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Référence :  2024061C  
 

PROFIL DE POSTE 
OPERATEUR-TRICE D’EXPLOITATION 

 
Poste :      Opérateur-trice d’exploitation et de fabrication   
Catégorie :      C 
Affectation et localisation du poste :  Aubière – DPIE/SIT Campus des Cézeaux – UCA 
Encadrement :   NON 
Poste à pourvoir :    1er septembre 2024 

 
MISSIONS ET ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL : 
L'Université Clermont Auvergne (UCA) se distingue par sa communauté dynamique de plus de 36 000 étudiants, 2 000 
enseignants et chercheurs, ainsi que 1 500 personnels techniques et administratifs. L'UCA est une université territoriale qui 
jouit d'une réputation tant nationale qu'internationale entretenant de forts liens avec son environnement socio-économique 
et culturel, sa gamme étendue de disciplines de recherche et d'enseignement. En 2022, l'UCA a intégré le « top 17 » des 
universités françaises titulaires d’un label d’excellence, avec pour thème identitaire fédérateur : concevoir des modèles de 
vie et de production durables.  Découvrez l’Université  
 
L’agent recruté intégrera une équipe de 4 personnes au sein d’un atelier unique de reprographie sur le campus des Cézeaux 
nouvellement créé et devra assurer des missions liées à la reprographie à l’échelle de l’établissement. 
 
ACTIVITES ESSENTIELLES : 

- Réaliser des travaux d’impression couleurs et N/B 
- Mettre en page des documents avant impression 
- Editer des imprimés types 
- Tirer des sujets d’examens 
- Imprimer des supports de documentation (livrets, cartes de visites, cartes de correspondances, flyers, affiches, etc) 
- Effectuer des tirages de thèses 
- Effectuer des opérations de finition : massicotage, reliure, assemblage, agrafage, dos carré 
- Préparer les commandes de papier et autres consommables 
- Suivre les commandes de consommables et du parc avec les opérateurs  
- Effectuer des réglages techniques des machines  
- Effectuer la maintenance de 1er niveau des copieurs et autres matériels 
- Effectuer la livraison de travaux de reprographie en cas d’urgence  

 
 
COMPETENCES REQUISES : 
Connaissances : 

- Connaissance de l’environnement de l’Université  
- Connaissance des fichiers numériques (JPEG, PDF , DOCX,…), et des logiciels de bureautique (word, excel, power point, 

filez, we scan) 
- Connaissance de Cervoprint (outil de soumission des travaux)  
- Connaissance des différentes qualités de papier 
- Connaissance en gestion des stocks  
- Connaissance générale de la réglementation en matière d’hygiène et de sécurité  
- Langue française (connaissance générale) 
- Connaissance de la réglementation liée à la protection de l’environnement  

 
Compétences opérationnelles : 

- Savoir planifier et respecter des délais 
- Effectuer des opérations de finition 
- Gérer des flux d’impression 
- Appliquer les règles d'hygiène et de sécurité 
- Travailler en équipe 

 
Compétences comportementales : 

- Autonomie, rigueur 
- Sens relationnel  
- Capacité d’adaptation 

 

https://www.youtube.com/watch?v=dCq2rqNsCkU
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PROFIL DE POSTE 
OPERATEUR-TRICE D’EXPLOITATION 

 
SPECIFICITES / CONTRAINTES DU POSTE :  

- Remplacement exceptionnel de la navette reprographie. 
- Permis B nécessaire 
- Rémunération : base INM 366 soit  1801.74 € bruts mensuels  
- Contrat de travail : 37h30 hebdomadaires   
- Participation aux frais de transports en commun 
- Participation Mutuelle à hauteur de 15€ /mois 
- Aménagement du temps de travail : https://www.uca.fr/universite/travailler-a-luca/services-aux-personnels  
- Offres loisirs, sport et culture pour tous les agents (https://class.uca.fr/) 
- Accès à un plan de formation des personnels 
- Possibilité d’accès, sous condition, à un emplacement parking à proximité 
- Forfait mobilité durable pour l’utilisation d’un cycle sur les trajets domicile-travail 

 
 
Pour l’UCA, l’inclusion et la diversité sont des valeurs importantes. C'est pourquoi nous sommes notamment handi-
accueillants. 

 
 

POUR POSTULER :  

Veuillez faire parvenir un CV et une lettre de motivation au plus tard le 30 juin 2024 à l’attention de M. le Président de 
l’Université Clermont Auvergne par mail à recrutement.drh@uca.fr. 

 

https://www.uca.fr/universite/travailler-a-luca/services-aux-personnels
https://class.uca.fr/

