Référence du concours (session 2023) :

Corps : ITRF de catégorie B

Numéro : J4AA41

Nature du concours : Interne

Branche d’activité professionnelle (BAP) : ] — Gestion et Pilotage

Emploi type : Technicien-ne en formation et orientation — insertion professionnelle
Nombre de postes offerts : 1

Localisation du poste : NC

Définition et principales caractéristiques de I'emploi type sur internet :
= https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/referens/

Activités essentielles :

Mission 1 : Accueil et information des publics FCU

. Accueil et information physique, téléphonique ou courriel

. Réception, filtre et gestion des informations orales destinées au CFC

. Participation a la JPO et manifestations susceptibles de promouvoir I’activité de la FCU

. Participation aux réunions d’informations collectives Alternance, DAEU, DU, entre autres

Mission 2 : (Ré)inscription, suivi administratif, pédagogique et financier des stagiaires FCU

. Suivi des auditeurs, participation et/ou réalisation des (ré)inscriptions (entretien, interface
« enseignants, entreprise et partenaires », saisie sur les différents systemes d’information : inscriptions,
contrat de formation, convention, assiduité, etc.)

. Gestion des dossiers de rémunération (ASP, etc.)

. Accompagnement des recruteurs dans leur démarche administrative de recrutement d’alternant

. Participation a la logistique des formations, des événementiels et des différentes réunions

. Elaboration et vérification des documents nécessaires au recrutement et au paiement des formateurs

. Suivi des financements privés (participation au montage financier des dossiers, relation avec les
OPCO, dépot des documents sur le Cloud, etc.)

. Rédaction, mise en forme et envoi de différents courriers et mailing

. Mise a jour des tableaux de bord de suivi et de pilotage

. Participation a la réalisation d’enquétes (satisfaction des auditeurs, évaluation des formations, bilan
pédagogique et financier, enquéte n°6, etc.)

. Participation a la mise a jour des outils de communication FCU (site web, fiches catalogue, etc.)

. Classement et archivage des documents

Mission 3 : Démarches qualité et mise en ceuvre de la certification QUALIOPI

. Respect des engagements qualité établis dans le service et a 1’échelle de 1’établissement
. Respect des procédures FCU Artois
. Mise a jour des indicateurs liés a la qualité et a ’activité du service

Compétences requises :

Savoirs :

. Connaitre les structures de 1'établissement et leur fonctionnement
. Connaitre la réglementation de la formation professionnelle

. Connaitre les procédures internes FCU Artois

. Connaitre 1'offre de formation de 1’établissement (FI et FC)

. Maitriser les TIC et 1'outil informatique




Compétences opérationnelles :

. Organiser et planifier ses activités

. Gérer les urgences

. Savoir rendre compte

. Travailler en équipe

. Proposer des axes d’amélioration des procédures internes FCU ou établissement dans une

perspectives de qualité
. Maitriser les outils informatiques tels que : Word, Excel, ENT, FCA Manager, Apogée, KAIROS,
etc.

. Savoir rédiger des courriers et des documents administratifs
. Maitriser les techniques d'accueil téléphoniques
. Organiser et gérer un systeme de classement

Compétences comportementales :

. Etre a I’écoute, avoir le sens du service public

. Avoir de trés bonnes qualités relationnelles

. Etre organisé et rigoureux

. Savoir gérer les priorités

. Savoir travailler dans I'urgence

. Etre polyvalent et contribuer a I’entraide ponctuelle entre les poles FCU selon I’intensité de 1’activité
. Savoir prendre des initiatives ou des responsabilités le cas échéant en cas d’absence du supérieur
hiérarchique

Environnement et contexte de travail :

Pole FARE (Formation, Alternance, Reprise d’Etude) de la FCU Artois : réparti sur plusieurs poles
géographiques

Service Commun de la Formation Continue de I’Université d’Artois : FCU Artois, multipolaire et
multidisciplinaire. Une équipe de 30 personnels administratifs.

Chiffre d’Affaires 2021 avoisinant les 3.8 millions d’euros et environ 2000 inscriptions aux dispositifs FC
pour environ 250.000 heures stagiaires réalisées.



