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Gestionnaire gestion collective et concours

> Entité/Service : EUR SPECTRUM

*  Quvert aux : Interne

* Durée du contrat : Titulaire — Contractuel / Interne - Externe
* Catégorie: C

* Lieucampus : EUR SPECTRUM

* Adresse : 28, avenue Valrose

Description de la mission :
Activités principales :

= Accueillir et informer les divers publics (étudiants-es, enseignants-es, intervenants-es
extérieurs-es, fournisseurs)

= Traiter et diffuser les informations internes et externes nécessitant I’élaboration de
documents

= S’informer et suivre I'évolution de la réglementation dans divers domaines (financiers, RH,
scolarité)

= Classer et archiver les pieces et justificatifs de dépenses, de conventions, etc

= Assurer la gestion et le suivi administratif et financier des activités du service

= QOrganisation des sorties et stages de terrain spécifiques au département (hébergement,
transport, ordre de mission)

= Démarchage et suivi de la taxe d’apprentissage en collaboration avec un-e enseignant-e

Profil recherché :

Savoirs:
= Connaissances générales du fonctionnement et de I'organisation de I'Université Cote d’azur
= Connaissances générales du fonctionnement et de I'organisation de I’enseignement
supérieur et de a recherche
= Maitrise de I'anglais (accueil des étudiants-es étrangers-es)
Savoir-faire:
= Utiliser les outils informatiques et logiciels spécifiques au domaine métier (SIFAC, OSE,
SGCE, APOGEE, e-candidat; traitement de texte, tableur)
= Rédiger et mettre en forme des notes, courriers et /ou documents/actes relatifs a son
domaine de compétence
Savoir-étre:

= Rigueur, organisation
= Sens de I'écoute
= Autonomie

#DareToCreate Oser créer



Tty UNIVERSITE COTE DAZUR 2%

Liberté
Egalité
Fraternité

Diplome exigé et/ou formation(s) souhaitée(s) :
Une expérience similaire est souhaitée

Spécificités de la mission

Date de démarrage : Janvier 2023

Description de I'entité/service d’accueil

Ouverte sur I'Europe et le monde, Université Céte d'Azur coordonne les acteurs de I'enseignement
supérieur et de la recherche de la Céte d'Azur, pour offrir un environnement de formation, de
recherche et d'innovation de tres haut niveau. Inscrite dans une trajectoire de profonde
transformation de son role et de son organisation. C'est aussi un établissement acteur de la dynamique
de son environnement territorial, connu pour la qualité de vie exceptionnelle qu'il offre a ses habitants,
entre mer et montagne. Dans ce cadre, Université Cote d'Azur se présente comme une université
d'excellence, aux valeurs humanistes, socialement engagée et éthiqguement responsable.

Modalités de candidatures :

Les dossiers de candidatures comprenant un CV et une lettre de motivation sont a envoyer par mail a :
Christophe.RENAC@geoazur.unice.fr avec copie a recrutement@univ-cotedazur.fr
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UNIVERSITE COTE D'AZUR POURQUOI NOUS REJOINDRE ?

Ouverte sur UEurope et le monde, > Une Université engagée sociétalement

Université Céte d’Azur coordonne les
acteurs de 'enseignement supérieur et * Mission Handicap

de la recherche de la Céte d'Azur, pour - Egalité Femmes-Hommes

offrir un environnement de formation, de * Qualité de Vie au Travail
recherche et d'innovation de trés haut * Ethique et Intégrité Scientifique
niveau. Inscrite dans une trajectoire de * Prévention des Discriminations
profonde transformation de son réle * Campus Eco-Responsables

et de son organisation, c'est aussi un
établissement acteur de la dynamique
de son environnement territorial, connu
pour la qualité de vie exceptionnelle
gu'il offre a ses habitants, entre mer et
montagne. Dans ce cadre, Unijversité Cote
d’Azur se présente comme une université
d'excellence, aux valeurs humanistes,
socialement engagée, et éthiquement
responsable.

> Nos avantages

- De nombreux dispositifs de développement des
compétences : formation, conseil en mobilité et carriére

- 2 jours de Télétravail par semaine, possible selon la
nécessité de service

« 45 jours de congés / an (pour un temps plein)

- Forfait mobilité durable (vélo, covoiturage)

* Prise en charge partielle des frais de transport en
commun

> En chiffres * Prise en charge partielle de la mutuelle

- Activités sportives, offres culturelles et clubs de loisirs

-+ 3 2 - O O O Stidiants + Restauration collective

+ Aides et prestations sociales

. - Soutien a la parentalité

composantes de formation

+ Laboratoires et
unités de recherche

COTE DAZUR % /\

Vous étes notre .
prochain talent ? 10 bonnes raisons

de nous rejoindre

4 personnels
permanents

dont 1600

UNIVERSITE
COTED'AZUR
recrute

> Les valeurs
SO > Toutes nos offres en cours de recrutement

Solidaire Exigeante ) ) ) ) .
* Disponible sur notre portail web « Travailler a
I’'Université Coéte d’Azur »

* Quvertes aux personnes en situation de handicap

Accueillante Responsable

Engagée Créative
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