
 
 

 

 

Contact : 
 

Sylvie QUINTARD 

sylvie.quintard@univ-poitiers.fr 

 

Université de Poitiers 
UP&Pro 

 
86073 POITIERS CEDEX 9 

 
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 
 

 
Poste Localisé à l’Université de Poitiers – UP PRO – Campus universitaire – 2 rue Pierre Brousse Poitiers  
Informer et accompagner les publics. 
Faciliter la construction de parcours de formation et l’accès à l’emploi des différents publics en formation tout au long de la vie. 
Organiser et gérer au quotidien des actions de formation continue avec les moyens humains, matériels et financiers correspondants 

Activités principales 
 

 Informer et accompagner les publics dans leur projet de 
formation continue, notamment en alternance. 

 Faciliter la construction de parcours de formation et l’accès à 
l’emploi des différents publics en formation tout au long de la 
vie. 

 Contribuer à la démarche d’amélioration continue dans la 
gestion des activités, dans le respect des exigences 
réglementaires et de financement.  
 

 

 Participer à la veille réglementaire, documentaire et aux 
procédures et leur mise à jour 

 Informer sur les formations, les métiers et animer des 
ateliers collectifs sur la recherche de contrats en alternance 

 Participer à une meilleure lisibilité de l’offre de formation 
continue sur le territoire régional et national. 

 Fluidifier l’interface avec les interlocuteurs internes et 
externes. 

Compétences principales requises  
 

 Connaissance générale des dispositifs de formation initiale et 
continue  

 Environnement et réseaux professionnels  

 Ingénierie de formation  

 Organisation et fonctionnement de l'enseignement supérieur 
et de la recherche publique  

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

 Techniques d'expression orale et écrite  

 Techniques documentaires 

 Établir des bilans d'actions, des tableaux de bord, des 
indicateurs de gestion 

 Capacité d'adaptation  

 Sens relationnel  

 Capacité de raisonnement analytique 

 

 Aider son interlocuteur à formuler et préciser sa demande  

 Analyser des données et des informations  

 Concevoir des procédures de gestion des activités de  
formation  

 Conduire des entretiens  

 Formaliser et conduire un projet de formation  

 Mettre en œuvre et encadrer les normes, procédures et  
règles du domaine  

 Organiser et planifier les actions mises en œuvre  

 Savoir planifier et respecter des délais  

 Utiliser les technologies de l'information et de la communication  

 Savoir rendre compte  

 Travailler en équipe 

 Recrute pour la COMUE Léonard de Vinci puis pour UP&PRO 

Un-e Assistant-e en formation continue, orientation et insertion professionnelle 

Date limite de dépôt des candidatures : 
28/6/2021 (12 h) 
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A pourvoir en CDD à compter du :  
1er contrat du 1er septembre 2021 au 31 décembre 2021 
(COMUE) 
2ème contrat du 1er janvier 2022 au 31 août 2022 
(Université de Poitiers)  

 

CONDITIONS DE DÉPÔT DES CANDIDATURES : 
 

Acte de candidature, lettre de motivation et CV sont à déposer UNIQUEMENT via l’espace recrutement du site  

de l’université de Poitiers avant la date limite fixée au 28/6/2021 (12 h) 
Code à rappeler : 2HA01 

https://www.univ-poitiers.fr/choisir-luniversite/recrutement/ 
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Conditions 
 

Néant.  

  
Diplôme requis : Bac + 2 

 

Domaine de formation : Sciences humaines et sociales, domaine de la formation continue, insertion 
professionnelle, connaissances des dispositifs de la Formation continue et initiale, documentation 

   
 

Rémunération brute : 1 588,56 €      Rémunération nette : 1 276,72 € - INM  339        Quotité : 100 %  

 

CONDITIONS DE DÉPÔT DES CANDIDATURES : 
 

Acte de candidature, lettre de motivation et CV sont à déposer UNIQUEMENT via l’espace recrutement du site de l’université 

de Poitiers avant la date limite fixée au 28/6/2021 (12 h) 
Code à rappeler : 2HA01 

https://www.univ-poitiers.fr/choisir-luniversite/recrutement/ 
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