
  

 

FICHE DE POSTE 
 

FONCTION Agent d’accueil du Service de Santé Universitaire (H/F) 

METIER (OU EMPLOI TYPE*) 
*REME, REFERENS, BIBLIOPHILE 

J5X41 - Adjoint-e en gestion administrative 

CORPS Contractuel 

CATEGORIE C 

AFFECTATION SSU 

 

MISSION(S) 

 
Accueillir des étudiants qui consultent au SSU 
Prendre les rendez-vous 
Délivrer des informations sur le fonctionnement du service aux étudiants 
 

ACTIVITE(S) 

 
- Accueil au secrétariat du service (entrée principale) ; 
- Prendre des rendez-vous téléphoniques et en présentiels ; 
- Délivrer des informations sur les prises en charge aux étudiants qui en aurait besoin ; 
- S’organiser avec l’agent du poste à compléter, pour les éventuels partages de missions de ce poste, avec l’accord du 
N+1 (Gestionnaire administratif) et du médecin directeur du service, notamment la gestion de télévital et la 
télétransmissions des feuilles de soins à la CPAM et aux mutuelles. 
 

COMPETENCES 

 
Connaissances : Secrétariat et informatique 
 
Savoir-faire : Secrétariat : prise de rendez-vous et accueil ; réceptionner et retranscrire des informations, vers 
professionnels concernés ; respecter la réglementation, respecter le secret médical ; classer et archiver des documents ; 
maitrise de l’outil informatique ; culture internet 
 
Savoir être : Disponibilité, réactivité, sens de l’organisation, sens relationnel 
 

ENVIRONNEMENT ET CONTEXTE DE TRAVAIL 

 
Encadrement : Gestionnaire administratif/ Médecin directeur 
 
Contraintes : Emploi du temps caler sur la complétude de l’actuel poste d’accueil : les lundis ; jeudis après-midi et 
vendredis. 
 

TEMPS DE TRAVAIL ET CONDITIONS DE REMUNERATION 

 
Temps de travail : Le protocole sur le temps de travail en vigueur à l’UPVD prévoit un temps de travail effectif à 100% de 
37h30 hebdomadaires et 57 jours de congés annuels. 
Poste à 50%. 
 



  

 

FICHE DE POSTE 
 

Fourchette salariale : Le protocole de gestion des personnels contractuels en vigueur à l’UPVD prévoit une grille de 
rémunération en fonction de l’expérience de l’agent sur le poste concerné. Pour ce poste de catégorie C, la fourchette 
salariale est comprise entre 1 724 € bruts et 1 812 € bruts pour une quotité à 100%. 

 


