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Assistant/Assistante de direction

Contexte

L’Ecole Nationale Supérieure de Chimie de Rennes (ENSCR) est une Grande Ecole d’ingénieur qui forme plus de 500
futurs ingénieur.es et docteur.es par an, pour tous les secteurs de la Chimie et du Génie des Procédés. Ses
enseignant.es chercheur.es sont répartis dans cing équipes de recherche de I'Institut des Sciences Chimiques de
Rennes, hébergées au sein de I'école. Dans un contexte en pleine évolution avec la construction de I'Université de
Rennes (Etablissement Public Expérimental regroupant 5 Grandes écoles et une université) et I'arrivée d’une
nouvelle directrice, I'école s’engage dans une transformation profonde dont I'objectif est de revisiter le modele
actuel sous I'angle prioritaire de la transition écologique. Cette nouvelle trajectoire a pour ambition de positionner
I’établissement en acteur majeur de la transformation de I'ingénierie chimique. Pour relever ce challenge, I'école
dispose d’équipes dynamiques et impliquées composées d’une centaine de personnels. Elle s’appuie également
sur une démarche qualité éprouvée et certifiée iso 9001.

Environnement de travail

Le poste d’assistant/assistante de direction auprés de la Directrice de 'ENSCR est a pourvoir. L’assistant.e travaille
au quotidien avec la directrice, le directeur adjoint et la directrice générale des services. ll/elle fait partie du cabinet
de direction animé par le directeur de cabinet.

Service : Direction générale

Missions du poste

L’assistant.e contribue a I'organisation quotidienne du travail de la direction dont les missions principales sont les
suivantes :
e Organiser les relations professionnelles de la Direction (Directrice, Directeur adjoint, DGS, Directeur de Cabinet)
- Gérer les agendas et emplois du temps quotidiens (prises de RDV, etc)
- Réceptionner et organiser la transmission des courriers
- Réceptionner et filtrer les appels téléphoniques
- Accueillir et orienter les rendez-vous
e Assurer le suivi administratif et financier de I'activité de la direction :
- Réceptionner et suivre les parapheurs
- Gérer et suivre I'archivage des dossiers
- Assurer le suivi des conventions de |’établissement
- Organiser les déplacements de la direction
- Gérer et suivre le budget de la direction
e Assurer la logistique du secrétariat de direction :
- Participer a l'organisation des événements institutionnels de I'établissement (cérémonies, vceux...) et
I’événementiel emblématique de la direction en lien avec le directeur de cabinet
- Rédiger les documents, comptes-rendus de réunions et correspondances générales a la demande de la
direction
- Assurer la communication interne de la direction



e Assurer la logistique des instances statutaires
- Préparer et envoyer les convocations
- Préparer et controler les dossiers nécessaires aux instances et autres réunions de direction
- Préparer les salles de réunions et les visioconférences le cas échéant
- Organiser les déplacements des personnalités extérieures
- Rédiger les proces-verbaux des instances

Connaissances et compétences attendues

Connaissance de I'enseignement supérieur francais et/ou de la fonction publique
Connaissance des techniques de gestion administrative

Maitrise des outils et logiciels bureaucratiques

Excellentes capacités rédactionnelles

Gestion des urgences

Bonne maitrise de I'anglais

Qualités personnelles

Sens du service public

Capacité d’écoute, d’adaptation

Godt du travail en équipe

Sens de la confidentialité et discrétion
Autonomie

Sens de la communication

Réactivité et dynamisme

Profil recherché — Contraintes liées au poste :

Titulaire d’un diplome bac +2 en secrétariat, assistance de direction ou expérience significative dans un poste
équivalent

Grande disponibilité

Pics d’activités

Conditions d’emploi et rémunération :
CDD initial de 1 an, renouvelable —temps plein

Emploi contractuel de catégorie B
Rémunération selon profil et expérience
Poste a pourvoir dés que possible

Candidature et contact :

CV + lettre de motivation a envoyer a : ressources.humaines@ensc-rennes.fr
Préciser en objet du message : Assistant.e de direction ENSCR 2024
Date limite de candidature : 31 janvier 2024
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