Universiteé
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1. Identification du poste

Références du concours

N° du poste: 72246D

Catégorie: B

Corps/grade: TECHNICIEN cl. normale

Nature du concours: Externe

Branche d'activité professionnelle - BAP ; J - Gestion et pilotage
Emploi type *: TECHNICIEN.NE EN GESTION ADMINISTRATIVE

*Cf REFERENS 3 (nomenclature des métiers ITRF en vigueur) :
https://data.enseignementsup-

recherche.gouv.fr/pages/fiche_emploi_type_referens_iii_itrf/?refine.referens_id=J4C42#top

Localisation du poste

Composante, Laboratoire, Direction, Service : Direction des Relations Internationales
Fonction exercée : Chargé.e de la mobilité hors Erasmus+
Responsabilités spécifiques : -

Situation du poste dans I'organigramme : Le poste est placé sous la responsabilité hiérarchique de la
responsable du PAle Mobilité Hors Erasmus+ a la Direction des relations internationales de |'Université de
Strasbourg (Unistra).

Contact(s) pour renseignements sur le poste (identité, qualité, adresse mail, téléphone) :
Mme Camille Florentz, Responsable du Péle Mobilité Hors Erasmus+
camille.florentz@unistra.fr

33(0)3 68 85 65 59
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2. Mission

L'agent a en charge la gestion, I'organisation et la promotion de la mobilité entrante et sortante dans le cadre des
coopérations internationales hors Erasmus+ et participe a la continuité de service en transversalité entre les péles
Mobilité de la Direction des relations internationales (DRI)

3. Activités

Activités principales
Assurer la gestion administrative et I'organisation de la mobilité hors Erasmus+ entrante et sortante

= Assurer le lien avec le Pdle Coopération Internationale de la Direction des Relations Internationales en fonction
des échéances et réflexions liées a la mobilité tout au long de I'année

=  Assurer le suivi des demandes au travers d'outils transversaux

= Assurer |'accueil physique et téléphonique des publics de la mobilité internationale

= Etre l'interlocuteur privilégié des chargés de mobilité des établissements partenaires hors Erasmus+

= Assurer et négocier les places ouvertes a la mobilité pour I'ensemble des coopérations hors Erasmus+

®  QOrganiser, alimenter, mettre a jour les bases de données relatives a la gestion et la promotion de la mobilité
(offres de séjour - publicateur)

®  Participer a la vérification des formulaires et a la mise a jour des procédures

= Rédaction de textes et diffusion d'informations liés aux différents publics

=  préparer et participer a I'organisation des campagnes et commissions de placement : instruire les dossiers de
candidatures, préparer les présentations, produire des données statistiques, rédiger les comptes-rendus en
respectant les échéances

®  Recevoir [ assurer la communication des nominations des / aux partenaires, aux composantes et aux étudiants

= Assurer une veille sur les pays des établissements partenaires et la gestion de crise en cas de besoin

=  Etablir des liens et des contacts réguliers avec les Correspondants Relations Internationales, les services de
scolarité afin d'assurer le suivi des étudiants en mobilité internationale

Assurer la coordination de la mobilité de réseaux et sa promotion
=  Leréseau eMobi@Dg2, programme du consortium Dg2 pour les mobilités virtuelles
"  Leréseau Mid-America Universities International, partenaire du réseau européen Utrecht.
Pour ce réseau, I'agent fait également partie de la Task Force Student Mobility du réseau Utrecht.
11/ elle pourra étre amené.e d participer a des travaux similaires en intégrant d'autres réseaux de mabilité.

Participer a I'organisation d'événements pour la promotion et I'accueil des étudiants internationaux

®  Participation a la mise en ceuvre des événements de la DRI (mobilité internationale, portes-ouvertes, journées
d'accueil des étudiants entrants).

®"  Animation d'ateliers pour la mobilité entrante et sortante

=  Assurer la promotion des mobilités internationales pour I'Unistra lors de salons, réunions, etc. organisés en
France et a |'étranger.

