La Rochelle

Universite

Assistant-e relations internationales

La Rochelle Université recrute un-e Assistant.e relations internationales sous contrat en suppléance du 2
septembre 2024 au 29 janvier 2025 inclus.

Descriptif de lemployeur

Et si vous rejoigniez une université audacieuse et innovante ?

Née d'une déemarche volontariste de son territoire conduite par Michel Crépeau, La Rochelle Universite
s'est inscrite, dés sa creation en 1993, dans une trajectoire de differenciation.

Trente ans plus tard, dans un paysage universitaire qui se recompose, elle continue a affirmer une pro-
position originale, autour d'une identité forte et de projets audacieux, dans un établissement a taille hu-
maine situé dans un lieu d'exception.

Reconnue a linternational a la fois pour ses programmes de recherche, d'échanges et pour la qualite de
ses enseignements, La Rochelle Université accueille, parmi ses 8 200 étudiantes et étudiants, environ 1
000 étudiant-es étranger-ére's de plus de 90 nationalités differentes et emploie prés de 1000 personnels
(enseignantes, enseignants, enseignantes-chercheuses et enseignants-chercheurs et personnels BIATSS).

Ancrée sur un territoire aux caracteristiques littorales tres marquéees, La Rochelle Université a fait de cette
singularité une véritable signature, au service dun nouveau modele. Elle sappuie notamment sur la
specialisation de sa recherche autour de la thématique du Littoral Urbain, Durable et Intelligent (LUDI).

Site web a consulter ; cliquez ici

Descriptif du service

La Direction des Relations internationales, de Europe et de la francophonie (DRIEF), service support de
la Maison de lInternational, est composée des services et instituts qui mettent en ceuvre la politique
internationale de létablissement :

) Institut Universitaire des Langues
. Institut Confucius

) Institut Roi Sejong

. Institut Universitaire Asie-Pacifique

L'environnement de travail comprend ;

. Reéalisation des actes de gestion administrative et financiere relevant du périmetre de la DRIEF
o Diffusion des procédures aux usagers afin de les accompagner dans leurs activites

. Participation a la gestion, l'administration et l'animation des instituts culturels

. Accompagnement des porteurs de projets internationaux dans l'exécution et la justification de

leurs projets

Missions

Placé sous lautorité hiérarchique du ou de la Responsable du Service Mobilités et Conventions de la
Maison de l'International, et d'autre part, fonctionnel, le poste concerne l'appui a la mobilite des étudiants
entrants et sortants des zones hors Europe.

En charge des mobilités hors Europe, vous aurez pour mission de :

o Exeécuter des actes administratifs et de gestion courante du service mobilités et conventions de la
DRIEF
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Recueillir, traiter et faciliter la circulation de l'information nécessaire au fonctionnement de la
structure

Informer et orienter dans leurs démarches les interlocuteurs internes et externes

Activites

Vous aurez pour activités principales ;

Appliquer la réglementation imposée dans son domaine d'activité

Assurer l'accueil physique et teléephonique et l'orientation des interlocuteurs internes et externes
Classer et archiver des documents

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

Réaliser des opérations de gestion courante en relation avec le domaine d'activité de la structure
Réceptionner, diffuser et assurer la tragabilité du courrier

Retranscrire des informations orales a l'écrit

Saisir et mettre a jour des bases de données dediées a la gestion (administrative, financiere,
ressources humaines...)

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

Suivre certains dossiers et relancer les interlocuteurs internes ou externes concernes

Traiter et diffuser des informations internes et externes concernant le fonctionnement de l'unité

Compétences

Compeétences opérationnelles
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 equipe
Utiliser les logiciels specifiques a l'activite
Utiliser les outils bureautiques

Compétences comportementales
Reactivite
Sens de l'organisation

Sens relationnel

Connaissances

Environnement et réseaux professionnels

Techniques d'accueil télephonique et physique

Techniques d'élaboration de documents

Techniques de communication

Langue anglaise : B2 a C1 (cadre européen commun de reference pour les langues)

Culture internet
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Type de recrutement

Catégorie : B (équivalent TECH - J4C42)

Affectation : Service mobilités et conventions de la DRIEF

Type : CDD suppléance

Durée de travail : temps plein

Rémunération : en fonction du niveau d'expérience et du degré dexpertise

Qualification : DUT, BTS, Licence dans les domaines des relations internationales, LEA, droit, gestion.

Expérience souhaitée : secrétariat administratif, scolarite, connaissance dans le domaine international et
de lenseignement

Recrutement ouvert a toute personne beénéficiaire dune RQTH

Avantages

e Participation aux frais de transport en commun domicile-travail a hauteur de 75%

e Forfait mobilité durable pour l'utilisation d'un cycle/covoiturage sur les trajets domicile-travail
e Partenaire KLAXIT

e Participation Mutuelle a hauteur de 15€ /mois

e Restauration collective sur le campus universitaire

e Télétravail possible jusqu'a 2 jours hebdomadaires selon les nécessités et l'organisation du
service

e Accompagnement des agents pour leur déeveloppement professionnel et préeparation aux
concours de la fonction publique

e Des offres sport, loisirs et culture pour tous les agents

Contact pour information sur la procédure de recrutement
Direction des relations et des ressources humaines
Service Développement des ressources humaines

recrutement.biatss@univ-Lr.fr

Contact pour information sur le poste a pourvoir
Sylvain Landron
Responsable service mobilités et conventions de la DRIEF

sylvain.landron@univ-Lr.fr

Comment candidater ?

Votre dossier doit impérativement comprendre :
e |ettre de motivation

e curriculum vitae détaillé
o copie dudipléme le plus éleve

Ce dossier est a deposer sur lapplication dédiée en cliquant ici (Réféerence du poste | DRIEF/ASS/R)
AUCUN DOSSIER INCOMPLET OU ENVOYE PAR MAIL NE SERA ETUDIE
Date limite de candidature : 05/07/2024 - 16H00

Date des auditions : semaine du 8 juillet

Prise de fonctions : 2 septembre 2024
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