Université ¢
des Antilles ¢

« Emploi Type - n° d’emploi 68181k »

Référence du concours TL\_C_(_/.Z)

Corps : TECHNICIEN j
Nature du concours : Inferne

Branche d'activité professionnelle (BAP) : J
Famille Professionnelle : Administration et pilotage
Emploi type : Gestion administrative

Nombre de poste offert : 1

Localisation du poste : Université des Antilles —
Faculté des Lettres et Sciences humaines -

Activités essentielles :

Réalisarion des uctes administratifs et de gestion dany o respect des technigues. des régles et des procédures
dans le domaine de lu scolurité.
Modélisation de la structure des enseignements

Compétences requises

Muitriser au niveau dexpertise le logiciel de gestion APOGEE

Muitriser l'organisation et le fonctionnement d'un service de scolarité
Muitriser les techniques d encadrement

Faive prewve de capacitd o adaptation, o ‘organisation, de eigrieeur ef de miéthody
Travailler en équipe

Environnement et contexte de iravail

Le service de scolarité de lu Faculté des Lettres et Scivaces lnmmainey est compasé de 5 gestivimaires. Lefo
responsable sera linterface entre les énudiants et les enseivnants, entre les étndiants et lu dircction, Ce poste
exige wn sens és développé des relations humaines et de ! 'organixation. If nécessite une collahoration éraite
avec | 'quipe de direction de la facudté notamment avee Ja respansable adminisirative et finunciére er le

el e,

Disponibilité requise

Contruaintes horaires ponctuelles lides auy pies dactivités du service (inscription, examens, délibérations de
Jury

Signoture du Doyan
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