®  Animation de réunions informatives internes a I'Unistra

®= Informer et accueillir les publics durant leur séjour

" les mettre en lien avec les services ressources pour leurs démarches administratives (inscriptions
administratives et pédagogiques, logement, médecine préventive, sport, bibliotheques...)

®  Participer au développement des événements promotionnels et d'accueil selon les publics ciblés (si besoin en
transversal avec d'autres péles de la DRI)

= Alimenter le contenu des outils de communication concernant la mobilité

®  participer et organiser I'accueil de délégations
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Production des données qualitatives et quantitatives

= participer a l'identification, au recensement et au traitement des données de mobilités internationales
entrantes et sortantes (mise a jour de bases de données, alimentation de tableaux de bords, extractions, bilans
quantitatifs et qualitatifs, etc.)

®  Suivre les indicateurs de la mobilité internationale des étudiants entrants et sortants

®  Pparticiper alarédaction des rapports et enquétes, sélectionner et diffuser I'information en interne et externe.

Activités associées
Saisir et mettre en forme divers documents (courriers, rapports, ...) et les diffuser.
Procéder a I'archivage des piéces administratives.

Participer a des groupes de travail transversaux a la DRI et/ou a I'échelle de I'Université.

4. Compétences

> Connaissances :

Connaissance des différentes bourses de mobilité et du fonctionnement des programmes de coopération
Connaissance de I'environnement et des réseaux professionnels

Connaissance générale du systéeme d'enseignement supérieur et I'organisation de la recherche francaise
Connaissance générale du fonctionnement de I'établissement et des activités de ses composantes
Connaissance générale des regles de comptabilité et de la gestion financiére publique

Connaissance générale des régles administratives et financiéres de I'établissement

Langue anglaise : A1 a A2 (cadre européen commun de référence pour les langues)

Maitriser autre langue étrangére : I'espagnol serait un plus

> Compétences opérationnelles:

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

Savoir gérer les urgences

Maitriser les logiciels du Pack Office (particulierement Excel et PowerPoint), utiliser les bases de données de spécialité (p.ex.
Moveon, Lime Survey pour |'élaboration de formulaires)

Tenir a jour des tableaux statistiques pour les mobilités entrantes et sortantes

Rédiger des documents administratifs, d'information et de communication

Proposer des améliorations de procédures

Mettre en ceuvre une démarche qualité

Etablir et entretenir des liens avec les différents interlocuteurs internes et externes

Savoir parler en public (réunions internes, externes, ateliers, amphithéatre, ...)

Communiquer avec aisance a |'oral et a I'écrit

Communiquer et faire preuve de pédagogie

Travailler en équipe au sein du pdle mais également dans différents groupes de travail et avec des réseaux
Savoir rendre compte de son travail

» Compétences comportementales:

Avoir un grand sens de I'organisation

Etre rigoureux

Avoir le sens de I'écoute et du relationnel
Savoir faire preuve d'initiative et de dynamisme
Avoir un esprit d'amélioration continue

Savoir travailler dans I'urgence

Polyvalence
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5. Environnement et contexte de travail

» Descriptif du service:

Nom du service : Direction des Relations Internationales

Nombre d'agents a la Direction des Relations Internationales : 33

Nombre d'agents a encadrer : 0

Lieu d'exercice : Maison Universitaire Internationale - 11 Presqu'ile Malraux / 67000 STRASBOURG

> Relation hiérarchique:

Le poste est placé sous la responsabilité hiérarchique de la responsable du péle Mobilité Hors Erasmus+.

> Relations fonctionnelles :

» conditions particuliéres d'exercice:

Contraintes de délais a respecter

Déplacements ponctuels possibles en France et a I'international (2 a 5 par an)
Utilisation de logiciels et d'applications spécifiques a l'activité

Traitement d'informations a caractére confidentiel

Interactions indispensables avec de nombreux interlocuteurs

L'activité peut entrainer de facon exceptionnelle des contraintes horaires dues a I'organisation d‘activités (soirée, week-

end).
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