
Assistant(e) de Direction

> Entité/Service : Direction Générale des Services

Le défi à relever  

Au sein de la Direction Générale des Services, l’assistante de la Direction Générale des Services assiste le 

Directeur Général des Services et ses adjoint(e)s dans l’organisation et le fonctionnement des services 

administratifs, financiers et techniques.

Il/Elle assure les actes administratifs et organise l’assistanat de la DGS.

• Type de recrutement : Titulaire ou contractuel (CDD 1 an renouvelable)
• Catégorie : Catégorie B
• Temps de travail : Temps Complet
• Localisation : Campus Valrose 
• Référence de l’annonce: 2025- DGS02

Rattaché·e hiérarchiquement à la Direction Générale des Services (DGS), le. la assistant(e) de la DGS assiste le 

DGS et son équipe dans l’organisation et la coordination de leurs activités. Il ou elle coordonne de manière 

polyvalente et autonome toute action engagée par la Direction dans le respect de la réglementation en vigueur 

et assure le suivi des dossiers administratifs et/ou financiers qui lui sont confiés.

A ce titre il/elle réalise les missions suivantes :

Activités principales :

➢ Gérer les agendas de l’équipe DGS

➢ Mettre en forme et/ou Assurer la rédaction de comptes rendus de réunions et les diffuser

➢ Suivre des dossiers transversaux 

➢ Assurer l’organisation des réunions et leur suivi (préparer les dossiers en vue des réunions/entretiens)

➢ Mettre en forme et/ou rédiger des courriers, des courriels et documents administratifs. 

➢ Organiser les déplacements du DGS et des 3 DGSA 

➢ Recueillir, traiter et relayer tout le courrier entrant et tous les parapheurs des services, en assurer un 

suivi

➢ Assurer la gestion financière du budget de la direction générale (SIFAC+)

➢ Travailler en étroite collaboration avec l'assistante du président

➢ Assurer l’archivage de l’activité de la direction dans le respect de la politique de l’établissement

Activités associées :

➢ Organiser des événements 

Pilotage et amélioration continue:

➢ Rédiger et mettre à jour les procédures en lien avec la DGS

Vos missions



Rémunération et avantages sociaux

• Rémunération contractuels (hors variables) : selon profil
• Congés : 45 jours de congés annuels
• Télétravail : 2 jours/semaine
• Prise en charge partielle des frais de transport en commun domicile-travail
• Prise en charge partielle des frais de mutuelle
• Accès aux restaurants et cafétérias du CROUS avec tarif privilégié
• Billetterie loisirs et sorties à tarifs préférentiels

Pour candidater 

Votre parcours professionnel

• Niveau Licence ​minimum

• Expérience de plus de 5 ans exigé sur poste similaire avec de l’encadrement dans l’idéal

Date limite de 
réception des 
candidatures : 

31/08/25

A partir du 31/08/2025 
Réponses candidatures, 

préselection et 
organisation des 

entretiens

Date de prise de 
fonction souhaitée : 

dés que possible  

Intéressé.e par cette annonce ? N’hésitez plus ! Et postulez par mail à l’adresse suivante : recrutement@univ-
cotedazur.fr
La candidature idéale comporte un CV et une lettre de motivation que nous lirons avec attention.

Calendrier de recrutement :

• Maîtriser l'organisation générale et le fonctionnement d’un Etablissement d'enseignement supérieur

• Techniques de secrétariat bureautique

• Travailler en équipe transversale avec les autres services/directions

• Maîtriser l'utilisation de logiciels spécifiques à la gestion financière (Sifac +)

• Maitriser les outils de bureautique Pack Office (Word, Excel, PowerPoint) et d'Office 365

• Capacités rédactionnelles 

• Organiser le classement et l’archivage de documents

• Avoir le sens du management : écoute, assertivité, courage

• Savoir transmettre ses connaissances et former ses collègues

• Excellent relationnel

• Savoir planifier et respecter les délais

• Curiosité et volonté d’apprendre

• Être force de proposition et savoir gérer les aléas

• Être rigoureux, discret, curieux

Ce poste est fait pour vous si   i

mailto:recrutement@univ-cotedazur.fr


10 bonnes raisons 
de nous rejoindre

• Disponible sur notre portail web « Travailler à l’Université Côte 
d’Azur »

• Ouvertes aux personnes en situation de handicap

https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/decouvrez-les-10-bonnes-raisons-de-nous-rejoindre
https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/

