Université ¢
des Antilles ¢

RESPONSABLE DU SERVICE DES EXAMENS

Référence du concours :

Corps : Technicien recherche et formation
Nature du concours : inferne

Branche d’activité professionnelle (BAP) : J gestion et pilotage
Famille Professionnelle :

Emploi type : Technicien en gestion administrative J4C42
Nombre de poste offert : 1

Localisation du poste : Faculté droit et économie-Martinique

Journal officiel)

Inscription sur Internet : http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr - Rubrique : « s'inscrire aux recrutements
ITRF » du 03 avril 2019 au 27 avril 2019, cachet de la poste faisant foi (sous réserve de confirmation au

Définitions et principales caractéristiques de emploi type sur Internet :
http://referens.univ-poitiers. fi/version/men

Activités essentielles :
Pilotage de ['ensemble des actes de gestion dans le domaine des examens
Organisation des inscriptions pédagogiques

Assurer le cadrage, la mise en place et le suivi des différentes opérations de gestion (calendriers, examens,

Jurys, délivrance des documents aux usagers)
ntégrer 'offre de formation par modélisation

Suivre I'évolution des maquettes et mettre a jour les modalités de contréle des connaissances.
Organiser le fonctionnement du service et les relations avec l'ensemble de ses utilisateurs

Assurer ['interface entre les différentes instances de la composante et les services
Encadrer et organiser le service

Compétences requises

Maitriser I'utilisation de logiciels spécifiques a lu gestion de la scolarité (dpogée)
Muaitrise de la reglementation en matiére d’examens,

Expérience renforcée de la modélisation

Etre capable d'élaborer des choix, de planifier des actions. d'estimer des besoins
Faire preuve de rigueur et de méthodologie

Capacité a encadrer

Savoir respecter la confidentialité des données et des informations

Environnement et contexte de travail

Encadrement d'un personnel. Relation avec les enseignants-chercheurs, services de |'Université du Pole.
Travail en équipe avec les services administratifs de la composante.
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