CONCOURS ITRF - SESSION 2023

NIVERSITE
ﬂ{lLOUSE

PITOLE

Intitulé emploi-type
Technicien.ne en gestion administrative

Corps: Technicien de recherche et de formation
Nature du concours : INTERNE

Branche d'activité professionnelle (BAP) : J

Famille professionnelle : Administration et pilotage

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

Localisation du poste, adresse : Université Toulouse 1 Capitole

2, rue du Doyen Gabriel Marty
31042 TOULOUSE cedex 9

Inscription sur internet : www.education.gouv.fr/personnel/itrf

du jeudi 30 mars 2023 (12HOO)_au jeudi 27 avril 2023 (12H00)
le cachet de la poste faisant foi (sous réserve de confirmation au Journal Officiel)

Définition et principales caractéristigues de I'emploi-type sur internet :
https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/referens/

RESPONSABLE DE LA VIE ETUDIANTE A L'lUT DE RODEZ

Activités essentielles :

- Animer et coordonner les actions de la vie étudiante dans les domaines suivants : accueil et intégration, handicap,
logement, santé, restauration, social et précarité, harcélement/discrimination, transports et mobilités, activités culturelles,
activités sportives, engagement étudiant, éco-responsabilité,

- Etablir le calendrier des activités de la vie étudiante pour I'année universitaire,

- Travailler en mode projet pour développer des actions vie étudiante a I'lUT en lien avec les partenaires internes et
externes de |'lUT,

- Représenter I'lUT dans le cadre de réunions vie étudiante avec les collectivités locales et les autres établissements
d'enseignement supérieur,

- Mettre en place et suivre des indicateurs relatifs a la vie étudiante,

- Assurer l'accompagnement des étudiants internationaux, dés leur confirmation d'admission a I'lUT, sur I'ensemble des
thématiques couvertes par la mission vie étudiante,

- Etre a l'écoute des délégués des formations, des représentants des usagers élus au Conseil de I'lUT, des
représentants des associations étudiantes, et organiser des temps d'échanges/des ateliers avec eux,

- Gérer les visites médicales en lien avec l'infirmiére,

- Accompagner les étudiants en situation de handicap en collaboration avec la médecine étudiante et le service de
scolarité générale de I'Université Toulouse Capitole,

- Gérer les crédits CVEC alloués a I'lUT : programmation des actions et suivi budgétaire,

- Gérer les bourses étudiantes : accueil des étudiants, suivi des dossiers, coordination avec le CROUS et la scolarité de
I'IUT,

- Organiser des activités culturelles et sportives pour les personnels de I'lUT,

- Etre le référent "entrepreneuriat” pour I''UT de Rodez et coordonner les actions menées,

- Participer a la préparation de la cérémonie de remise des diplémes,

- Participer aux inscriptions administratives en lien fonctionnel direct avec le/la responsable du service scolarité,

- Participer aux portes ouvertes de I'lUT.
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Compétences requises :

Connaissances :

- Environnement (fonctionement et organisation d'une université et d'un IUT) et réseaux professionnels,
- Politiques, dispositifs et procédures propres au champ d'intervention de la fiche de poste,

- Technigues de communication.

Compétences opérationnelles :

- Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe,
- Savoir rendre compte,

- Mettre en oeuvre des procédures et des regles,

- Travailler en équipe,

- Communiquer et faire preuve de pédagogie,

- Utilisation des outils métiers (dont APOGEE) et des outils bureautiques.

Compétences comportementales :
- Sens de l'organisation,

- Sens relationnel,

- Sens du service public.

Environnement et contexte de travail :

Issue d’'une longue tradition universitaire, I'Université Toulouse Capitole est devenue au premier janvier 2023 un
Etablissement public expérimental.

Ce nouvel établissement regroupe, a ce jour , les composantes suivantes : Faculté de droit et science politique, Toulouse
School of Management, Faculté d'Administration et Communication, Faculté d'informatique, IUT de Rodez, et deux
établissements composantes : Toulouse School of Economics et Sciences po Toulouse.

Avec prés de 20 000 étudiants, ses 700 enseignants-chercheurs et 600 personnels administratifs contribuent a son
rayonnement.

Son ambition : créer un pdle de recherche pluridisciplinaire et international, développer des partenariats locaux et
internationaux, promouvoir 'innovation pédagogique et favoriser I'attractivité du site universitaire toulousain.

L'IUT de Rodez, composante de I'Université Toulouse Capitole, accueille actuellement plus de 600 étudiants et propose
des formations a Bac +3 : 5 BUT (bachelor universitaire de technologie), 2 licences professionnelles et 1 licence
générale.

L‘encadrement administratif et pédagogique se compose de 23 personnels administratifs et techniques, 70 personnels
enseignants et 90 personnels enseignants vacataires professionnels.

L'IUT compte cing départements de formations :

- Gestion des Entreprises et des Administrations (GEA),

- Informatique,

- Qualité, Logistique Industrielle et Organisation (QLIO),

- Information Communication,

- Carriéres Juridiques.

Le/La responsable de la vie étudiante est rattaché.e hiéarchiguement au responsable administratif et financier de I''UT de
Rodez. Il/Elle a des liens fonctionnels avec les secrétariats pédagogiques et entretient une étroite collaboration avec les
chefs de département, la responsable de la communication de I'lUT, la scolarité¢ générale de I'Université Toulouse
Capitole, l'infirmiére et la psychologue.

Bureau individuel - Poste informatique - Accés aux applications métiers APOGEE et ADE - Possibilité de télétravail.

Contact : Stéphane ENJALBERT - Responsable administratif et financier de I'lUT de Rodez
Tél.: 07 819354 45
Email : stephane.enjalbert@iut-rodez.fr




