebdomadaires
e Horaires variables et pics d’activité en fonctions des obligations du service et a la demande du directeur ou du
supérieur hiérarchique direct

Encadrement : NON Conduite de projet : NON

Compétences principales

Compétences requises :
. Traiter et faciliter la circulation de I'information
. Capacité de travail en équipe et d’adaptabilité
. Faire preuve d’initiative et d’autonomie
. Connaissance des outils bureautiques

Connaissances :
. Techniques d'élaboration de documents
« Techniques d'accueil téléphonique et physique
«  Cultureinternet
«  Techniques de communication

Savoir-faire :
. Travailler en équipe
. S’exprimer al'oral
« Rendre compte
. Rédiger

Savoir étre :
. Sens de l'organisation
« Sens du relationnel
«  Réactivité
«  Respect des obligations de discrétion et de confidentialité

CONCOURS ITRF INFORMATION SUR LE POSTE

drh.concours-itrf@univ-guyane.fr Contact :
Ahmed ABBAS - Directeur du DFR ST

ahmed.abbas@univ-guyane.fr

Candidature a déposer sur WebITRF

Anyse Fardeau — Gestionnaire adm. Et financier
anyse.fardeau@univ-guyane.fr
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