" CONTRIBUER A TRANSMETTRE LE SAVOIR, CREER DES CONNAISSANCES ET DEVELOPPER LA RECHERCHE.'

L'université de Bourgogne recrute

Un.e technicien.ne en gestion des évaluations des
V| . o
UNIVERSITE DE BOURGOGNE formations et des enseignements

Pour le CIPE, département de I'INSPE

Ancrée depuis 300 ans sur son territoire, I'université de Bourgogne est un établissement historique,
composé de 2800 personnels. Elle accueille 35 000 étudiants répartis sur 6 campus : Dijon, Auxerre,
Chalon sur Sadne, le Creusot, Macon, Nevers.

Université pluridisciplinaire, doté de 400 formations et de 32 laboratoires de recherche, allant de
I'archéologie a I'Intelligence Artificielle, 'uB ceuvre pour former les citoyens, et professionnels
d’aujourd’hui et de demain, et a relever les défis sociétaux.

L'université de Bourgogne est membre fondateur de I'alliance européenne Forthem qui fait d’elle un
campus européen avec possibilité de collaboration de travail avec des universités partenaires.

Travailler a I'uB c’est mettre ses compétences au service d’'une mission de service public essentielle :
contribuer a transmettre le savoir, créer des connaissances et développer la recherche.

SERVICE D’AFFECTATION

L'INSPE (Institut national supérieur du professorat et de I'éducation) est une composante
universitaire. Il est envisagé comme un poéle dédié a I’éducation, la formation, I'’enseignement,
et la culture, aux missions étendues en matiere de formation et de recherche. C’est donc un
Institut « ouvert », fondé sur un modeéle de coopération, et structuré sur un mode fédératif,
rassemblant en son sein les principaux acteurs de I'université de Bourgogne dans le domaine de
la formation, de I'’éducation et de la culture. Il se compose de 4 départements et d’'un
laboratoire.

Le poste a pourvoir est situé au sein du département CIPE « Centre d’Innovation Pédagogique et
d’Evaluation » qui est un centre d’accompagnement pour tous les enseignants de l'université de
Bourgogne.

Créé en décembre 2004, le CIPE est composé de 2 axes : I'innovation pédagogique et |’évaluation
des enseignements, des formations et des dispositifs pédagogiques. || met différents services a
disposition du personnel enseignant de I'université afin de les accompagner et de les soutenir
dans le développement de leur pédagogie.

MISSONS

Le technicien participe a l'organisation des dispositifs d’évaluation des formations et des
enseignements de "université de Bourgogne (uB)
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ACTIVITES PRINCIPALES

» Assurer le suivi des évaluations des formations et des enseignements :

Instruire les dossiers en vérifiant la régularité administrative

Participer a la gestion administrative en appliquant les procédures dédiées

Gérer le(s) agenda(s) et contréler les échéances

Organiser, alimenter, mettre a jour des bases de données relatives a la gestion
Alimenter des tableaux de bord, faire des extractions dans les systemes d'information
Répondre aux demandes d'informations, demander des informations aux acteurs de I'uB
Co-gérer une adresse mail institutionnelle

» Réaliser le soutien logistique des évaluations des formations et des enseignements :

Accueillir et encadrer des étudiants lors des évaluations

Programmer des enquétes (mise en forme de questionnaire papier et web)
Gérer des enquétes web sur une plateforme d’enquétes en ligne

Produire des bases de données spécifiques avec Excel et Sphinx

Saisir des informations dans des bases de données

Réaliser des rapports semi-automatisés

Garantir la qualité des rapports et documents

Procéder a I'envoi de documents dans le respect de la législation

Veiller a la confidentialité des informations

Accueillir et encadrer des vacataires

COMPETENCES / PROFIL

Connaissances

Modes de fonctionnement de l'université

Politiques, dispositifs et procédures propres au champ d'intervention
Techniques d'élaboration de documents

Culture internet

Techniques de communication

Statistiques descriptives

Compétences techniques

Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe
Savoir rendre compte

Communiquer et faire preuve de pédagogie

Mettre en ceuvre des procédures et des regles

Travailler en équipe

Utiliser les logiciels spécifiques a I'activité (bureautique, messagerie, Excel, Sphinx)
Mettre en ceuvre une démarche qualité
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Compétences comportementales
B Nécessité d'une grande polyvalence
Sens de I'organisation

Rigueur / Fiabilité / Autonomie

Sens relationnel

Discrétion, confidentialité.

DIPLOME SOUHAITE — QUALIFICATION REQUISE

Niveau Bac + 2
Une connaissance du logiciel Sphinx et du fonctionnement de I'université seraient des atouts.

CONTRAT - CONDITIONS D’EXERCICE

B Début de contrat prévisible : 1°" février 2024
® Fin de contrat prévisible : 31 aolt 2024

B Contrat catégorie B, CDD 7 mois, renouvelable
® Temps complet

B Environnement de travail et prestations :
e Campus a I'américaine avec installations sportives a disposition des personnels et
possibilité d’abonnement aux activités a tarif préférentiel
e Acces aux bibliothéques universitaires et a leurs catalogues
e Accés a I’Atheneum (centre culturel) et a sa programmation
e Adhésion possible a des associations de personnels (équivalentes a un CE)
e Campus accessible en tramway et bus, vélos DIVIA
e Forfait mobilité durable
e Prise en charge partielle de la mutuelle
e Nombreux points de restauration (cafétérias universitaires...)
e Nombreux jours de congés
e Télétravail possible apres 6 mois d’activités

REMUNERATION

A partir de 1811 € brut mensuel selon diplédme, expérience, parcours professionnel

CANDIDATURES

m Liste des pieces : CV détaillé et lettre de motivation,
B Candidature a adresser a : candidature-ub@u-bourgogne.fr
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