
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): Sous l'autorité hiérarchique de la responsable du département Etudes de Médecine , vos missions: 

- Exécuter des actes administratifs de scolarité et de gestion courante de l'organisation des cours. 
- Recueillir, traiter et faciliter la circulation de l’information.
- Informer et orienter dans leurs démarches les étudiants .
- Saisir et mettre à jour des bases de données dédiées à la gestion des étudiants
- Saisir, mettre en forme des documents divers, les reproduire et les diffuser
- Retranscrire des informations orales à l’écrit en direction des personnels et des étudiants
- Appliquer la réglementation imposée dans le domaine des études de médecine
- Participer aux opérations de logistique du service, assister les personnels et les équipes
- Classer, archiver


	Indiquez l'intitulé de l'offre de poste: Gestionnaire Scolarité-Département Études médicales F/H
	Sélectionnez la catégorie concernée à l'aide de la liste déroulante: [Catégorie B]
	Type de poste: Contractuel
	Grand domaine: Scolarité/Formation
	Télétravail possible: [oui]
	Emploi type referens: J5X41: Adjoint(e) 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): Au sein de la Faculté de Santé, le département des études médicales compte 4 départements:
- Licence Santé
- Études de Médecine
- Médecine Générale
- Masters 

Le département des "Études de Médecine" , compte une responsable et 6 gestionnaires.



	Conditions de recrutement (max: 
	 300 caractères espaces compris): aux agents contractuels : CDD 12 mois, avec possibilité de renouvellement ; rémunération basée sur la grille indiciaire des techniciens de recherche et formation, montant à partir de 1573 € nets/mois environ
Envoi des candidatures à candidature à : recrutement.biatss@u-pec.fr, copie à agnes.fauquemberg@u-pec.fr

	Numéro de la FEB: 2483
	Savoir-faire (max: 
	 230 caractères espaces compris): - Accueillir les étudiants et personnels, prendre des messages
- Utiliser les logiciels spécifiques à l’activité
- Savoir rendre compte, Travailler en équipe

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

	Connaissances (max: 
	 230 caractères espaces compris): - Techniques d’accueil téléphonique et physique
- Techniques de communication 
- Culture internet



