
L’UPEC RECRUTE : 

INFORMATIONS PRATIQUES : 

Type de poste : 

Catégorie : 

Grand domaine : 

Télétravail possible : 

Branche d’activité professionnelle :

Emploi type referens :

PRÉSENTATION DE L’UPEC :
Acteur majeur de l’innovation universitaire ancré dans le Grand-Est Parisien, l’établissement développe une 
approche en synergie de ses missions de formation, de recherche, d’insertion professionnelle et de lien 
avec les partenaires. Elle favorise les démarches interdisciplinaires pour répondre aux défis de la société 
dans son environnement.

Présentation du service : 

Vos missions : 

FEB N°

www.u-pec.fr

Famille d’activité professionnelle :



Conditions de recrutement : 

Poste à pourvoir dès que possible, ouvert : 

Pour postuler, merci d’adresser CV et lettre de candidature à : recrutement.biatss@u-pec.fr

POURQUOI REJOINDRE L’UPEC ?

Université inclusive et investie pour la qualité de vie au travail de ses agents, l’UPEC développe des condi-
tions d’emploi favorables :

•Accompagnement dans l’évolution professionnelle (formation, préparation aux concours de la fonction 
publique, accompagnement personnalisé en conseil mobilité carrière)

•Télétravail possible sur certaines fonctions, jusqu’à 2 jours par semaine

•47 jours de congés annuels

•Espaces de restauration pour les personnels

•Activités culturelles et de loisirs à tarifs préférentiels

Rejoignez nos équipes et mettez vos talents au service d’une université engagée et innovante.

FEB N°

Savoir-être : 

Retrouvez nos valeurs ici : 

Engagement Participation Ouverture Excellences

www.u-pec.fr

Savoir-faire : 

Connaissances : 

mailto:recrutement.biatss%40u-pec.fr?subject=

	Titre

	Vos missions (max: 
	 950 caractères espaces compris): - Assurer le suivi administratif et pédagogique des étudiants inscrits en licence 2ème année Sciences pour l’Ingénieur, Chimie, Physique, Mathématiques, Informatique et accès santé.
- Organiser les inscriptions pédagogiques.
- Participer à l’organisation des examens et convoquer les surveillants.
- Saisir les notes et préparer les cahiers de jury et y participer.
- Accueillir les étudiants, les informer, les orienter et les accompagner.
- Travailler en équipe et notamment avec la gestionnaire de licence 3ème année.


	Indiquez l'intitulé de l'offre de poste: Gestionnaire de scolarité
	Sélectionnez la catégorie concernée à l'aide de la liste déroulante: [Catégorie C]
	Type de poste: Vacant
	Grand domaine: Gestion administrative
	Télétravail possible: [oui]
	Emploi type referens: Adjoint en gestion administrative
	Branche d'activité professionnelle: [BAP J : Gestion et Pilotage]
	Famille d'activité professionnelle: [BAP J : Administration et pilotage]
	Présentation du service (max: 
	 950 caractères espaces compris): L'activité s'exerce au sein de la Direction de la Faculté des Sciences et Technologie au sein du service scolarité

Contraintes horaires fortes et pics d’activités en période d’examens

	Conditions de recrutement (max: 
	 300 caractères espaces compris): 

	Numéro de la FEB: 11018
	Savoir-faire (max: 
	 230 caractères espaces compris): - Maîtriser le logiciel pédagogique APOGEE et ceux du PACK-OFFICE
- Savoir rendre compte
- Travailler en équipe

	Savoir-être (max: 
	 230 caractères espaces compris): - Sens de l’organisation
- Sens relationnel
- Réactivité

	Connaissances (max: 
	 230 caractères espaces compris): - Environnement : enseignement supérieur et recherche
- Technique d’élaboration de documents
- Techniques d’accueil téléphonique et physique



