X UNIVERSITE TOULOUSE
Jean Jaures |

FICHE DE POSTE AGENT CONTRACTUEL (HORS CDI)

Service ou composante Service commun universitaire d’information, d’orientation et d’Insertion Professionnelle

Lieu d’exercice des fonctions :

Université Toulouse Jean Jaurés

Campus du Mirail
Poste a pourvoir a partir du Quotité de travail Catégorie de contrat
12/11/2018 (jii/mm/aaaa) 100% A

Fonction ou intitulé du poste : Assistant(e) d’orientation et d’insertion professionnelle

Mission principale

L’assistant-e d’orientation et d’insertion professionnelle, sous I'autorité hiérarchique du responsable du pole
« Accompagnement, Orientation, Stages, Insertion » du SCUIO-IP, informe, conseille et accompagne les publics. Il facilite la
construction de parcours de formation et du projet professionnel des différents publics (lycéens, étudiants, public en

reprise d’études...) en élaborant plus particulierement des outils documentaires ou pédagogiques, et en participant a la
mise en ceuvre des projets et actions portés par le service.

Activités

- Accueillir, informer et conseiller les publics sur les formations, les métiers, les concours de la fonction publique, la
recherche de stage, la recherche d’emploi.

- Accompagner les publics, de maniére individuelle ou collective, dans leurs démarches d’orientation et d’insertion ainsi
gue dans la recherche documentaire.
- Participer a la sensibilisation et a 'accompagnement des étudiants entrepreneurs.

- Participer a I'accueil et I'information des publics et des intervenants lors de manifestations, comme Infosup, Journée
Portes Ouvertes, Téte de I'emploi.

- Traiter, mettre a jour, faire évoluer les fonds documentaires adaptés aux publics et aux supports numériques.
- Constituer des dossiers documentaires et en assurer la mise a jour.
- Exercer une activité de veille documentaire.

- Participer aux projets, aux actions et aux expérimentations mis en ceuvre par le service.

Connaissances

- Organisation et fonctionnement de 'enseignement supérieur et de la recherche publique, plus particulierement de
Puniversité, de son fonctionnement, de ses services et de ses formations.

- Connaissance générale des dispositifs de formation initiale et continue.

- Role des différents acteurs de la formation et de I'emploi.

- Diversité des publics.

- Techniques documentaires
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Compétences requises

Compétences opérationnelles

- Accueillir et informer les publics.

- Conduire des entretiens de conseil. Aider son interlocuteur a formuler et préciser sa demande.
- Sélectionner, analyser, synthétiser et classer I'information.

- Organiser et planifier les actions mises en ceuvre.

- Utiliser les technologies de I'information et de la communication.

- S’exprimer de facon claire et concise a I'écrit et a I'oral.

Compétences comportementales

- Travailler en équipe et avec une certaine autonomie ; étre réactif-ve ; étre force de proposition.
- Etre adaptable, polyvalent-e, curieux-se et disponible pour de nouveaux apprentissages.

- Avoir un sens relationnel et une capacité d’écoute.

- Etre rigoureux-se et organisé-e.

Environnement professionnel (encadrement hiérarchique, composition de I'équipe, etc.)

Au sein de I'Université Toulouse Jean-Jaures, le Scuio-IP (service de 17 personnes) développe et anime la politique
d'information, d'orientation et d'aide a l'insertion professionnelle des différents publics conformément aux articles L714-1,
D714-1, L-611-5 du code de I'éducation. Il contribue aux missions d'information, d'orientation et d'insertion
professionnelle de I'Université Toulouse - Jean Jaures. Il est un appui a l'organisation d’actions d’information des publics
sur les formations et leurs débouchés professionnels, a I'organisation des enseignements de type « Accompagnement du
projet de I'étudiant », au développement des relations avec les milieux socio-économiques et a la politique d'insertion des
UFR et des diplomes.

