Un-e Opérateur-trice logistique - Reprographe

BAP: G

Famille professionnelle : Logistique

Emploi type : G5B45 - Opérateur-trice logistique
Catégorie C

~ ~ ~
d : a
I — Q
43 000 4600 3257 1500 42
étudiant-es, dont plus de personnels enseignant-es, prés de 1500 doctorant-es structures
5000 internationaux administratifs enseignant-es- de recherche
et techniques chercheur-es

Nantes Université est un établissement public d’enseignement supérieur et de recherche qui
propose un modele d’université inédit en France unissant une université, un hdpital universitaire
(CHU de Nantes), un institut de recherche technologique (IRT Jules Verne), un organisme national
de recherche (Inserm) et des grandes écoles (Centrale Nantes, Polytech Nantes, école des Beaux-
Arts Nantes Saint-Nazaire, Ecole d’Architecture de Nantes).

Ces acteurs concentrent leurs forces pour développer ’excellence de la recherche nantaise et
offrir de nouvelles opportunités de formations, dans tous les domaines de la connaissance.

Durable et ouverte sur le monde, Nantes Université veille a la qualité des conditions d'études et de
travail offertes a ses étudiantes, étudiants et personnels, pour favoriser leur épanouissement sur
tous ses campus de Nantes, Saint-Nazaire et La Roche-sur-Yon.

° Versant : Fonction publique d’Etat ° Temps de travail : 37h15
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e OB Type de recrutement : Catégorie C, Recrutement e N Congés : 45 jours de congés annuels
direct

e 0¥ Té(étravail selon ancienneté

® & Rémunération : selon la grille indiciaire de la

fonction publique catégorie C pour les titulaires o ED priseen charge partielle des frais de transport

domicile-travail (transports en commun)

o YOI Accés aux restaurants et cafétérias du CROUS avec
tarif privilégié

Environnement et contexte de travail

e Localisation : Saint-Nazaire

L’IUT de Saint-Nazaire regroupe actuellement sur plus de 31 000 m? de batiments quelque 1 500 étudiants, 200
personnels, 6 départements, 4 laboratoires de recherche et un service de formation continue et
d’apprentissage. Hors campus, se déploient les activités du Centre de Recherche et de Transfert de
Technologies (CRTT) sur 4 000 m? et d’Algosolis (800 m?). Le parc immobilier se compose notamment de 8
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Etablissements Recevant du Public.

Le poste d’opérateur-trice logistique / reprographe est un soutien direct a la pédagogie pour les étudiants de
PIUT mais aussi pour ceux de Gavy puisque la reprographie de 'IUT répond aux besoins des collégues de
Polytech Nantes et de la Faculté des Sciences et Techniques. La reprographie propose aux étudiants des
supports de qualité ; elle est un élément indispensable aux actions de formation continue et d’apprentissage.

Missions

Au sein des Services Techniques et Logistique de I'lUT de Saint-Nazaire qui compte 9 agents, et sous la
responsabilité directe du Responsable de service, ce poste consiste a exécuter un ensemble d'activités qui
concourent au bon fonctionnement de la structure dans les domaines suivants : reprographie, gestion du parc
automobile, gestion durable des déchets courants, maintenance de premier niveau. La reprographie de I'lUT
traite un volume de 2 000 000 copies par an pour U'IUT mais aussi pour les formations dispensées actuellement
a Gavy par Polytech Nantes et la Faculté des Sciences et Techniques.

Activités principales

e Reprographie:

- Réaliser des supports spécifiques de communication : plaquettes, affiches, brochures, cartes
de visite..., via le logiciel Easyrepro.

- Programmer sur les machines les caractéristiques d'impression spécifiées.

- Réaliser les tirages en nombre de documents a partir d'un bon de commande ou d'un dossier
de fabrication.

- Gérer les flux d'impression.

- Préparerun document pour l'impression et contréler la conformité des sorties d'impression.

- Effectuer les opérations de finition manuelles et automatiques (massicotage, reliure...).

- Conseiller les demandeurs sur leurs choix de mise en forme et de mise en page.

- Suivre les stocks de matieres premieres et consommables (port de charge, chariot élévateur).

- Assurer l'entretien et la maintenance de premier niveau en lien avec le prestataire du
marché.

e Logistique:

- Gérer ’entretien du parc automobile de I'IUT (contrdle technique, suivi de la maintenance
réalisée par le prestataire).

- Gérer 'organigramme des clefs du campus : devis, gestion des stocks, installation,
dépannage.

- Participer a 'aide logistique (déménagements dans le cadre des travaux, soutien a
Porganisation d’événements...).

- Effectuer le suivi du dispositif de tri sélectif mis en place dans I'établissement, en lien direct
avec les différents partenaires et prestataires de retraitement.

e Maintenance:
- Réaliser des actions de maintenance de premier niveau dans les batiments (menuiserie,
électricité).
- Participer a la levée des observations de la Commission Communale de Sécurité.
- Apporter un soutien technique a ’équipe pendant les travaux de maintenance.
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Compétences et connaissances requises

Savoirs généraux, théoriques ou disciplinaires :

- Utiliser les logiciels spécifiques a 'activité

- Utiliser les outils bureautiques (Word, Excel, Powerpoint, Photoshop)

- Avoir des notions de base en maintenance de premier niveau batimentaire
- Etrehabilité pour la conduite de chariots élévateurs (CACES)

Savoir-faire opérationnels :

- Programmer sur les machines les caractéristiques d’impression spécifiées

- Préparer un document pour impression et contrdler la conformité des sorties d’impression

- Savoir planifier et respecter des délais

- Réaliser les tirages en nombre de documents a partir d’un bon de commande ou d’un dossier de
fabrication

- Connaitre les principales régles de sécurité inhérentes a son environnement de travail (réglementation
ERP)

- Assurer ’entretien courant des outils de 'environnement de travail

- Capacité a dialoguer avec les usagers et les prestataires

Savoir-étre:
- Capacité a dialoguer avec les usagers et les prestataires
- Savoir écouter et identifier les besoins
- Capacité a travailler en équipe et en autonomie
- Etreforce de proposition dans un objectif d’amélioration continue (service rendu et organisation du
travail).
- Disponibilité
- Sensdel'organisation
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Date d'inscription sur Epreuves Date de prise poste :
WebITRF : admissibilite/admission : ler septembre 2023
du 30 mars au 27 avril mai/juin 2023
2023

Contact: || Conseils
concoursitrf@univ-nantes.fr aux candidats :

... N’hésitez pas a consulter les
types d’épreuves du concours sur
WebITRF

Validation de la fiche de poste
Nom et prénom de expert du concours :
Le ,a

Signature
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