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FICHE RECRUTEMENT  

    
 

Structure d’affectation : IUT de Rouen 

 Département Techniques de commercialisation et Carrières Juridiques 
 

ENVIRONNEMENT ET CONTEXTE DE TRAVAIL 

L’université de Rouen Normandie compte environ 2 500 personnels et 30 000 étudiants. Elle est 
dotée d’un budget d’environ 220 M€. Elle comprend 6 UFR, 5 instituts, 1 école interne, 14 directions 
et services des affaires générales, 6 services communs et 4 missions, répartis sur 6 communes et 
9 sites. 

L’IUT de Rouen comprend neuf départements d’enseignement. L’IUT est un institut interne à 
l’Université de Rouen-Normandie qui accueille environ 2000 étudiants sur trois sites géographiques 
distincts (Mont-Saint-Aignan, Pasteur, Elbeuf sur Seine). L’IUT compte 500 personnels enseignants 
(150 permanents et 350 vacataires), 57 personnels BIATSS titulaires et contractuels. 
 
Le/la gestionnaire administratif(ve) et pédagogique de département est affectée sur deux demi-
postes. Il/Elle assiste le chef de département, les responsables pédagogiques dans la gestion des 
diplômes, et a pour mission de soutenir le travail de la gestionnaire principale en formation classique 
du département.  Il /elle recueille et traite les informations nécessaires à son bon fonctionnement. 
Il /elle facilite la circulation de l’information au sein du département, répond aux demandes 
d’informations des autres services (scolarité, service financier, secrétariat général, etc…) et assure 
le suivi des dossiers qui lui sont confiés.  
 

 NATURE DU POSTE 

 

Catégorie FP : C 

Corps (équivalence) : contractuel 
 

BAP ITRF (Référens 3) : J 

Emploi-type (libellé et code) : J5X41 

Intitulé du poste : adjoint en gestion administrative 

 

DESCRIPTION DU POSTE 

 
    MISSION PRINCIPALE :    

Soutien aux tâches communes des assistantes  
 

 Accueil (physique, téléphonique) enseignants, étudiants, vacataires, extérieurs, 
collègues UFR/autres composantes  

 Accueil et préparation des réunions et soutenances des départements, job dating ou 
diverses prestations  
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Gestionnaire administratif et pédagogique
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 Gérer les stocks et fournitures 
 Participer à la remise des diplômes  
 Affichage, communication 
 Suivre la scolarité des étudiants 
 Assurer les différentes tâches administratives nécessaires aux fonctionnements des 

secrétariats 
 

    ACTIVITES ASSOCIEES :  
 Saisir les absences étudiantes 
 Suivre les stages professionnels (depuis la convention jusqu’à la soutenance) 
 Saisir des notes sur le logiciel de gestion APOGEE 
 Gérer la reprographie, préparer des copies d’examens 
 Mettre à disposition du matériel et des fournitures pédagogiques 
 Trier le courrier 

 

SPÉCIFICITÉ DU POSTE 

 CONTRAINTES PARTICULIERES D’EXERCICE  
 

 Présence requise selon le calendrier universitaire des enseignements 
 

COMPÉTENCES A METTRE EN ŒUVRE POUR TENIR LE POSTE 
 

 COMPETENCES PRINCIPALES 
 
Savoir / connaissances 

 Bonne maîtrise de l’expression orale et écrite 
 Connaître l’organisation et le fonctionnement de la structure et de son 

environnement 
 
Savoir faire / compétences opérationnelles 

 Maîtriser l’informatique de bureau et ses logiciels de base 
 Analyser le caractère d’urgence d’une demande et l’orienter vers le bon 

interlocuteur 
 
Savoir être / compétences comportementales 

 Savoir travailler en équipe 
 Savoir s’organiser et respecter des plannings 
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FICHE RECRUTEMENT  

POSTE DANS L’ORGANISATION  
 

 POSITIONNEMENT DANS L’ETABLISSEMENT / ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL  
 

Affectation du poste : IUT ROUEN 
Localisation du poste : CAMPUS PASTEUR 
Répartition organisationnelle 
(intitulé des structures 
d’affectation et % de répartition) 
 

50% département TC 
50 % département CJ  
l’IUT de Rouen -Site Pasteur 

 

Sous autorité hiérarchique : Chefs des départements TC et CJ  
Sous autorité fonctionnelle le 
cas échéant : 

Directrice administrative de composante  

Nombre de personnes 
encadrées le cas échéant : 
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