Contraintes spécifiques (s'il y a lieu)

Diplomes souhaités

Domaines de formation souhaité : sciences humaines et sociales, information, communication, documentation, carriéres socigles

CDD du 12/11/2018 au 19/07/2019, poste de catégorie A - ASI, rémunération brute d'environ 1580€/mois

Personne a contacter pour toute information sur le poste

recrutement.utm@univ-tlse2.fr

Date limite de dépét des candidatures : 04/11/2018

Dépbt des candidatures : CV + lettre de motivation a adresser 3 :

Université Toulouse - Jean Jaures
Direction des Ressources Humaines Pble Gestion des Compétences
Hanna BRECHIGNAC
5 allées Antonio Machado
31058 TOULOUSE cedex 9
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	service composante: Service commun universitaire d’information, d’orientation et d’Insertion Professionnelle
	Disponibilité du poste: 12/11/2018
	Missions principales: L’assistant-e d’orientation et d’insertion professionnelle, sous l’autorité hiérarchique du responsable du pôle 
« Accompagnement, Orientation, Stages, Insertion » du SCUIO-IP, informe, conseille et accompagne les publics. Il facilite la construction de parcours de formation et du projet professionnel des différents publics (lycéens, étudiants, public en reprise d’études…) en élaborant plus particulièrement des outils documentaires ou pédagogiques, et en participant à la mise en œuvre des projets et actions portés par le service.
	Activités: - Accueillir, informer et conseiller les publics sur les formations, les métiers, les concours de la fonction publique, la
  recherche de stage, la recherche d’emploi.
- Accompagner les publics, de manière individuelle ou collective, dans leurs démarches d’orientation et d’insertion ainsi
  que dans la recherche documentaire.
- Participer à la sensibilisation et à l’accompagnement des étudiants entrepreneurs.
- Participer à l’accueil et l’information des publics et des intervenants lors de manifestations, comme Infosup, Journée 
  Portes Ouvertes, Tête de l’emploi.

- Traiter, mettre à jour, faire évoluer les fonds documentaires adaptés aux publics et aux supports numériques.
- Constituer des dossiers documentaires et en assurer la mise à jour.
- Exercer une activité de veille documentaire.

- Participer aux projets, aux actions et aux expérimentations mis en œuvre par le service.



	Qualités souhaitées: Au sein de l'Université Toulouse Jean-Jaurès, le Scuio-IP (service de 17 personnes) développe et anime la politique d'information, d'orientation et d'aide à l'insertion professionnelle des différents publics conformément aux articles L714-1, D714-1, L-611-5 du code de l'éducation. Il contribue aux missions d'information, d'orientation et d'insertion professionnelle de l'Université Toulouse - Jean Jaurès. Il est un appui à l'organisation d’actions d’information des publics sur les formations et leurs débouchés professionnels, à l’organisation des enseignements de type « Accompagnement du projet de l'étudiant », au développement des relations avec les milieux socio-économiques et à la politique d'insertion des UFR et des diplômes.
	Contraintes spécifiques: 
	Diplômes requis: 
	catégorie de contrat: [A]
	quotite: [100%]
	Personne à contacter pour toute information: recrutement.utm@univ-tlse2.fr
	fonction intitule: Assistant(e) d’orientation et d’insertion professionnelle
	Lieu d'exercice des fonctions: Université Toulouse Jean Jaurès
	Compétences demandées: Compétences opérationnelles
- Accueillir et informer les publics.
- Conduire des entretiens de conseil. Aider son interlocuteur à formuler et préciser sa demande.
- Sélectionner, analyser, synthétiser et classer l’information.
- Organiser et planifier les actions mises en œuvre.
- Utiliser les technologies de l’information et de la communication.
- S’exprimer de façon claire et concise à l’écrit et à l’oral.

Compétences comportementales
- Travailler en équipe et avec une certaine autonomie ; être réactif-ve ; être force de proposition.
- Être adaptable, polyvalent-e, curieux-se et disponible pour de nouveaux apprentissages.
- Avoir un sens relationnel et une capacité d’écoute.
- Etre rigoureux-se et organisé-e.
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