
 

Catégorie professionnelle 

CATEGORIE C OU NIVEAU III ADM/ AGENT CONT DRO PUB MINDEF 

 

Intitulé du poste  

AGENT D'ADMINISTRATION POLYVALENT H/F 
 

Famille professionnelle 

AMT - ADMINISTRATION, MANAGEMENT, TRANSVERSES 
 

 Emploi-Type 

 

% de rattachement à 
l’emploi 

Niveau du poste Marquant de gestion de l’employeur 

 

AGENT D'ADMINISTRATION POLYVALENT 100 33  

    

 

Programme  BOP (CF)  Actions – sous action (DF)  Article d’exécution  

212 21284C 55-01 30 

 

Code poste ALLIANCE Code poste CREDO  

0000571056 HRO 

 

Localisation du poste  

Administrative Géographique  

Armée, direction ou service : ARMEE DE TERRE 

Établissement d’emploi : ACADÉMIE MILITAIRE DE SAINT-CYR 
COËTQUIDAN 

 

Rue : 8 rue de St-Cyr 

Code postal : 56380 

Ville : GUER 

 

Titulaire du poste  

Nom  

QR code 

Prénom  

Grade  

Matricule 
ALLIANCE 

 



Description du poste 
Date de mise à jour de la FDP 21/04/2026 

 

Description synthétique  

L’académie militaire de Saint-Cyr Coëtquidan (AMSCC) a pour objectif de dispenser la formation militaire, académique et 
humaine des élèves officiers de l’armée de terre. Cette formation initiale de l’officier est la synthèse d'un enseignement 
pluridisciplinaire et d'une éducation exigeante. Elle vise simultanément à former des officiers aptes à commander en toutes 
circonstances et à épanouir leur personnalité en développant au cours de leur cycle de formation : la culture générale, le 
sens des valeurs qui s'imposent aux officiers, l'aptitude au commandement et les compétences professionnelles. 

Le titulaire du poste, affecté au bureau soutien à la recherche (BSR) sera en charge d'appuyer le bureau dans ses activités 
courantes d’administration du Centre de Recherche de Coëtquidan (CReC), de participer à la préparation du Forum de 
l’innovation et de la formation par la recherche, ainsi qu’à la montée en puissance de la plateforme de recherche et 
d'expérimentation de Coëtquidan (PREC). 

 

Champ managérial du poste  

Effectif encadré par l’agent   Niveau 1 0 

 

Niveau. 2 0 

 

Niveau. 3 0 

 
 

Activités attachées au poste 

Principales  Annexes  

- Accueillir, renseigner et orienter le personnel civil et militaire, 
visiteurs et collaborateurs, sur place ou par téléphone sur les 
diverses prestations proposées par le CReC 

- Participer au volet administratif courant de l'équipe de 
direction du CReC en effectuant l’ensemble des tâches 
relatives à la gestion du courrier électronique et papier 
entrant et sortant : utilisation du SI LNACRE, enregistrement, 
classement, etc. 

- Coordonner les actions avec les services concourants (ex : 
appels, communication, finances ou encore juridique), 

- Collationner et synthétiser les besoins administratifs et 
logistiques internes du CReC et de la Direction des Études 

- Gérer les missions et déplacements du personnel du CReC 
(réservations de véhicules via le SI EUREKA, préparation de 
réunions, etc.) 

- Participer à la rédaction de dossiers de synthèse et de 
comptes rendus 

- Suivre l’échéancier des dossiers majeurs 

- Prendre part à certaines activités planifiées du service 
(séances d’informations, réunions, etc.) 

- Contribuer à la rédaction et au suivi de conventions 
établies avec des entités partenaires (industriels, 
universités et autres) 

- Participer à la préparation du Forum de l'innovation et 
de la formation par la recherche, notamment par le 
démarchage d’entreprises et le suivi des réponses 

 

 

 

Régime indemnitaire du poste Spécificités du poste 

Groupe du poste  Indemnités spécifiques  

 

/ / 



Profil professionnel 
 

Compétences mises en œuvre dans le cadre du poste  

 

Codes de référence Intitulé  

Niveau 

S A M E 

 

2217 

1891 

2291 

3434 

2191 

3601 

2801 

2499 

2468 
 

2801 
 

ADAPTABILITE 

PROTECTION DU SECRET 

TRAVAIL EN EQUIPE 

RGLMT NAT ET MINI MATIERE ACTION SOCIALE 

ORGANISATION ET METHODE 

MISE EN OEUVRE TECHNIQUES DE SECRETARIAT 

PROACTIVITE ET FORCE DE PROPOSITION 

RESPECT DES DELAIS 

ACCUEIL ET RENSEIGNEMENT 

PROACTIVITE ET FORCE DE PROPOSITION 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

X 

X 

 

 

X 

 

X 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

 

S : sensibilisation / A : application / M : maîtrise / E : expertise 

 



Informations complémentaires 
(A compléter en cas de vacance de poste)  

Date de la vacance du poste 01/09/2026 Durée d’affectation souhaitable 2 mois 

 

Expérience professionnelle souhaitée 

Avec ou sans expérience professionnelle souhaitée, mais avec appétence pour l’enseignement et la recherche. 

Connaissance voire maîtrise des logiciels bureautiques Word, Excel. 

Connaissance du milieu militaire serait un supplément apprécié. 

 

Formations associées à la prise de poste 

Néant 

 

Perspectives métiers 

/ 

 

Informations pratiques 

Poste à pourvoir au 01/09/2026 pour 2 mois à temps complet : 38 heures par semaine du lundi au vendredi - 
Rémunération : SMIC 

L’AMSCC est implantée sur le camp militaire de Coëtquidan situé à environ 30 minutes de Rennes et à 45 minutes de Vannes 
par voie routière. 
• Lieux de restauration sur le site. 
• Logements CDC Habitat et NOVÉ à proximité du site. 
• Crèches, écoles, collèges, lycée à proximité. 
• Lignes de bus civils (Rennes-Pontivy et Plélan le Grand-Redon) proches du site (cependant pas de Liaisons entre le lieu de 
dépose et le lieu de travail). 
• Association sportive et culturelle (ASEAAC) sur le site. 

 
 

Contacts 

 Supérieur hiérarchique direct Gestionnaire RH 

Nom AAE Jérôme FELBER SACE Nathalie RIO-BLANDEL 

Fonction Chef du bureau soutien à la recherche Assistante gestion et chancellerie personnel civil 

Tel 02.90.40.40.03 – 862.563.40.03 02.97.70.77.04 - 862.563.77.04 

Adresse intranet jerome.felber@intradef.gouv.fr nathalie.rio@intradef.gouv.fr 

Adresse internet jerome.felber@st-cyr.terre-net.defense.gouv.fr  

 (*) Si le poste est susceptible d’être vacant, indiquer « non encore connue 

 

 


