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Agent ou agente logistique

> Entité/Service : IUT Nice Cote d’azur

* Ouvert aux : Interne / Externe (contractuel)

* Durée du contrat : CDD 8 mois

* Catégorie: C

* Lieucampus : IUT Nice Fabron

e Adresse : 41 boulevard Napoléon, 06200 NICE

Description de la mission :

L'agent ou agente d’accueil assure au sein du Service Intérieur de I'lUT Nice-Cote
d’Azur et sous l'autorité de son responsable, un ensemble de taches relatives a
I'accueil du public, au fonctionnement logistique et a la sécurité du site de Nice.
Le poste de travail de I'agent ou agente est localisé a la loge.

L'activité peut entrainer des contraintes horaires et des sujétions particulieres.

Activités principales :

= Accueillir, renseigner et orienter tous les publics : étudiant-es,
enseignant-e-s, fournisseurs, visiteur-euse:-s ;

= Assurer le standard téléphonique : réception, orientation et
transmission des messages aux services concernés ;

= Surveiller les entrées et, si nécessaire, controler les visiteurs ;

= Assurer la tenue des clés ;

= Réceptionner et trier le courrier ;

= Réceptionner les colis, informer les destinataires de leur réception ;

= Participer a la préparation de l'expédition de courriers diffusés en
grand nombre : mise sous pli, collage d’étiquettes, insertion de
documents ;

= Effectuer des opérations de manutention légére pour la réception et la
livraison des commandes ;

= Participer au service lors des réceptions et manifestations extérieures ;

» |Informer, de maniere systématique, le:la Responsable du Service
Intérieur des problemes rencontrés ;

= Controler les réservations des véhicules et des salles ;
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Description de la mission :

Activités effectuées en alternance ou en collaboration avec le second agent de
la loge
= Assurer l'ouverture et la fermeture du site et des locaux lors de
remplacements ;
= Assurer 'acheminement du courrier vers le site de Menton (une fois
par semaine), et en cas d’urgence, vers les services centraux de
I’Université ou tout autre organisme. ;
= Effectuer quotidiennement la rentrée des containers poubelles ;
= Assurer leur nettoyage (le samedi matin) ;
= Suivre l'entretien, le bon fonctionnement, le nettoyage des véhicules
de service du site ;
= Controler le bon fonctionnement des défibrillateurs.

Profil recherché :

Savoir :
= Connaissances du fonctionnement, de l'organisation, ainsi que de
I'environnement de I'lUT ;
= Connaitre les regles de base des consignes de sécurité.
Savoir-faire :
= Utiliser les outils et logiciels spécifiques a son domaine d'activité ;
=  Accueillir, écouter, renseigner et orienter tous les publics avec
courtoisie ;
=  Maitriser |'expression écrite et orale
= Vérifier un défibrillateur, ainsi que ses consommables ;
= Savoir gérer le fonctionnement d’une centrale SSI ;
=  Gérer un standard téléphonique ;
= Gérer le recyclage des piles et des cartouches d'encre d'impression.
Savoir-étre :
= Sens des relations publiques ;
= Aisance relationnelle ;
= Sens de la confidentialité ;
= Rigueur;
= Qrganisation.
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Diplome exigé et/ou formation(s) souhaitée(s) :

Une expérience similaire est souhaitée,
Permis B recommandé

Spécificités de la mission
Date de démarrage : Dés que possible

Description de I'entité/service d’accueil

L'IUT Nice Cote d’Azur est une composante pluridisciplinaire de I’'Université.
Réparti sur cinq sites, il est composé de 10 départements d’enseighement et
regroupe 2 600 étudiants.

Le Service Informatique Réseaux Multimédias de Sophia et Cannes gere 3
départements sur Sophia et le site universitaire de Cannes. L'agent-e travaillera
sous l'autorité du chef de service.

Modalités de candidatures :

Les dossiers de candidatures comprenant un CV et une lettre de motivation sont
a envoyer par mail a : iut.direction.secretariat@univ-cotedazur.fr avec copie
recrutement@univ-cotedazur.fr
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UNIVERSITE COTE D'AZUR POURQUOI NOUS REJOINDRE ?

Ouverte sur UEurope et le monde, > Une Université engagée sociétalement

Université Céte d’Azur coordonne les
acteurs de 'enseignement supérieur et * Mission Handicap

de la recherche de la Céte d'Azur, pour - Egalité Femmes-Hommes

offrir un environnement de formation, de * Qualité de Vie au Travail
recherche et d'innovation de trés haut * Ethique et Intégrité Scientifique
niveau. Inscrite dans une trajectoire de * Prévention des Discriminations
profonde transformation de son réle * Campus Eco-Responsables

et de son organisation, c'est aussi un
établissement acteur de la dynamique
de son environnement territorial, connu
pour la qualité de vie exceptionnelle
gu'il offre a ses habitants, entre mer et
montagne. Dans ce cadre, Unijversité Cote
d’Azur se présente comme une université
d'excellence, aux valeurs humanistes,
socialement engagée, et éthiquement
responsable.

> Nos avantages

- De nombreux dispositifs de développement des
compétences : formation, conseil en mobilité et carriére

- 2 jours de Télétravail par semaine, possible selon la
nécessité de service

« 45 jours de congés / an (pour un temps plein)

- Forfait mobilité durable (vélo, covoiturage)

* Prise en charge partielle des frais de transport en
commun

> En chiffres * Prise en charge partielle de la mutuelle

- Activités sportives, offres culturelles et clubs de loisirs

-+ 3 2 - O O O Stidiants + Restauration collective

+ Aides et prestations sociales

. - Soutien a la parentalité

composantes de formation

+ Laboratoires et
unités de recherche

COTE DAZUR % /\

Vous étes notre .
prochain talent ? 10 bonnes raisons

de nous rejoindre

4 personnels
permanents

dont 1600

UNIVERSITE
COTED'AZUR
recrute

> Les valeurs
SO > Toutes nos offres en cours de recrutement

Solidaire Exigeante ) ) ) ) .
* Disponible sur notre portail web « Travailler a
I’'Université Coéte d’Azur »

* Quvertes aux personnes en situation de handicap

Accueillante Responsable

Engagée Créative
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