
Assistant ou Assistante d’aide au pilotage de l’offre de 
formation

> Entité/Service :

• Ouvert aux : Interne (titulaire) / Externe
• Durée du contrat : CDD 1 an renouvelable
• Catégorie : B
• Lieu campus : Valrose
• Adresse : Grand Château, 28 avenue Valrose, Nice

Description de la mission :

Intégré à une équipe de 5 personnes, en lien direct avec la Direction de la DEF, en coordination avec le 
Service de Scolarité Etablissement (6 personnes) et les 14 scolarités. Vous gérez, en mode projet, un 
portefeuille de formations et la transition des données dans le futur E.R.P (2023)
Véritable interface fonctionnelle et technique entre la Vice-Présidence Formation et les 14 scolarités 
de proximité de l’Université, vos principales missions sont, dans le périmètre d’un portefeuille de 
formations attribué : 

• De traduire techniquement, dans l’E.R.P (Enterprise Resource Planning) de l’Université Cote d’Azur, 
les réformes Ministérielles et/ou cadrages Etablissement :

o Modéliser dans le la structure d’enseignement de formation de l’Université et suivre 
techniquement le portefeuille attribué 

o Produire des extractions de données chiffrées en relation avec l’offre de formation et leur 
gestion et de les contextualiser.

o Analyser les maquettes de formations sous l’angle fonctionnel et dans le cadre de la 
réglementation en vigueur

o Accompagner et aider les encadrants des scolarités de proximité sur les outils de gestion 
o Produire des guides et modes opératoires liés à la scolarité 
o Mettre à jour des référentiels
o Coordonner, fiabiliser et améliorer la publication de  l’offre de formation  à destination du 

site web de l’Université 
o Apporter votre soutien au paramétrage des outils de candidature 
o Participer à l’élaboration des documents supports de formations
o Garantir la transition optimale des structures d’enseignement dans le système informatique 

de gestion actuel et le futur outil (modélisation, liens de correspondances…)

• De répondre aux enquêtes ministérielle (SISE) et d’en assurer la fiabilité

• De participer activement à l’élaboration de tous projets menés par la DEF, tels que le changement 
de d’E.R.P prévu pour 2023 ; l’interfaçage au niveau fonctionnel de l’écosystème des outils 
interfacés avec notre E.R.P,

Direction des Etudes et de la Formations (DEF)



Profil recherché :

Savoir :
• Forte capacité à conceptualiser et à comprendre rapidement une architecture informatique et ses

interactions techniques et fonctionnelles
• Capacité à s’adapter rapidement à son environnement professionnel et à notamment appréhender

le fonctionnement du secteur de l’enseignement supérieur et de sa règlementation.

Savoir Faire :
• Esprit de synthèse, sens de la gestion de la coordination, force de proposition
• Maîtrise des outils informatiques : Excel, Word, utilisation d’office 365 (traitement des mails,

utilisation de l’agenda, de OneDrive et de Teams)
• Bonne gestion de son temps et de ses priorités (hiérarchisation des tâches)

Savoir Être :
• Esprit d’équipe et facilité à travailler de façon collaborative, en mode projet et de façon agile.
• Dynamisme, enthousiasme, optimisme, autonomie, curiosité intellectuelle

Avoir une expérience réussie dans la gestion de projet ou dans le déploiement d’un outil informatique
est souhaitable,

Spécificités de la mission

• Congés annuels avantageux
• Possibilité de télétravailler (2 jours/semaine)
• Parking pour le personnel

Description de l’entité/service d’accueil

La Direction des Etudes et de la Formation (DEF) assure un appui à la définition, la mise en œuvre et au
suivi de la politique définie par l’établissement en matière de formation et de relations avec les usagers
étudiants. A ce titre elle prend une part active à l’évaluation de l’offre de formation, à la rédaction du
contrat pluriannuel ainsi qu’à sa mise en œuvre et son suivi.

Modalités de candidatures : 

Les dossiers de candidatures comprenant un CV et une lettre de motivation sont à envoyé par mail à :
isabelle.maneau@univ-cotedazur.fr avec copie à recrutement@univ-cotedazur.fr

Diplôme exigé et/ou formation(s) souhaitée(s) :



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/campus-staps-technicien-ou-technicienne-en-audiovisuel
https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/campus-staps-technicien-ou-technicienne-en-audiovisuel

