Fiche de poste type - Répertoire des métiers Famille
d'activités professionnelles spécifique aux CROUS:
fonctions transversales et supports

Référence dans les emplois ITRF

BAP J
Emploi type : ADJOINT.E EN GESTION ADMINISTRATIVE (J5X41)
Métier Crous : ASSISTANT.E D’ACCUEIL ET DE SECRETARIAT

LOCALISATION DU POSTE: CROUS DE VERSAILLES
CONCOURS INTERNE

Le Crous de Versailles est engagé pour la diversité et I'inclusion. Nos annonces ne ciblent pas de genre. Ici, le masculin

est utilisé pour alléger le texte.

Mission:

Accueillir le public et participer a 'administration et a la gestion de la structure.

Activités principales :

Sous l'autorité du gestionnaire, accueillir et faciliter la vie des étudiants (contact, information, orientation,
courrier, formalités administratives...), vérifier les factures,

Sous la responsabilité du régisseur, encaisser les loyers et travailler en liaison avec les différents services du
CROUS et la CAF,

Assurer les états des lieux d’entrée et de sortie, veiller a I’'occupation optimum de la résidence,

Assurer le standard,

Accueillir les entreprises et suivre la réalisation des prestations fournies,

Participer a la sécurité des personnels et des biens,

Assurer la vente de prestations de services divers,

Gérer les situations d’urgence,

Participer aux taches de gestion,

Possibilité de tenir la planification des chambres,




Dispositions communes relatives a la continuité et aux nécessités du service public :

Dans le cadre de ses missions et lorsque la continuité du service est engagée, I'agent peut étre appelé, dans la
prolongation cohérente de ses activités principales, a se voir confier toute autre tache nécessaire au fonctionnement
administratif du service.

Dans les cas particuliers de sous-service, ou dans les cas exceptionnels (notamment urgence et remplacement) de

rupture de service, l'agent peut étre amené temporairement, sur décision de l'autorité de gestion de proximité, a

exercer des activités relevant du méme emploi-type de qualification comparable et sous réserve des aptitudes, des

compétences et de formation requises par celui-ci.

Lorsque les fonctions temporairement occupées le justifient, un complément indemnitaire égal a la différence de
rémunération de celles-ci avec celles ordinairement occupées par I'agent lui est versé au prorata temporis.

Compétences attendues (notamment pour le recrutement et |'affectation dans le réseau des ceuvres):

- Maitrise des nouvelles technologies de communication, de gestion (logiciels, Internet, Intranet, domotique...),

- Maitrise de I'expression écrite et orale,

- Connaissance des outils de communication et de gestion (logiciels, fax...),

- Connaissance de I'organisation intérieure de I'unité d’affectation et de son environnement (réseaux d’eau, de gaz,
de chauffage, d’électricité ; implantation du matériel de sécurité)

- Connaissance des problemes du milieu étudiant,

- Connaissance des regles d’hygiéne et de sécurité en vigueur,

- Connaissance des techniques d’accueil et de communication,

- Connaissance des produits d’entretien, des matériels et équipements.

Formations possibles si hécessaire :

- Ecoute et accueil,

- Informatique, bureautique,

- Gestion administrative et financiere,

- Sensibilisation aux problemes du milieu étudiant,

- Hygiéne, santé et sécurité, secourisme,

- Gestion des conflits et des personnalités difficiles,

- Habilitation électrique,

- Formation au dispositif de sécurité installé dans I'établissement.




