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Chargé ou Chargée de scolarité (Responsable du bureau
pédagogique des Masters, doctorats et HDR)

> Entité/Service : EUR ELMI — Service Scolarité

* Ouvert aux : Interne / Externe (contractuel)
* Durée du contrat : CDD 1 an renouvelable

* Catégorie:B

* Lieu campus : Saint-Jean d’Angely

* Adresse: 24 avenue des Diables Bleus, Nice

Description de la mission :

La responsable du bureau a la charge d’animer le bureau, d’encadrer un agent et de gérer un
portefeuille de formations.

Fonctionnement du bureau pédagogique :

* Accueil des étudiants et réception des appels téléphoniques

* Réponses aux mails des usagers et gestion des tickets d’assistance GLPI

* Délivrance des cartes étudiantes et des documents de scolarité (relevés de notes, attestations de
réussite et dipléomes)

* Gestion des candidatures sous eCandidat et plateforme nationale MonMaster

* Mise en forme de données

* Organisation des demandes de reprographie

* Inscriptions administratives et pédagogiques

Gestion des examens :

* Appui logistique pour I'organisation des examens

* Veiller au bon déroulement des examens et a la tenue des jurys
* Centralisation des copies corrigées et notées

* Correction des QCM Test hors ligne sous Moodle ou ExaNum

* Saisie des notes et édition des listes de controle de saisie

* Assurer l'interface dans les relations enseignants-étudiants

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

* Connaitre les régimes pédagogiques de chaque année d’étude, maquettes et MCC

* Gérer les demandes d’inscription administrative hors délai et les recours gracieux

* Connaitre la réglementation en termes de scolarité

* Faire appliquer les circulaires, les instructions et directives du Directeur administratif et du
responsable de scolarité

Management :

* Planification, répartition et contréle de la réalisation des taches au sein du bureau
* Gestion des congés
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Profil recherché :

Savoir faire :

* Savoir hiérarchiser les activités et les priorités du bureau

* Savoir recueillir, traiter et communiquer les informations

* Assurer l'interface avec les autres bureaux du service de la scolarité

* Savoir détecter les incohérences et les doublons

* Maitriser les outils bureautiques et informatiques généraux ou plus spécifiques (Apogée, Excel,
eCandidat, Moodle et ExaNum notamment).

Savoir étre :

* Savoir apprécier le niveau de confidentialité des informations

* Faire preuve de rigueur et d’organisation

* Faire preuve de diplomatie face a certaines demandes des étudiants notamment vis-a-vis des
enseignants

* Savoir travailler en équipe

* Savoir alerter son supérieur.

Connaissances théoriques et pratiques :

* *Connaitre I'environnement juridique de I’étudiant

* Connaitre son environnement (structures, services)

e Qutils : Apogée, Word, Excel, PowerPoint, eCandidat, MonMaster.

Diplome exigé et/ou formation(s) souhaitée(s) :
Une expérience similaire est souhaitée
Spécificités de la mission

* Date de démarrage : 1°" Septembre 2023
* Offre dédiée a la campagne BOE

Conditions de recrutement spécifiques a la campagne BOE 2023 :

Consultez I'avis de recrutement pour connaitre les conditions de candidatures. Le dossier de candidature,
comprend six pieces : la fiche de candidature complétée, un CV complet, une lettre de motivation, une
copie de la Carte d’ldentité, une copie du dernier diplome et votre justificatif RQTH. Il doit étre adressé par
e-mail a I'adresse suivante : drh.recrutement-BOE@univ-cotedazur.fr au plus tard le 30/04/2023. Notez que
tout dossier incomplet ou non conforme (par exemple : piece manquante ou dont la date de validité a expiré)
ne sera pas pris en compte. Ce poste est proposé dans le cadre de la Campagne de recrutement BOE 2023.
En outre, toutes les offres d'emploi de I'Etablissement sont ouvertes & tout candidat en situation de
handicap (BOE). Vous pouvez aussi consulter le site web de la Politique Handicap d’Université Cote d’Azur.

Modalités de candidatures :

Les dossiers de candidatures (cf. ci-dessus) sont a envoyer par mail a : drh.recrutement-boe@univ-
cotedazur.fr.
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UNIVERSITE COTE D'AZUR POURQUOI NOUS REJOINDRE?

Ouverte sur UEurope et le monde, > Une Université engagée sociétalement

Université Coéte d'Azur coordonne les
acteurs de l'enseignement supérieur et * Mission Handicap

de la recherche de la Cote d'Azur, pour - Egalité Femmes-Hommes

offrir un environnement de formation, de - Qualité de Vie au Travail
recherche et d'innovation de trés haut * Ethique et Intégrité Scientifique
niveau. Inscrite dans une trajectoire de * Prévention des Discriminations
profonde transformation de son réle - Campus Eco-Responsables

et de son organisation, c'est aussi un

établissement acteur de la dynamique > Nos avantages

de son environnement territorial, connu
pour la qualité de vie exceptionnelle
qu'il offre a ses habitants, entre mer et
montagne. Dans ce cadre, Université Cote
d'Azur se présente comme une université
d'excellence, aux valeurs humanistes,
socialement engagée, et éthiquement

- De nombreux dispositifs de développement des
compétences : formation, conseil en mobilité et carriére

- 2 jours de Télétravail par semaine, possible selon la
nécessité de service

- 45 jours de congés / an (pour un temps plein)

- Forfait mobilité durable (vélo, covoiturage)

(el * Prise en charge partielle des frais de transport en
commun
> En chiffres - Prise en charge partielle de la mutuelle

- Activités sportives, offres culturelles et clubs de loisirs

+ 3 2 O O O o - Restauration collective
. étudiants

- Aides et prestations sociales

. - Soutien a la parentalité
composantes de formation

ont 8 E

Laboratoires et
+ unités de recherche
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Vous étes notre .
prochain talent ? 10 bonnes raisons

de nous rejoindre

personnels
permanents

UNIVERSITE
COTE D'AZUR
recrute

> Les valeurs
Ambitieuse > Toutes nos offres en cours de recrutement

Solidaire Exigeante
* Disponible sur notre portail web « Travailler a
I'Université Coéte d’Azur »

* OQOuvertes aux personnes en situation de handicap

Accueillante Responsable

Engagée Créative

000 @ univ-cotedazur.fr #DareToCreate Oser créer
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