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OPERATEUR LOGISTIQUE DE L'IUT DE TREMBLAY-EN-FR
AFFECTATION

Structure de rattachement : Université Paris 8 - lut de Tremblay

Adresse : 3 rue de la Raperie - 93290 Tremblay en France
Emploi-type : Opérateur-trice logistique - BAP G

Intitulé de la fonction : Opérateur logistique de I'lUT de Tremblay-en-Fra
Catégorie : C- Adjoint technique recherche et formation

Nature du concours : recrutement sans concours

Quotité : 100 %

DESCRIPTION DU POSTE

DESCRIPTIF DE L’EMPLOYEUR

L’'université Paris 8 est un péle d’enseignement et de recherche central en lle-de-
France dans le domaine des humanités.

Quelques chiffres

- 23 935 étudiants,

- Une offre de formation répartie en 5 domaines disciplinaires : Arts, Droit Economie
Gestion, Lettres et Langues, Sciences et techniques, favorisant des articulations entre
disciplines et des transversalités

- 11 UFR, 5 instituts dont 2 IUT, un IED, I'Institut des Etudes Européennes et I'Institut
Francais de Géopolitique

- 36 licences (dont 11 professionnelles), 40 Masters, 8 DUT, de nombreux diplémes
d’université, 80 doctorats.

- 4 écoles doctorales, 33 unités de recherche dont 9 UMR, environ 170 théses de
doctorat soutenues tous les ans

- 870 personnels enseignants et 711 personnels de bibliotheques, administratifs et
techniques.

CONTEXTE ET ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL :

L’institut universitaire de technologie (IUT) de Tremblay-en-France dispense trois
Bachelor universitaires de technologie (BUT) au sein de ses départements
d’enseignement :
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e Génie industriel et maintenance

e Management de la logistique et des transports

e Gestion des entreprises et des administrations
Il accueille plus de 420 étudiants dont 145 étudiants en alternance en 2024/2025
encadrés par prés de 100 enseignants-chercheurs, enseignants et intervenants issus
du monde professionnel avec I'appui de 14 personnels administratifs et techniques
L’IUT est doté de 23 salles de cours dotées de matériels de vidéo-projection et/ou
de postes informatiques, de deux amphithéatres et de laboratoires et locaux

techniques.
ACTIVITES DU POSTE
MISSIONS

Au sein de TI'lUT de Tremblay-en-France, sous [lautorit¢é de la responsable
administrative et financiére, 'opérateur logistique exécute un ensemble d'activités qui
concourent au bon fonctionnement de linstitut en apportant notamment un soutien
logistique aux personnels BIATSS et enseignants. Il est notamment responsable du
bon fonctionnement logistique des salles d’enseignement, de la réception et diffusion
des courriers et colis et de toutes autres activités dans le cadre du périmétre de ses
fonctions.

ACTIVITES PRINCIPALES
¢ Accueillir, orienter, renseigner le public sur place ou par téléphone
e Assurer des opérations d’entretien courant du matériel collectif et du batiment
- Gérer le parc de photocopieurs
- Organiser et gérer le stock de consommables
- Gérer les campagnes de désinfection des nuisibles
- Gérer les contacts avec les entreprises prestataires dans ce domaine
(photocopieur, ascensoriste)
- Assurer le nettoyage et I'entretien des surfaces (cuisine et vitres intérieures)
o Effectuer des opérations de manutention
- Assurer 'aménagement de salles de cours

- Procéder a l'installation de matériel

- Assurer la distribution, la collecte et I'expédition du courrier
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- Réceptionner les livraisons

e Assurer des missions de controle et de suivi des salles d’enseignements
- Controler I'accés au batiment en appui de I'agent de sécurité, le cas échéant
- Paramétrer les droits des détenteurs de clés électroniques
- Surveiller quotidiennement I'occupation des salles de cours
- S’assurer que les salles sont utilisées conformément aux plannings

- Vérifier I'état des salles aprés utilisation et transmettre a la RAF les anomalies

ACTIVITES ANNEXES
- Participer aux vérifications des systémes de sécurité (alarmes, alarme incendie,
blocs de secours)

- Gérer le stock du matériel d’infirmerie

CONNAISSANCES ET COMPETENCES REQUISES POUR LE POSTE

CONNAISSANCE :

- Organisation et fonctionnement d’un institut universitaire de technologie
Méthodologie de la logistique (notion de base)

- Réglementation en matiére d’hygiene et de sécurité (notion de base)

- Environnement et réseaux professionnels (notion de base)

- Langue frangaise (connaissance générale)

COMPETENCES OPERATIONNELLES :

- Accuelllir et prendre des messages (application)

- Utiliser les logiciels spécifiques a I'activité (notion)

- Travailler en équipe (application)

- Savoir planifier son activité et respecter des délais (maitrise)
- Savoir utiliser les équipements de sécurité (maitrise)

COMPETENCES COMPORTEMENTALES :

- Aisance relationnelle
- Capacité d’adaptation
- Sens de l'organisation
- Maitrise de soi



