
Gestionnaire de scolarité 

> Entité/Service :

• Ouvert aux : Titulaire – Contractuel / Interne - Externe
• Durée du contrat : CDD 1 an renouvelable
• Catégorie : B
• Lieu campus : Campus Saint Jean d’Angely
• Adresse : 24 avenue des Diables Bleus, 06300 Nice

Description de la mission :

Placé sous l’autorité hiérarchique du responsable de la scolarité de l’EUR ELMI, le gestionnaire de 
scolarité Campus est en charge du suivi administratif et pédagogique de 2 CPES (Classes Préparatoires 
aux Études Supérieures) ainsi que de la gestion de mentions de masters en alternance. 

Activités principales

Gestion administrative de 2 CPES :
• Mise en place des emplois du temps
• Inscriptions administratives et pédagogiques des étudiants
• Accueil des étudiants et délivrance des documents administratifs et cartes étudiantes
• Interface dans les relations enseignants-étudiants 
• Organisation et suivi des examens
• Centralisation des notes et résultats
• Suivi des candidatures
• Communication auprès des étudiants et usagers.

Gestion administrative des Masters de plusieurs mentions  :

• Communication et diffusion des informations relatives à la scolarité aux étudiants
• Synthèse des informations, mise en forme et exploitation
• Inscriptions administratives et pédagogiques, dont inscriptions aux mineures
• Organisation des examens et des jurys de délibérations 
• Interface dans les relations enseignants-étudiants 
• Délivrance des documents administratifs
• Suivi des dossiers et réponses sous eCandidat et sous la future plateforme de candidature 
nationale durant toute la campagne de candidature en masters
• Organisation des entretiens de sélection
• Suivi des réponses aux recours gracieux
• Aide à la constitution des emplois du temps 
• Assistance aux intervenants professionnels 
• Assistance sur OSE (en lien avec le Bureau du personnel)
• Collecte / dépôt des mémoires
• Organisation des soutenances de mémoire ou de rapport de stage.

EUR ELMI – Service scolarité



Etre le garant du respect de la réglementation et des procédures :

• Connaitre les régimes pédagogiques de chaque année d’étude
• Connaitre la réglementation en termes de scolarité
• Faire appliquer les circulaires, les instructions et directives du Directeur administratif et du
responsable du service de la scolarité.

Profil recherché :

Savoir-faire

* Savoir hiérarchiser les activités et les priorités
* Savoir recueillir, traiter et communiquer les informations
* Maitriser les outils bureautiques et informatiques généraux
* Savoir détecter les incohérences et les doublons
* Maitriser les outils bureautiques et informatiques généraux ou plus spécifiques (Excel, Apogée,
eCandidat).

Savoir-être

* Savoir apprécier le niveau de confidentialité des informations
* Faire preuve de rigueur et d’organisation
* Faire preuve de diplomatie face à certaines demandes des étudiants notamment vis-à-vis des
enseignants
* Savoir travailler en équipe
* Savoir alerter son supérieur.

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

Niveau Baccalauréat

Spécificités de la mission

Prise de poste souhaitée à partir du 1er septembre 2022



Description de l’entité/service d’accueil

Le CPES propose un programme généraliste et pluridisciplinaire permettant aux étudiants une
orientation et une spécialisation progressive mêlant les expertises et compétences interdisciplinaires
de l’Université et des classes préparatoires.

Porté par Université Côte d’Azur, l’Institut Stanislas (Cannes) et le lycée Masséna (Nice), le CPES
consiste à offrir une formation résolument pluridisciplinaire qui va en se spécialisant au fur et à mesure
que les étudiants progressent dans le cycle.
Dès la première année, les étudiants choisissent un parcours parmi deux possibles :

• Le parcours Humanités, lettres et sociétés co-opéré par l'Université et l’Institut Stanislas Cannes.
• Le parcours Sciences et sociétés co-opéré par l'Université et le Lycée Masséna.

Modalités de candidatures : 

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

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/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

