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Campagne de recrutement BIATSS – 2024 
 

Mode de recrutement 
 Concours interne  

Fiche de poste 
 

L’Université de Guyane est composée de l’IUT, de l’INSPE, de départements de formations et de recherche, de 
laboratoires et de services. C’est un établissement pluridisciplinaire dont le siège est situé à 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 : Assistant-e de direction 

Branche d’activité professionnelle : J – Gestion et pilotage 
Famille : Administration et pilotage 
Emploi type : J4C42 – Technicien-ne en gestion administrative 

Fiche descriptive du poste  
Catégorie : B 
Corps : Technicien de recherche et de formation (TECH RF) 
Groupe RIFSEEP : Groupe 1 
Sujétion :  

Affectation 
Administrative : Université de Guyane, Institut universitaire technologies (IUT) 
Géographique : Campus du Bois Chaudat - Kourou  

Missions 
 
L’assistant-e de direction assure le secrétariat et l’assistance technique et logistique de la direction auprès du directeur 
et du responsable administratif et financier de l’IUT de Kourou. 
Sous l’autorité de ses supérieurs, il-elle réalise les actes administratifs dans le respect des techniques, des règles et des 
procédures afférentes à l’administration. 
 
Activités principales : 

• Filtrer et répondre aux appels téléphoniques du directeur 
• Tenir l’agenda du directeur et du responsable administratif et financier (prise de RV et gestion des plannings) 
• Organiser les déplacements et gérer l’aspect administratif (préparation des dossiers) 
• Organiser les réunions de travail, les conseils de l’IUT (invitation, réservation et préparation salle, rédaction et 

diffusion des documents utiles) 
• Assister aux réunions, aux conseils, et rédiger les extraits de délibération, comptes rendus et procès-verbaux 

et les diffuser aux services universitaires et aux membres des conseils 
• Préparer les dossiers volumineux : centraliser les informations et rédiger (enquêtes, évaluation des IUT, taxe 

d’apprentissage, demandes de subvention, dossiers FEDER, communication, etc.). 
• Préparer et mettre en forme les documents : fiches de poste, commissions de recrutement et viviers de comité 

de sélection 
• Organiser et gérer sur les plans administratif et logistique les commissions de recrutement (enseignants et 

BIATSS), les plannings des entretiens, les convocations. Rédiger les procès-verbaux non dématérialisés et les 
transmettre 

• Gérer les formations des salariés d’entreprises portées par le département FCA de l’IUT sur les plans 
administratif et logistique et notamment sur le logiciel FCA MANAGER 

• Gérer et organiser les élections sur les plans administratif et logistique 
• Organiser les manifestations « Journées portes ouvertes », les salons et colloques (etc.) pour l’IUT 
• Organiser et gérer les demandes d’ouverture de centres d’examens délocalisés (logistique et surveillance des 

candidats 
• Assurer les missions de « Référent communication » (gestion des supports promotionnels, des évènements, 

des réseaux sociaux, des sites Internet, etc.) 
• Prendre en charge de manière autonome des missions particulières à la demande de la direction 
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Divers : 
• Traiter le courrier, son enregistrement et assurer sa diffusion ainsi que tous les documents ayant un caractère 

confidentiel 
• Rédiger et mettre en forme les courriers, les notes de service, les rapports, les conventions 
• Tenir à jour la documentation  
• Transmettre les consignes de la direction 
• Traiter des informations et des dossiers d’ordre administratif et en vérifier la conformité 
• Assurer et coordonner la circulation de l’information 
• Communiquer avec les services de la structure et les partenaires extérieurs 
• Répondre aux demandes d’information des services et de l’extérieur 
• Accueillir et informer les personnels, les usagers de la structure, les visiteurs 
• Rechercher l’information, la vérifier et la diffuser 
• Rendre compte régulièrement de son activité ; dans tous les cas, rendre compte des anomalies constatées 
• Proposer toute évolution et déterminer les moyens à mettre en œuvre permettant d’assumer au mieux 

l’ensemble des activités rattachées au poste 
Conditions particulières d’exercice : 

• 37h30 hebdomadaires 
• Horaires variables et pics d’activité en fonctions des obligations du service et à la demande du directeur ou du 

supérieur hiérarchique direct 
 
Encadrement : NON                          Conduite de projet : OUI 

Compétences principales 

Compétences requises : 
• Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe  
• Savoir rendre compte / Communiquer et faire preuve de pédagogie  
• Mettre en œuvre des procédures et des règles  
• Travailler en équipe  
• Mettre en œuvre une démarche qualité 

Connaissance : 
• Modes de fonctionnement des administrations publiques 
• Dispositifs et procédures propres à l’assistance de direction 
• Environnement et réseaux professionnels 
• Techniques d’élaboration de documents 
• Culture internet /Techniques de communication 

Savoir-faire : 
• Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexes 
• Savoir rendre compte 
• Savoir communiquer 
• Savoir travailler en équipe 
• Mettre en œuvre les procédures universitaires 

Savoir être : 
• Sens de l’organisation 
• Rigueur / Fiabilité 
• Sens de l’initiative 
• Sens du relationnel 

 
CONCOURS ITRF 
drh.concours-itrf@univ-guyane.fr 
 
Candidature à déposer sur WebITRF 
 

INFORMATION SUR LE POSTE 
Contact : 
Idris SADLI - Directeur de l’IUT 
06 94 21 31 88 
idris.sadli@univ-guyane.fr    
 
Responsable administratif et financier 
06 94 40 22 69 
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