
Gestionnaire de scolarité

> Entité/Service : IUT Nice Côte d’Azur

Le défi à relever 

Nous recherchons notre futur·e gestionnaire de scolarité !

Rejoignez-nous au sein d’Université Côte d’Azur, reconnue depuis 2016 pour son excellence scientifique et
pédagogique, pour créer ensemble le modèle de l’université du 21ème siècle responsable et innovante.

• Type de recrutement : Titulaire ou Contractuel (CDD 1 an renouvelable)
• Catégorie : B
• Temps de travail : Temps Complet
• Localisation : IUT Nice Côte d’Azur – 41, boulevard Napoléon III, 06206 Nice
• Référence de l’annonce: 2025-IUT02

Sous l'autorité du responsable du service de la scolarité, études et vie de l'étudiant·e, notre futur·e gestionnaire
de scolarité assurera la gestion administrative des étudiant·es, des études, des enseignements et de la vie
universitaire. Au sein du service, vos missions seront multiples :

• accueil, orientation et information du public, notamment les étudiant·es ;
• utilisation de l'outil informatique, bureautique et logiciel de gestion ;
• gestion des dossiers d'admission :

▪ 1) réception et vérification des dossiers et enregistrement dans les logiciels ;
▪ 2) préparation des inscriptions ;
▪ 3) inscription sur Apogée des étudiant·es ;

• vérification des identités avant édition des diplômes ;
• édition et délivrance des différents certificats, attestations, relevés de notes et diplômes ;
• exécution des tâches administratives générales : classement, archivage, suivi & gestion des dossiers

étudiants ;
• traitement de courriers divers ;
• relations avec les différents départements et services généraux de l’IUT pour le traitement des inscriptions,

absences, bourses, jurys, changement d'adresses… ;
• mise à jour des fichiers (base scolarité IUT) ;
• vérification des boursiers et contrôle de l'assiduité en relation avec le CROUS et les départements de l’IUT ;
• participation et organisation de la journée portes-ouvertes de l’IUT ;
• participation active à la mise en place des nouveaux logiciels adaptés aux besoins spécifiques du service ;
• participation à la gestion du Système de Management de la Qualité du service : cartographie du processus,

revue de Direction...

Vos missions



• suivi des étudiant·es boursier·ères ;
• référente changement de genre ;
• gestion des transferts de dossiers des étudiant·es ;
• référent·e organisation des journées d'immersion CAPSUP ;
• gestion des contrats pédagogiques ;
• traitement des sections disciplinaires ;
• suivi de la certification ISO 9001 : 2015 pour le service ;
• rédaction et mise à jour des procédures.

Spécificités du poste

Ce poste est fait pour vous si   i
Vous possédez les compétences requises pour réaliser les activités ci-dessus :
• savoir répondre et réorienter au téléphone ;
• bonne connaissance de la structure d’Université Côte d’Azur ;
• maîtrise de l'outil informatique ;
• maîtrise de l'expression orale, des techniques d'accueil & gestion des conflits ;
• savoir organiser et gérer un système de classement ;
• savoir structurer et planifier ses activités ;
• savoir hiérarchiser l'urgence des informations ;
• rendre compte des problèmes rencontrés à sa hiérarchie ;
• sens du service public.

Votre parcours professionnel

Rémunération et avantages sociaux

• Rémunération contractuels (hors variables) : 1538,46 net avant impot
• Congés : 45 jours de congés annuels
• Télétravail : 2 jours/semaine
• Prise en charge partielle des frais de transport 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

L’IUT Nice Côte d’Azur est une composante d’Université Côte d’Azur. 
Réparti sur quatre sites Menton, Nice, Sophia et Cannes, il est composé de dix départements d’enseignement 
et accueille 2 600 étudiant·es. 

Pour candidater 

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

Calendrier de recrutement :

Date limite de réception 
des candidatures : 

28/04/2025

A partir du 28/04/2025 : 
Réponses candidatures, 

présélection et 
organisation des 

entretiens

Date de prise de fonction 
souhaitée : dés que 

possible 



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/

