
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): Seconder le responsable dans la gestion de plusieurs dossiers.
Assurer le bon déroulement du cursus des étudiants de formation initiale et des stagiaires en formation continue ou reprise d’études ainsi que les fonctionnaires stagiaires inscrits dans les Masters et différents diplômes universitaires portés par l'Inspé.
Rédiger les comptes rendus des réunions.
Encadrer et gérer les vacataires administratifs (entre 3 et 10) en période de candidatures et d’inscriptions, d’avril à octobre, soit pendant 6 mois.
Préparer les examens.
Accompagner les référents Apogée lors de la préparation des jurys de délibérations.
Coordonner le traitement des informations liées au public en formation continue. 

	Indiquez l'intitulé de l'offre de poste: ADJOINT AU RESPONSABLE DE LA SCOLARITE
	Sélectionnez la catégorie concernée à l'aide de la liste déroulante: [Catégorie B]
	Type de poste: Contractuel / Titulaire
	Grand domaine: Scolarité
	Télétravail possible: [oui]
	Emploi type referens: (http://referens.univ-poitiers.fr/) : Technicien 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): Le service de scolarité de Bonneuil est un relais entre les étudiants ou stagiaires, les équipes pédagogiques des sites départementaux de formation et les services centraux de l’UPEC. 
Il travaille également en étroite collaboration avec les responsables pédagogiques des formations.
Le service est composé de 6 gestionnaires, d’un responsable et de son adjoint auxquels s’ajoute une dizaine de vacataires entre les mois d’avril à octobre.


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

	Numéro de la FEB: 
	Savoir-faire (max: 
	 230 caractères espaces compris):  Capacité à encadrer 



 Qualités rédactionnelles





 Maîtrise des outils bureautiques









	Savoir-être (max: 
	 230 caractères espaces compris): Qualités relationnelles

	Connaissances (max: 
	 230 caractères espaces compris): Connaissance des textes régissant les cursus universitaires et la Formation Professionnelle Continue





Application E-candidat pour la gestion des candidatures

Logiciel Apogée : gestion de la scolarité des étudiants

Logiciel Formatic : gestion des étudiants en formation continue









