
ÉCOLE CENTRALE DE LYON 
 
 
PUBLICATION RECRUTEMENTS SANS CONCOURS 
 
BIR n° 35 du 26 juin 2017 
Réf : ECL 
 
L’École centrale de Lyon organise deux recrutements sans concours d’adjoint technique 2ème 
classe : 

- BAP J – Gestion administrative 
- BAP G – Opérateur logistique 

 
Vous trouverez les avis de recrutements en annexe. 
 



 

 
 
 
 
 

01/06/17 - page 1/1 

FICHE DE 

POSTE 

Opérateur (trice) logistique – 
Recrutement sans concours (BAP J) 

 
 
Informations ________________________________________________  
 

Localisation : Service logistique, Direction du Patrimoine, Ecole Centrale de Lyon 

Quotité de travail : 100% 

 
Missions du poste_______________________________________________ 
 
L’opérateur (trice) logistique exécute un ensemble de tâches concourant au bon fonctionnement 
du campus d’enseignement et de recherche de l’Ecole centrale de Lyon à ECULLY (17 ha – 1500 
personnes). 
 

Activités principales ____________________________________________ 
 
Assurer l’accueil à l’entrée du campus 

 Accueil et orienter les visiteurs, livreurs, entreprises 
 Contrôler et filtrer l’accès des visiteurs accédant en véhicule (enregistrement dans le 

registre, remise des codes d’accès…) 
Courrier 

 Réceptionner le courrier, organiser son tri 
 Assurer la distribution des courriers, colis et matériels logistiques divers (papiers, 

fournitures,…) 
 Enregistrer les recommandés, les colis sur un registre 
 Assurer la collecte et l’affranchissement du courrier à expédier 

 
Assurer la sécurité et la surveillance du site 

 Réceptionner et transmettre les alarmes incendies et les appels d’urgence centralisés à 
la loge 

 Réceptionner les alarmes techniques et les appels d’urgence centralisés à la loge 
 Ouvrir et fermer les portails d’entrée et de sortie du campus en relation avec le gardien 
 Assurer l’ouverture ou la fermeture (dont alarme) de certains bâtiments après s’être 

assuré de la bonne fermeture des locaux et des fenêtres ainsi que de l’extinction de 
toutes les lumières. 
 

Assurer l’accueil téléphonique du campus (standard) 
 Réceptionner, analyser et transférer les appels téléphoniques 
 Rechercher le numéro de poste de la personne demandée 
 Réorienter l’interlocuteur sur un secrétariat éventuel 
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 Gérer les attentes des correspondants 
 Noter les messages 
 Transférer les appels vers l’extérieur 

 
Activités principales ____________________________________________ 
 

 Assurer les fonctions de coursier en l’absence de celui-ci pour les courses administratives 
(TG, rectorat…) 

 Participer à l’activité logistique notamment lors des manifestations (mise en place de la 
signalétique,…) 

 Participer au plan neige 
 

Compétences requises___________________________________________ 
 
Savoir 
Savoir analyser et gérer rapidement des demandes d’informations. 
Connaitre les techniques d’accueil  
Bonne connaissance de l’anglais souhaitée 
Notions de base sur les différents matériels d’alarme et de surveillance 
Notions de base sur la sécurité des personnes et des biens 
Connaitre le plan du site, les spécificités des locaux et installations ainsi que les zones à accès 
réglementé 
Connaitre les contraintes liées aux établissements recevant du public. 
 
Savoir-faire 
Maîtrise des principaux logiciels de bureautique 
Savoir mettre en œuvre les consignes données 
Connaitre le maniement des consoles téléphoniques 
Connaitre et appliquer les différentes tarifications postales en vigueur 
Utiliser le matériel d’affranchissement 
Utiliser les différents matériels d’alarme et de surveillance 
Utiliser les moyens de lutte contre l’incendie 
 
Savoir-être 
Autonomie et bon relationnel 
Maîtriser l’expression orale 
Ponctualité et respect des plannings 
 

Conditions 
 
Travail posté sur une amplitude de 7h15 à 21h du lundi au vendredi et de 7h30 à 17h30 un 
samedi sur 3, possibilité de travailler en dehors de ces horaires à l’occasion de manifestations 
spécifiques. 
Etre titulaire du permis de conduire B 
 

Contacts___________________________________________ 
 
Mme Emilie BOULANGER, Responsable formations, concours et recrutements, 
emilie.boulanger@ec-lyon.fr  
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