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L’université d’Avignon et des pays de Vaucluse (UAPV) est un établissement pluridisciplinaire hors santé à taille 
humaine, bénéficiant d’un patrimoine immobilier exceptionnel et classé. Elle est membre de l’association Aix-

Marseille-Provence-Méditerranée et offre une large gamme de formations. Organisée autour de deux campus, 
l’UAPV accueille environ 7 400 étudiants et 690 personnels (dont 370 enseignants et 320 personnels BIATSS). Elle 

comprend 4 UFR-ip, 1 institut, 2 écoles doctorales, 15 laboratoires de recherche  
et 2 structures fédératives de recherche. 

 

L’université d’Avignon et des pays de Vaucluse recrute : 

GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF F/H 

 

Caractéristiques de l’emploi 

Type de 

recrutement 

Type de contrat pour 

les contractuels 

Prise de 

fonction 

Quotité de 

travail 

Salaire brut mensuel  

pour les contractuels 

Contractuel 
CDD  

Jusqu’au 31/12/2018 
03/09/2018 

100 % 

 

37h/hebdo 

1 527,64 €  

+ prime mensuelle de 

129,75 € 

 

Caractéristiques Fonction Publique (REFERENS) 

Métier ou emploi type 
Branche d'activité 

professionnelle 
Catégorie Corps 

Technicien en gestion administrative 

J4C42 

J « Gestion et 

pilotage » 
B Tech 

 

Service 

L’Institut Universitaire de Technologie (IUT) d'Avignon se compose de quatre départements :  

 Génie Biologique (GB),  

 Packaging, Emballage et Conditionnement (PEC),  

 Statistique et Informatique Décisionnelle (STID, 

 Techniques de Commercialisation (TC). 

Il délivre des Diplômes Universitaires de Technologie (DUT), des Licences Professionnelles (LP), et un 
Diplôme Universitaire (DU). 

Il développe également un service de formation continue pour adultes, pour répondre aux besoins des 
entreprises qui exigent de leurs salariés des compétences sans cesse renouvelées. 

 

Descriptif du poste 

Missions du poste :  

 Gestionnaire des pôles pédagogiques du département TC (formation initiale DUT TC Alternance 
et formation continue LP Banque Assurance), 

 Gestionnaire du pôle Administratif de la formation continue alternance et relations entreprises. 
 
Activités principales : 

 Secrétariat : 

- Accueillir, informer, renseigner les visiteurs et les personnels, 

- Gérer et traiter les informations orales et écrites (courrier, messagerie), 

- Saisir, mettre en forme, éditer, classer et archiver des documents. 
 

 Gestion pédagogique : 

- Gérer les inscriptions pédagogiques, 

- Mettre à jour tous fichiers relatifs aux étudiants (coordonnées, listes d’émargement, 

trombinoscopes, entreprises, …), 

- Effectuer le suivi du recrutement des apprentis et des alternants, 

- Réaliser et mettre à jour les emplois du temps, 

- Réaliser et suivre les conventions de formation pour la taxe d’apprentissage, les dossiers 

Fongécif et les relations avec les OPCA, 
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- Gérer le suivi des absences et des relevés mensuels, 

- Participer à l’organisation des examens, 

- Alimenter les indicateurs de pilotage, 

- Faire le suivi des diplômés. 

 

Environnement de travail 

 Lien hiérarchique : le directeur de l’IUT  

 Liens fonctionnels :  

- Interne : directeur administratif, chef de Département TC, responsable LP Banque et 

assurance, responsable de la Formation Continue, directrice des études, responsable 

du DUT TCA, service financier de l’IUT, service de la scolarité de l’UAPV. 

- Externes : CFPB, CFA Epure Méditerranée, OPCA, les entreprises 

 Contraintes spécifiques : assurer des créneaux de permanence des bureaux de vote.  

Assurer la permanence téléphonique accueil IUT en cas d’absence. 

Profil recherché 

 Niveau de diplôme requis : Bac Souhaité : Bac +2 

 Expérience professionnelle exigée d’au moins 2 ans dans une fonction similaire 

 Compétences opérationnelles : 

- Maîtriser les techniques de secrétariat, d’élaboration de documents et les logiciels de 

bureautique courants, 

- Savoir rendre compte, 

- Communiquer et faire preuve de pédagogie, 

- Mettre en œuvre des procédures et des règles, 

- Travailler en équipe, 

- Utiliser les logiciels spécifiques à l’activité : PARCOURSUP, Site de l’IUT LP, NEIGE, 

YPAREO. 

 

 Compétences comportementales : 

- Sens de l’organisation et de l’adaptation avéré, 
- Qualités relationnelles, 

- Sens du service public. 

 

Particularité du poste : nécessité d’une grande polyvalence. 

Avantages 

restauration 

collective sur site 

accès au pôle 

sportif 

universitaire 

accès à la 

médiathèque 

universitaire  

patch culture 
52 jours de congés 

annuels  
pour un temps plein 

Comment postuler ? 

Composition du dossier de candidatures : CV, lettre de motivation et copie du dernier diplôme le plus élevé. 

Poste ouvert aux bénéficiaires de l’obligation d’emploi (BOE). 

Merci de faire acte de candidature uniquement sur la plateforme dédiée à l’adresse suivante : 

http://recrutement.univ-avignon.fr/poste/gestionnaire_IUT_2018 

Calendrier prévisionnel du recrutement 

Clôture du dépôt des candidatures Etude des candidatures Entretiens 

10 juin 2018 minuit Juin 2018 Juin-Juillet 2018 

 

http://www.univ-avignon.fr/
http://recrutement.univ-avignon.fr/poste/gestionnaire_IUT_2018

