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Gestionnaire administrative et pédagogique

P&le Cnam Sécurité Défense R3C (Ploufragan — Bretagne)

Identification du métier

Branche d’Activité Professionnelle (BAP) | A,B, C, D, E, F, J
Famille professionnelle (FP)

Emploi-type /Corps Referens | Technicien de recherche et de formation
Catégorie | B

Le Conservatoire national des arts et métiers (Cnam), fondé en 1794, est un établissement public de
I'Etat & caractére scientifique, culturel et professionnel (EPSCP) doté du statut de grand établissement.
Il est placé sous la tutelle du ministére de I'Enseignement supérieur et de la Recherche et de
I'innovation qui lui confie trois missions principales : la formation tout au long de la vie, la recherche
et la diffusion de la culture scientifique et technique.

Mission du service

Le Pdle Sécurité Défense R3C (renseignement, criminologie, crises, cybermenaces) dispense des
formations professionnelle supérieures sur les grands enjeux sécuritaires de notre temps. Ces formations
sont accessibles a distance sur I'ensemble des territoires et en présentiel sur les sites de Ploufragan et
de Paris.

Activités principales

Accueill, information, contribution a I'orientation des auditeurs et gestion de scolarité des formations
spécialisation du pdle :

. Suivi des candidatures.

. Inscriptions administrative et suivi des dossiers de scolarité des auditeurs.

. Suivi pédagogique des auditeurs.

. Accompagnement des enseignants vacataires.

. Interface enftre les auditeurs et les enseignants.

. Suivi et la saisie des opérations informatiques concernant les vacations des enseignants, les dossiers
de prise en charge des vacataires.

. Suivi des VAP, VAE et VES.

. Planification, programmation et organisation des calendriers d'enseignement.

. Organisation des soutenances et des examens.

. Participation & l'organisation de la cérémonie de remise des dipldmes.

. Suivi avec l'association des anciens auditeurs.

. Mise & jour des formations sur les bases de données.

. Gestion des demandes de confrats de vacataires au service rh du cnam Bretagne

. Gestion des heures d'enseignement dans SAGHE en lien avec le service Rh du Cnam Bretagne.

. Suivi des opérations portes ouvertes et des manifestations publiques de promotion des formations.

Activités secondaires

Gestion financieére :

. Appel a fournisseurs pour les devis comparatifs

. Etablissement d'ordres de mission pour les déplacements professionnels des agents.
. Traitement des reglements des inscriptions en coopération avec la régie des EPN.
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Compétences mises en ceuvre pour la réalisation de la mission

Connaissances | - Connaissance générale du systeme éducatif de I'enseignement supérieur
- Connaissance du Conservatoire National des Arts et Métiers & travers ses
statuts, ses missions, ses spécificités

Savoir-faire - Bonne maitrise des techniques et de I'organisation d'un secrétariat
- Savoir hiérarchiser les actions en fonction des priorités
- Bonnes capacités rédactionnelles.

Savoir-étre - Sens de l'accueil, bonnes capacités a communiquer et goUt pour le travail
en équipe

- Avoir un grand sens de l'organisation et une grande capacité d'adaptation

- Rigueur dans I'exécution des missions

- Respect de la confidentialité

- Etre capable d'analyser des situations et y répondre

Systeme(s) - Bonne maitrise des logiciels de gestion SISCOL, SAGHE et bureautiques
d’information (Word, Excel, Power point)

Relations hiérarchiques et fonctionnelles

Le (la) Gestionnaire administrative et pédagogique est placé(e) sous I'autorité du Professeur
responsable du Pole Sécurité Défense R3C. Dans ses activités au quotidien, il (elle) placée(e) sous
I'autorité fonctionnelles du directeur administratif et opérationnel du pdle Cnam sécurité défense de
Ploufragan.

Conditions d’exercice

CDD d'un an renouvelable.

Poste ouvert aux contractuels ou aux titulaires par voie de détachement ou mutation.
Rémunération titulaire : reprise de I'IM + IFSE de 280%.

Rémunération de 1656€ & 1747€ brut selon expérience.

Localisation du poste
Le poste est localisé en Bretagne a Ploufragan (22440) au sein des locaux du pole sécurité défense
et du centre Cnam en Bretagne.

Candidature a envoyer a :

Adresser un CV et une leftre de motivation avant le 16 mars 2022 & :
rh@cnam-bretagne.fr
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