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L’université Jean Monnet, Université pluridisciplinaire membre concours
de la COMUE « Université de Lyon », offre une large gamme

de formations en phase avec la société et son territoire en mettant
en avant une recherche de qualité.

Organisée autour de 4 sites stéphanois et d’un site roannais, I’Université accueille Adjoint-e en
pres de 20 000 étudiants et 1 500 personnels. Elle est composée de 5 facultés, gestion

3 instituts, 1 département d’études politiques et territoriales, 1 école d’ingénieurs, administrative
6 écoles doctorales, 34 équipes de recherche et 5 structures fédératives de
recherche.

DESCRIPTIF DU POSTE

Service :

La Faculté de Médecine est une composante de I'Université Jean Monnet. Elle forme les étudiants aux différentes
spécialités médicales et chirurgicales. 3 500 étudiants se répartissent de la premiére année a I'Internat ainsi que les
stagiaires de la Formation Continue. 9 laboratoires et 2 plateformes de recherche sont rattachés a la Faculté.

Perspective d’évolution :

Les contours des missions et des activités sont susceptibles d’évolution compte tenu notamment du contexte de
I’établissement.
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DESCRIPTIF DES TACHES :

Missions :
La-le gestionnaire réalise des actes de gestion administrative dans le respect des techniques, des regles et des
procédures applicables au domaine de la gestion administrative.

Activités principales :

Réaliser des opérations de gestion courante en relation avec le domaine d'activité de la structure
Saisir et mettre a jour des bases de données dédiées a la gestion (administrative, financiére, ressources
humaines...)

Saisir, mettre en forme des documents divers (courriers, rapports, certificats administratifs...), les
reproduire et les diffuser

Retranscrire des informations orales a I'écrit

Suivre certains dossiers et relancer les interlocuteurs internes ou externes concernés

Traiter et diffuser des informations internes et externes concernant le fonctionnement de I'unité
Appliquer la réglementation imposée dans son domaine d'activité

Participer aux opérations de logistique du service, assister les personnels et les équipes

Assurer l'accueil physique et téléphonique et l'orientation des interlocuteurs internes et externes
Réceptionner, diffuser et assurer la tracabilité du courrier

Classer et archiver des documents

CONNAISSANCES/ COMPETENCES REQUISES :

I - Savoirs :

Environnement et réseaux professionnels
Techniques d'élaboration de documents
Techniques d'accueil téléphonique et physique
Culture internet

Techniques de communication

Il - Savoir-faire :

Accueillir et prendre des messages
Accueillir les populations concernées
Enregistrer et classer les documents
Rédiger des rapports ou des documents
Savoir rendre compte

Travailler en équipe

Utiliser les logiciels spécifiques a I'activité
Utiliser les outils bureautiques

1l - Savoir-étre :

Sens de I'organisation
Réactivité
Sens relationnel
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COMPETENCES ET CONNAISSANCES SPECIFIQUES SOUHAITEES :

CACHET ETABLISSEMENT AFFECTATAIRE DU POSTE

concours-itrf@univ-st-etienne.fr

claire.marie.michel@univ-st-
etienne.fr

0477421738

eva.fuchs@univ-st-etienne.fr
04774217 12




