
Ministère de l'Agriculture et de la Souveraineté Alimentaire 

Ecole Nationale du Génie de l’Eau et de l’Environnement de Strasbourg 

1 cour des cigarières – CS 61039, 67070 STRASBOURG Cedex 

Service : Direction des Formations 

Poste : adjointe administrative 
 

N° du poste : A2ENG00049 

Catégorie : C 
Corps/grade : Adjoint administratif 

Classement du poste 

Catégorie : C 

Groupe RIFSEEP : Groupe 2 

Poste vacant : 1er janvier 2024 

Affectation : Direction des Formations 

Affectation principale : pôle ressources (Directions des Formations) – 80% 

Affectation secondaire : pole apprentissage et stages (Direction des Formations) – 20% 

Présentation de 
l’environnement 
professionnel 
 

L’ENGEES est une grande école publique d’enseignement supérieur 
et de recherche sous tutelle du ministère de l’agriculture et associée 
à l’université de Strasbourg, formant au cœur de Strasbourg des 
ingénieurs et cadres dans les domaines de l'eau, de la protection de 
l'environnement, de l'équipement et de l'aménagement des 
territoires, pour les entreprises, les collectivités et les services de 
l’Etat (ministère en charge de l’environnement). Elle est portée par 
la conscience aigüe qu’une eau de qualité est un patrimoine qu’il 
faut protéger, défendre et traiter comme tel, qu’elle est une 
ressource limitée sur notre planète. Elle s’efforce ainsi de 
transmettre non seulement des savoirs à la pointe des 
développements technologiques, mais aussi des valeurs citoyennes 
et une éthique commune portant sur le partage, l’accès durable et 
sécurisé à cette ressource indispensable que constitue l’eau. Forte 
de 60 années d’expérience, l’école est aujourd’hui une référence 
reconnue au niveau international dans son domaine. 
 
L’activité s’exerce au sein de la Direction des Formations. Cette 
Direction, composée de 13 agents,  gère les formations initiales 
(Formation d'ingénieurs, Licence Professionnelle, Master) et la 
formation tout au long de la vie (formations continues diplômantes 
ou certifiantes, sessions courtes qualifiantes, VAE). Elle est organisée 
en 6 pôles.  

 

Responsable hiérarchique direct : Julien WEISS, responsable du pôle 
ressources 

Objectifs du poste   

Gestion administrative des formations, de l’apprentissage et des 
stages  
 

Description des missions 
à exercer ou des taches à 
exécuter 

 

 Assistance à la gestion des langues (accueil, organisation, 

vacation, …)  

 Accueil intervenants  

 Organisation et suivi de l’assiduité apprenants  

 Gestion des fournitures, de matériel pédagogique  



 Demande achat sur l’application GED 

 Ordre de mission,  billets, … et frais de déplacement (intervenants, 

apprenants, personnels, …) – applications SIFAC, CYTRIC, … 

 Demande des devis auprès des fournisseurs, transmission bon de 

commande et service fait 

 Gestion des fiches missionnaires, des fiches clients et fournisseurs 

 établissement tous contrats de vacation / fiche statutaire  et mise 

en paiement vacations jurys  

 Secrétariat de la Direction des Formations, courriers 

 Secrétariat étudiants (attestations et certificats) 

 Repro et gestion des copies d’examens 

 Archivages des documents d’examens (sujets + corrections)  

 Archivage dossiers étudiants 

 envoi et enregistrement des copies de diplôme, relevés de notes, 

attestation de réussite et suivi des demandes   

 assistance à l’organisation des jurys de stage deuxième année, 

troisième année du cycle ingénieur  (réservation salles, repas, …) 

 assistance à l’élaboration des dossiers de jury, convocations, 

invitations 

 assistance à la logistique événement 

 
Autres  
 

 Toutes missions dans l’intérêt de la direction des formations, 
nécessité de service, 

 Maitrise et mise en œuvre de la Démarche-qualité, 

 Formations aux nouveaux outils,  

 Surveillance examen si nécessité, 

 Renfort en cas d’absence, 

 Alimentation  intranet/internet 

 

Champ relationnel du 
poste  

CFA / Maitre d’Apprentissage des  apprentis / responsable des 
autres pôles de la Direction des formations / autres services de 
l’ENGEES et tout particulièrement le Service relation entreprises et 
collectivités / alumnis / partenaires de l’école 

Compétences liées au 
poste  

Savoirs  Savoir-faire  

 

 Connaître les techniques de 
secrétariat 

 

 Gérer un système de classement. 
 

 Rédiger des courriers et des 
documents administratifs 
simples ; maîtriser l’orthographe 
et la syntaxe 

 

 

 Compétences relationnelles 
 

 faire preuve d’excellente 
aptitude aux contacts 
individuels pour l'accueil 
des conférenciers, des 
intervenants, des 
vacataires  
 

 avoir le sens de 



 Connaître l’environnement 
bureautique et maîtriser la mise 
en œuvre de logiciels 
bureautiques courants 
(traitements de textes, tableur) 
et spécialisés (Gestion de bases 
de données, …) 

 

 Compétences techniques: 
maîtriser les applications 
informatiques liées au service 
telles que Teams, SIFAC, GED, 
CYTRIC, e-candidat… 

 

 Appliquer les règles d’usage et 
les procédures administratives 

 

l’organisation, de l’ordre, de 
la rigueur, de la méthode, 
savoir s’adapter à 
l'évolution du poste de 
travail 

 

 Être ponctuelle,  
 

 Disponibilité et réactivité 
 
 

Personnes à contacter  CV et Lettre de motivation à adresser au Directeur, Jean-Marc WILLER 
à engees-rh@unistra.fr 
 
Pour tous renseignements complémentaires : 
 
M. Philippe SESSIECQ, Directeur des Formations 
Tel : 03 88 24 82 59 
Mél : philippe.sessiecq@engees.unistra.fr 

 

mailto:engees-rh@unistra.fr

