
Chargé ou Chargée de projets évènementiels 

> Entité/Service : UCAJEDI IDEX

• Ouvert aux : Interne / Externe (contractuel)
• Durée du contrat : CDD 1 an renouvelable
• Catégorie : A - ASI
• Lieu campus : Campus Valrose
• Adresse : 1 chemin de Bessi, 06000 Nice

Description de la mission :

Université Côte d’Azur recherche un.e chargé.e de projets évènementiel en appui à l’équipe de 
direction de son Initiative d’Excellence (IdEx) UCAjedi. 
Le chargé de projets évènementiels prendra en charge et coordonnera l’ensemble des aspects 
organisationnels des évènements (conférences, séminaires, meetings, …) organisés par la direction et 
la gouvernance de l’IdEx.

Activités principales

Organisation des évènements sur les plans techniques et logistiques ;
- Coordonner et mettre en œuvre l’ensemble des aspects généraux nécessaires au bon 
fonctionnement d’un évènement ;
- Définir les besoins et le planning des évènements ;
- Identifier et réserver les lieux disponibles selon le cahier des charges ; 
- Gérer les relations avec les partenaires, prestataires et personnalités invitées ;
- Organiser et gérer les missions des agents et des personnes invitées : gestion des invitations, 
ordres de missions, réservations de transport et d’hôtel, gestion et suivi des frais de missions 
directement avec les missionnaires ;
- S’assurer d’une mise en œuvre adéquate des aspects protocolaires en lien avec le Directeur de 
cabinet dans le cas de l’accueil de personnalités et veiller à la qualité de leur séjour (conciergerie, 
facilitation, ...) ;   
- Créer des bons de commande, suivre la facturation ;
- Gérer la communication sur les évènements en lien avec la Direction de la communication et 
les partenaires (création de supports de communication et diffusion : page web dédiée à l’évènement, 
diffusion d’information sur les réseaux sociaux, montage marketing : vidéos, plaquettes, etc.)
- Être force de proposition pour élaborer les évènements dans une approche de responsabilité 
sociétale des universités
- Contribuer à la qualification de la BDD dans l'outil CRM



Profil recherché :

- Avoir une expérience en organisation logistique de réunions et d'évènements
- Connaissance générale des techniques de gestion administrative et de secrétariat
- Communication orale et écrite en français et en anglais (Community management et rédaction
de contenus en anglais)
- Aisance rédactionnelle et relationnelle
- Maîtriser les outils bureautiques (pack Office, SIFAC) et de visio-conférence (zoom, teams)
- Savoir appliquer la politique voyages
- Rigueur, réactivité, bon sens de l’organisation, autonomie, respect des délais, fiabilité
- Avoir de bonnes connaissances de l’environnement web
- Être à l’aise avec les logiciels de conception graphique et de montage vidéo (Suite Adobe, etc.).
- Être en capacité de travailler en autonomie.

Une expérience similaire est souhaitée

Spécificités de la mission

Date de démarrage : Dès que possible

Description de l’entité/service d’accueil

Tout en soutenant l’excellence de la recherche dans le cœur des disciplines, Université Côte d’Azur
sous l’impulsion de son Idex promeut activement la transdisciplinarité. Seul le regard croisé de
plusieurs disciplines peut en effet permettre de comprendre le monde complexe qui nous entoure. La
transdisciplinarité naît grâce à un processus d’intégration et de dépassement des points de vue
particuliers à chaque discipline – chacune apportant son approche et ses outils d’analyse spécifiques.

C’est pourquoi Université Côte d’Azur s’est dotée de divers outils et structures pour accompagner cette
nouvelle démarche scientifique.

Modalités de candidatures : 

Les dossiers de candidatures comprenant un CV et une lettre de motivation sont à envoyé par mail à :
Celine.VIDAL@univ-cotedazur.fr et Diana.SEBBAR@univ-cotedazur.fr avec copie recrutement@univ-

cotedazur.fr

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

mailto:Celine.VIDAL@univ-cotedazur.fr
mailto:Diana.SEBBAR@univ-cotedazur.fr
mailto:recrutement@univ-cotedazur.fr


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

https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/decouvrez-les-10-bonnes-raisons-de-nous-rejoindre
https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/

