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Caractéristiques du poste  

Conditions de 
recrutement 

Type de contrat 
hors titulaire 

Lieu d’affectation  À pourvoir 
Salaire mensuel 

brut (CDD) 

Titulaire 
ou Contractuel 

CDD 
renouvelable 

Corte, Bâtiment 
DESANTI 

mai 2021 
1809.69€ 

(Réf. grille TCH) 

 

Caractéristiques REFERENS – Fonction publique 

Emploi type  BAP ‐ FAP  Catégorie ‐ Corps 

Technicien en 
gestion 

administrative‐ 
J4C42  

 J – FAP : 
Administration et 

pilotage 

Catégorie B  
Technicien 

data.enseignementsup‐recherche.gouv.fr 

 

DESCRIPTION DU POSTE 

 
 

Missions  

L’agent assure une mission d'assistance technique, logistique et administrative au sein du cabinet de 

la présidence de l’Université de Corse.  

Ces activités sont exercées sous l’autorité conjointe du Président et de la Directrice de cabinet.  

 

Activités principales  

‐ Tenir l’agenda du Président, organiser ses rendez‐vous et ses réunions 
‐ Organiser les déplacements du Président  
‐ Assurer la gestion et l’organisation des réunions du Président 
‐ Appui à l'organisation des réceptions et événements institutionnels 
‐ Assurer la gestion et le traitement du courrier « arrivée » et « départ » 
‐ Procéder à l’archivage des pièces administratives 
‐ Rédiger, saisir et mettre en forme des courriers  
‐ Assurer la gestion de la messagerie électronique de la Présidence  
‐ Assurer la diffusion d’informations aux personnels  
‐ Répondre aux demandes d’informations des autres services et de l’extérieur 
‐ Assurer le filtrage et la hiérarchisation téléphonique des interlocuteurs du Président  
‐ Assurer le soutien logistique (locaux, matériels, fournitures) du Cabinet 

L’UNIVERSITÉ DE CORSE RECRUTE : 

Technicien en gestion administrative (Cat. B)  

Cabinet de la présidence  

Fondée en 1765 et rouverte en 1981, l’Università Di Corsica Pasquale Paoli est une structure de 
formation  et  de  recherche  résolument  ancrée  dans  son  territoire,  en  prise  directe  avec  les 
grandes problématiques locales, nationales et internationales. 

Pluridisciplinaire, l’Università propose plus de 100 diplômes du niveau bac au doctorat, délivrés 
par 8 facultés, instituts et écoles. L’intérêt constant de l’insertion de ses 4 700 étudiants s’appuie 
sur des formations à fort contenu professionnalisant, en accord avec les grandes problématiques 
de développement de son territoire. 

L’identité scientifique de l’Università s’articule autour de 8 projets structurants labellisés par le 

CNRS. Chacun de ces projets allie recherche fondamentale et appliquée dans une perspective de 

développement territorial débouchant sur des réalisations concrètes à haute valeur ajoutée. 



Direction des Ressources Humaines - Contact :  - Tél. : +33 (0)4 20 20 22 75 - Email : drh-recrutements@univ-corse.fr 
Università di Corsica Pasquale Paoli - Bâtiment Desanti – Avenue du 9 septembre - Campus Grimaldi - BP 52 - 20250 Corte 

www.universita.corsica 
 

 

Interactions du poste  

LIENS 
HIERARCHIQUES 

Président et Directrice du Cabinet du Président  

▼ 
Technicien en gestion administrative  

 

   

PROFIL SOUHAITÉ 

Niveau de diplôme attendu : BAC +2 (DUT, BTS secrétariat) 

Contraintes particulières: Ce poste exige une forte disponibilité lors des pics d’activité  
 
Connaissances et compétences opérationnelles : 

‐ Capacités relationnelles, d’accueil et d’ouverture 
‐ Capacités rédactionnelles 
‐ Savoir faire preuve d’autonomie  
‐ Capacités d’adaptation, d’organisation et de gestion des priorités 
‐ Posséder rigueur, méthode et polyvalence  
‐ Savoir gérer la confidentialité des informations et des données 
‐ Connaissance des techniques de gestion administrative et de secrétariat  
‐ Bonne maitrise de l’outil informatique et des logiciels bureautiques courants (Outlook, Excel, 

Word, Power point)  
‐ Savoir utiliser les modes de communication écrites et orales  
‐ Gérer la confidentialité des informations  
‐ Savoir enregistrer les messages et en rendre compte  
‐ Avoir une bonne connaissance de l’organisation, du fonctionnement et des circuits de décision 

de l’université et de l’organisation de l’enseignement supérieur  
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COMMENT CANDIDATER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Poste susceptible d’être aménagé pour les personnes en Situation de handicap. 

 

 

 

 

Calendrier prévisionnel du recrutement 

Clôture des candidatures 
► 

Entretiens de sélection 
► 

Prise de fonctions 

19 avril 2021   avril 2021   Mai 2021 

CV et lettre de motivation avec référence de l’offre à l’attention de : 

Monsieur le Président de l’Université de Corse 
 
         À envoyer par mail exclusivement à l’adresse suivante :  
         drh‐recrutements@univ‐corse.fr 
 
         Merci de transmettre les documents au format PDF (.pdf) 
 
Veillez à respecter la date de clôture des candidatures mentionnée ci‐dessus. 
 

W W W . U N I V E R S I T A . C O R S I C A / R E C R U T E M E N T 


