
  

 
RECRUTEMENT ITRF – session 2012 

FICHE DE POSTE – CAT A  
 
 

CORPS : Ingénieur d’études  

NATURE : Externe  

BAP :    J     Gestion & Pilotage                                                                                                  

EMPLOI TYPE : Chargé d’animation et d’ingénierie en formation con tinue  

NOMBRE DE POSTES OFFERTS :  1 

Préinscriptions  sur internet : http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/recrutements/itrf  
Ouverture des inscriptions : Lundi 19 mars 2012 à 1 2 h 00 
Clôture des inscriptions : Mardi 10 avril 2012 à 12  h 00 (date limite de renvoi ou de dépôt des 
dossiers de candidature aux centres organisateurs) 
 

 
LOCALISATION DU POSTE 

COMPOSANTE OU UFR : Centre Universitaire des Saints -Pères 

SERVICE : Service commun de formation continue 

VILLE : 75 006 PARIS  

 
 

Définition et principales caractéristiques de l’emp loi -type sur internet  
http://referens.univ-poitiers.fr/version/men 

 

Fonctions et missions: 
 
Le responsable de formation organise la mise en oeuvre et le développement des actions de formation 
continue de l’Université Paris Descartes. 
 
 
 
 
Activités essentielles : 
 
piloter et coordonner les secteurs de formation en santé et en sciences humaines, contribuer à 
l’amélioration des procédures, organiser la logistique des activités de formation 
- participer à la mise en place de la politique tarifaire 
- participer au développement des TICE 
- gérer les contrats et conventions 
- développer et maintenir des partenariats internes, externes, publics et privés 
- assurer une gestion analytique des budgets : établir les budgets prévisionnels de fonctionnement, 
assurer le suivi des recettes et des dépenses 
- informer, conseiller et orienter les publics 
- manager et gérer des dispositifs au niveau administratif et financier 
- encadrer et animer le travail de l’équipe 
- organiser des actions de prospection commerciales et la promotion de l’offre de formation 
- réaliser des études 
 
 
 



- élaborer des comptes-rendus, réaliser des documents (notamment dans le cadre de bilans ou 
de rapports…) 
- répondre à des appels d’offre 
 
 
 
 
 
Compétences : 
 
 
- posséder des compétences en gestion et ingénierie de la formation et notamment les méthodes de 
l’ingénierie de formation (analyser des situations, identifier des compétences, définir des modalités 
d’organisation…) 
- posséder une connaissance générale du champ institutionnel, de la réglementation et des modes de 
fonctionnement et de financement de la formation continue 
- maîtriser l’organisation de l’enseignement supérieur et de la recherche et en suivre l’évolution 
- maîtriser le management de projet 
- maîtriser le management d’équipe 
- posséder des capacités à manager le changement 
- posséder de grandes qualités d’organisation 
- maitriser les techniques de présentation orales et écrites 
- maîtriser l’environnement bureautique et les outils appliqués à la gestion 
 
 
 
 
Environnement et contexte professionnel : 
 
 
L’activité s’exerce au sein du service commun de formation Continue (Centre universitaire des Saints- 
Pères 75006 Paris). Le service compte 50 personnes et réalise un CA de 7,5 millions d’euros. 
 
 
 
 
 
Formation recommandée : 
 
Formation souhaitée : Bac + 5, DESS, Master, école de commerce 
C2i niveau 1 recommandé 
 
  
 
 
Diplôme réglementaire exigé pour le concours externe : 
 
 Diplômes homologués au niveau II (Licence…) 
 
 
 

 


