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Secrétaire pédagogique de département

Emplois-type : Adjoint.e en gestion administrative - 15X41
BAP : ] - Administration et pilotage / FAP : Administration et pilotage
Catégorie : C/ Corps : ATRF

Affectation administrative : Direction de I'IUT d’Evry Val d’Essonne / Département MT2E et GEA
Affectation géographique : IUT - Site de Brétigny - Département MT2E - Chateau La Fontaine-Chemin de la
tuilerie - 91731 Brétigny-sur-Orge

DESCRIPTION DU POSTE

Mission :
Sous l'autorité du chef du département, I'agent.e exécute des actes administratifs et de gestion courante dans
le domaine pédagogique.

Activités principales :

- Assurer l'interface entre I’équipe pédagogique, les étudiants, la scolarité administrative, les entreprises et le
CFA (organisation de réunions des maitres d’apprentissage, des conseils de perfectionnement, bilan et jury...)

- Assurer le secrétariat pédagogique, la préparation et le suivi des sessions d’examens (listes d’émargement,
saisie des résultats pour la scolarité, affichage papier et intranet, remise des relevés de notes, des attestations
d'assiduité, préparer des soutenances, convocations des étudiants, tuteurs et maitres d’apprentissage)

- Saisir et mettre a jour des bases de données dédiées a la gestion (Scodoc, Odyssée...)

- Rédiger, mettre en forme des documents divers (courriers, rapports, certificats administratifs, compte rendu
de conseil de département, pv de jury...), les reproduire et les diffuser

- Traiter et diffuser des informations internes et externes concernant le fonctionnement du département

- Assurer l'accueil physique, téléphonique et I'orientation des interlocuteurs internes et externes

- Réceptionner, diffuser et assurer la tragabilité du courrier

- Classer et archiver des documents

- Suivre le recouvrement de la taxe d’apprentissage et prospecter

- Répondre a des enquétes et des demandes de |'administration

- Suivre et administrer le processus des inscriptions des étudiants en relation avec les responsables
pédagogiques

Activités associées/complémentaires :
- Participer aux portes ouvertes pour représenter I'IUT et informer les futurs étudiants.

Contraintes :
Management : OUI OO0 NON

Conduite de projets : OUI [0 NON
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COMPETENCES DU POSTE

Connaissances :

Notions de base des techniques de communication orales et écrites

Connaissance générale des techniques de gestion administrative, financiére, et de secrétariat

Connaissance des textes réglementaires

Connaissance de I'organisation générale et le fonctionnement de I'enseignement supérieur et de la recherche,
des EPSQ, de I'établissement et de ses composantes

Connaissance de I'organisation générale et le fonctionnement de I'TUT

Connaissance de I'organisation générale des enseignements du département concerné

Compétences :

Maitriser le pack office, le logiciel Odyssée et le logiciel VT (emploi du temps)
Compétences organisationnelles (classement, archivage, hiérarchisation, prise de notes...)
Appliquer la réglementation applicable au domaine et respecter les procédures

Gérer la confidentialité des informations et des données

Travailler en équipe et en relation partenariale

Savoir-étre :

Rigueur
Sens de l'initiative
Disponibilité
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