
 

 
 

 

 Université de Poitiers 
UFR Droit et Sciences 

Sociales 
86073 POITIERS CEDEX 09 

 
Tél: 05.49.45.30.00  

 

L’université de Poitiers est une université pleinement pluridisciplinaire qui forme chaque année près de 30 000 étudiants. 
Innovante et ouverte sur le monde, elle mobilise plus de 1300 chercheurs et développe une recherche de haut niveau reconnue 
internationalement. En tant qu’employeur responsable, l’Université s’engage à favoriser la qualité de vie au travail, l’inclusion 
professionnelle et l’innovation individuelle et collective. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Missions 
 
Informer et accompagner les publics ; faciliter la construction de parcours de formation et l'accès à l'emploi des différents publics (lycéens, 
étudiants, public en reprise d'études…) notamment en élaborant des outils documentaires, pédagogiques ou de communication 

 
 

Activités principales 

 
 Informer sur les formations, les métiers, les concours de 

la fonction publique, la recherche de stage, la recherche 
d'emploi 

 Accompagner les publics dans la recherche 
documentaire et les démarches de formation ou 
d'insertion 

 Traiter, mettre à jour, faire évoluer les fonds 
documentaires en fonction des usagers et des 
nouvelles technologies. 

 Réaliser des supports d'information sur l'offre de 
formation, sur l'insertion, l'activité du service (web, 
guides, plaquettes, affiches) 
 

 Contribuer à l'organisation de salons, de journées portes 
ouvertes, de conférences et participer à l'accueil et 
l'information des publics et des intervenants lors de ces 
manifestations 

 Exercer une activité de veille documentaire 

 Assurer le suivi de partenariats 

 Encadrer des vacataires 
 

 

 FICHE DE POSTE – CONCOURS ITRF – SESSION 2021 

 Emploi type : J3A42 Assistant-e d’orientation et d’insertion professionnelle 

 

 

 

 

Nature du concours : Interne  
Corps / grade : Assistant-e Ingénieur-e de recherche et de formation 
BAP J- Gestion et Pilotage : Formation continue, orientation et insertion professionnelle 
Dénomination du poste : J3A42 – Assistant-e d’orientation et d’insertion professionnelle 

 

Inscription sur Internet : 
http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/recrutements/itrf à partir du  

Jeudi 1er avril 2021 (12h) jusqu’au jeudi 29 avril 2021 (12h) 

Définition et principales caractéristiques de l’emploi-type sur internet : 
https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/fiche_emploi_type_referens_iii_itrf/?refine.referens_id=J3A42#top 

 

http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/recrutements/itrf


 

 

 

 

  
Tendances d’évolution - Facteurs d’évolution à moyen terme  

 Demande politique et sociale autour de la réussite et de l'insertion des étudiants 

 Diversification et mobilité des publics, développement de la formation tout au long de la vie 

 Complexification de l'offre de formation nationale et internationale 

 Diversification des activités (conseil, gestion documentaire, webmaster…). 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inscription sur Internet : 
http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/recrutements/itrf à partir du  

Jeudi 1er avril 2021 (12h) jusqu’au jeudi 29 avril 2021 (12h) 

Définition et principales caractéristiques de l’emploi-type sur internet : 
https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/fiche_emploi_type_referens_iii_itrf/?refine.referens_id=J3A42#top 

Compétences principales requises 
 

Connaissances 
 

 Méthodes et outils d'aide à l'orientation (Connaissance 
générale)  

 Connaissance générale des dispositifs de formation initiale et 
continue 

 Rôle des différents acteurs de la formation et de l'emploi  

 Environnement et réseaux professionnels  

 Techniques documentaires  

 Techniques d'expression orale et écrite 

 Organisation et fonctionnement de l'enseignement supérieur 
et de la recherche publique (connaissance générale)  

 Langue anglaise : B1 (cadre européen commun de référence 
pour les langues) 

 
Compétences opérationnelles 
 

 Conduire des entretiens d'information 

 Aider son interlocuteur à formuler et préciser sa demande  

 Organiser et planifier les actions mises en œuvre 

 Gérer un budget  

 Analyser des données et des informations disponibles dans le 
cadre d'une problématique 

 Utiliser les outils bureautiques  

 Utiliser les technologies de l'information et de la 
communication (maîtrise) 

 Sélectionner et classer l'information 
 

 
Compétences comportementales 
 

 Sens relationnel  

 Capacité d'adaptation 
 

http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/recrutements/itrf

