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Bordeaux INP Recrute

Agent d'accueil et de logistique

Caractéristiques du poste

Type de recrutement CDD 1an

Date de vacance du poste 01/01/2022

Cadre d'emploi Agent-e d'accueil et de logistique

Niveau et diplome C - Niveau V - CAP BEP

Rémunération brute mensuelle : a partir de 1589,47 euros et selon expérience

Rémunération R
Prime brute annuelle : 1010 euros

Composante d'affectation ENSEGID

ENSEGID, chez ENSEIRB MATMECA
Adresse administrative 1 Avenue du docteur Schweitzer
BP 99 33402 TALENCE Cedex

Responsable hiérarchique Lionel Rocuet - responsable logistique Bordeaux INP

Environnement et contexte de travail

Bordeaux-INP constitué sous la forme d'un grand établissement regroupe six écoles d'ingénieurs bordelaises et une
classe préparatoire. Au sein de Bordeaux-INP, le Service logistique est mutualisé et composé a ce jour de 17 agents
qui peuvent intervenir sur les différentes écoles. Ce service assure I'accueil physique et téléphonique, la gestion du
courrier, la manutention des salles de cours et de réception, I'entretien des locaux.

Mission principale
Au sein du futur batiment de I'ENSEGID, le futur personnel aura pour mission d’assurer d’une part le bon
fonctionnement du bati, mais également une part de I'accueil physique et téléphonique aux horaires d’ouverture du
public.

Activités principales du poste
e Accueillir, orienter, renseigner le public, sur place ou par téléphone
e Controler I'acces aux batiments, la circulation des personnes et le fonctionnement des installations techniques,
spécialisées
e Assurer |'ouverture et la fermeture des batiments
e Apporter un soutien logistique aux enseignants
e Faire appliquer les consignes données
o Effectuer les opérations courantes de maintenance (métallerie, menuiserie, installations techniques et
équipements de sécurité) de niveau 1
e Assurer les premieres interventions, le dépannage et les réparations
e Exploiter des installations techniques (contrdle d'acces, sécurité incendie...)

Compétences demandées
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Connaissances

¢ Méthodologie de la logistique (notion de base)

* Réglementation en matiére d'hygiéne et de sécurité (notion de base)
* Matériels d'alarme et de surveillance (notion de base)

¢ Contraintes liées aux immeubles (notion de base)

¢ Normes et procédures de sécurité (connaissance générale)

® Environnement et réseaux professionnels (notion de base)

¢ Langue francaise (connaissance générale)

Compétences opérationnelles

e Assurer I'entretien courant des outils de I'environnement de travail (application)
* Mettre en ceuvre les techniques de nettoyage (application)

¢ Appliquer les normes, procédures et regles (application)

o Utiliser les logiciels spécifiques a I'activité (notion)

e Travailler en équipe (application)

 Savoir planifier et respecter des délais (maitrise)

e Savoir utiliser les équipements de sécurité (maitrise)

o Accueillir et prendre des messages (application)

e Assurer |'entretien courant des outils de I'environnement de travail (maitrise)
e Diagnostiquer I'origine d'une panne (application)

¢ Appliquer les mesures de prévention (application)

Compétences comportementales

e Rigueur / fiabilité

¢ Sens de I'organisation

e Sens relationnel

¢ Capacité d'adaptation

Contraintes particulieres du poste

e Contraintes horaires liées au calendrier de gestion

Informations complémentaires

Dans le cadre de sa démarche en faveur de I'égalité professionnelle et de la diversité, Bordeaux INP s'engage contre
toute forme de discrimination et encourage tous les candidats et toutes les candidates éligibles a transmettre leur
candidature.

Pour candidater

Lettre de motivation et CV détaillé a déposer avant le 3 décembre 2021

http://gestionrh.bordeaux-inp.fr/recrutement-contractuel/login?logout

Contact RH : rh-contractuels@bordeaux-inp.fr
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