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Fiche de poste 
 
 
 

Fonctions : Opérateur logistique (H/F) 

Métier ou emploi type* : opérateur logistique [code fiche G5B45]  
* REME, REFERENS, BIBLIOPHILE 

Catégorie : C 
Corps : ATRF 

Affectation 

Administrative : SIEC – Maison des examens 
 
Géographique : 7, rue Ernest Renan 94749 Arcueil cedex 
 
La Maison des examens est un service du Ministère de l’éducation nationale de la jeunesse et des sports, 
chargé de l’organisation des examens (CAP, Bac, DNB, BTS…) et des concours (CRPE, CAPES, concours 
administratif…) pour les trois académies d’Ile-de-France (Paris, Créteil, Versailles), de la conception des sujets 
à la délivrance des diplômes. 
 
Le SIEC ce sont 370 agents chargés : 

- Organiser 600 examens, 775 concours 
- Gérer 720 000 candidats 
- Mobiliser 70 000 évaluateurs, 1 000 surveillants, 2 000 établissements scolaires, 4 000 places 

d’examen 
- Concevoir et éditer 30 millions de pages, 6 000 sujets dont 3 500 sujets adaptés (braille, gros 

caractères) 
 
Le site du SIEC s’étend sur 19 000m2. Il est composé de deux bâtiments, deux parkings avec contrôles d’accès, 
un accès piéton et deux jardins. Sa capacité d’accueil est de 4 000 candidats 
 
L’opérateur logistique travaille au sein de la Division de la logistique, du patrimoine, de la sécurité, des salles et 
de la surveillance (DILPA3S), dans le bureau de la logistique.  
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Missions 

Activités principales : 

- Assurer la gestion, la mise à disposition et la vérification du bon fonctionnement des matériels ; 
- Assurer la bonne tenue des locaux et de la gestion des équipements des salles et des bureaux ;  
- Assurer les travaux de manutention et de remise en état sur l’ensemble du site de l’établissement ;  
- Préparer les salles pour les épreuves sur site ainsi que pour les événements ponctuels ; 
- Participer, en concertation avec le secteur sécurité aux opérations de prévention ;  
- Effectuer des courses et des livraisons sur l’Île-de-France. 

 
Conditions particulières d’exercice :  

- RIFSEEP groupe 2 
- 45 jours de congés payés 

 
Disponibilité et flexibilité horaire pendant les sessions d’examens (entre mai et juillet) 
Permis de conduite B obligatoire 
Port des équipements individuels de protection 
 

Compétences* 

Connaissances : 
 Méthodologie de la logistique (notion de base)  
 Réglementation en matière d'hygiène et de sécurité (notion de base)  
 Contraintes liées aux immeubles (notion de base)  
 Environnement et réseaux professionnels (notion de base)  
 Langue française (connaissance générale) 

 
 
Compétences opérationnelles : 

 Assurer l'entretien courant des outils de l'environnement de travail (application)  
 Appliquer les normes, procédures et règles (application)  
 Utiliser les logiciels spécifiques à l'activité (notion)  
 Travailler en équipe (application)  
 Savoir planifier et respecter des délais (maîtrise)  
 Polyvalence 

 
Compétences comportementales 

 Maîtrise de soi 
 Sens de l’organisation 
 Capacité d’adaptation 

 
 


