Université
Paris Nanterre
® UFR PHILLIA

FICHE DE RECRUTEMENT POUR VACATIONS SAISONNIERES

» Appel a candidatures pour 1 poste.

SERVICE RECRUTEUR : UFR PHILLIA - Bat Ricoeur- Campus Université Paris Nanterre — 200, av de la République 92001 Nanterre

L'UFR (Unité de formation et de recherche) PHILLIA a en charge toutes les formations Licences, Masters, DU, sur les
secteurs disciplinaires Philosophie, Information-Communication, Langage, Littérature, Arts du Spectacle et accueille environ
4500 étudiants par an.

PERIODE de RECRUTEMENT : du 3 avril au 30 juin 2023

FONCTIONS : gestion préparation des examens
Sous I'encadrement de la Responsable des Examens de I'UFR PHILLIA, il sera principalement demandé au vacataire les taches
suivantes :

= Recueil d’'informations de gestion par tél ou par mail auprés des enseignants et des administratifs

= Elaboration et tenue de tableaux excel de listes, de suivi, de plannings

= Recensement des sujets

= Constitution des enveloppes d’épreuves

ATTENDUS compétences et qualités :
- Bonne expression écrite (langue, style et orthographe)
- Bon usage de la messagerie professionnelle (lecture rapide, tri, classement)
- Connaissance d’Excel niveau courant
- Aisance a l'utilisation des applications de gestion
- Réactivité
- Organisation
- Sens des priorités
- Respect des consignes
Pour les candidatures étudiantes éventuelles : a partir du niveau Master

BASE SALARIALE : environ 1 600 euros mensuel bruts

REGIME de CONGES : 2 jrs de congés par période d’1 mois

VOLUME, HORAIRES et CONDITIONS de TRAVAIL :

. base de 35 heures par semaine

. du lundi au vendredi, a raison de 7 heures /jour, entre 9h et 17h

. le samedi restant exceptionnel, dans les situations de surcharge et d’urgence, et donnant lieu a récupération

. le travail s’effectue principalement en présentiel , la possibilité d'1 jr par semaine de télétravail est envisageable
. le matériel informatique pour le travail a domicile n’est pas fourni par I’'Université

Contacts :

Karin THOMAS, Responsable du Bureau de Examens a I'UFR PHILLIA, kthomas@parisnanterre.fr — envoyer CV




