
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 diplômes)
• 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 l’organisation des examens
• Veiller au bon déroulement des examens et à 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 contrôle 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 contrôle de la réalisation des tâches au sein du bureau 
• Gestion des congés



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 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.
Connaissances théoriques et pratiques :
• *Connaitre l’environnement juridique de l’étudiant
• Connaitre son environnement (structures, services)
• Outils : Apogée, Word, Excel, PowerPoint, eCandidat, MonMaster.

Une expérience similaire est souhaitée

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

Spécificités de la mission

• Date de démarrage : 1er Septembre 2023
• Offre dédiée à la campagne BOE

Conditions de recrutement spécifiques à la campagne BOE 2023 :

Consultez l’avis de recrutement pour connaître les conditions de candidatures. Le dossier de candidature, 
comprend six pièces : la fiche de candidature complétée, un CV complet, une lettre de motivation, une 
copie de la Carte d’Identité, une copie du dernier diplôme et votre justificatif RQTH. Il doit être adressé par 
e-mail à l’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 : pièce 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 l’Établissement sont ouvertes à tout candidat en situation de 
handicap (BOE). Vous pouvez aussi consulter le site web de la Politique Handicap d’Université Côte d’Azur.

Modalités de candidatures : 

Les dossiers de candidatures (cf. ci-dessus) sont à envoyer par mail à : drh.recrutement-boe@univ-
cotedazur.fr.
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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
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