
Technicien ou technicienne scolarité

> Entité/Service : Direction des Etudes et de la Formation – Service de 
Scolarité Etablissement 

• Ouvert aux : Interne / Externe (contractuel)
• Durée du contrat : CDD
• Catégorie : B
• Lieu campus : Valrose
• Adresse : 28 avenue Valrose, 06000 NICE

Description de la mission :

Activités principales : 
• Encadrement d’un agent de catégorie C ; 
• Participation à l’élaboration et au soutien des projets menés par la DEF (par ex. 

e-candidat, inscriptions dématérialisées, gestion de l’offre de formation) ; 
• Paramétrage des outils de candidature (e-Candidat, Parcoursup, Trouver Mon 

Master, Etudes en France…) ; 
• Paramétrage des campagnes d’inscription dématérialisée pour l’ensemble de 

l’établissement (IA PRIMO – IA REINS – PJ WEB…) ; 
• Référent technique et fonctionnel pour un portefeuille de champs disciplinaires ; 
• Analyse de données ; 
• Suivi des procédures liées à la scolarité ; 
• Gestion de l’amélioration et de l’évolution des procédures d’inscription 

dématérialisée ; 
• Edition des diplômes ; 
• Vérifications des documents d’inscription des étudiants-es ; 
• Gestion CVEC ; 
• Soutien à la modélisation de l’offre de formation ; 
• Réponse aux demandes de vérification des diplômes (dont Verifdiploma) ;
• Prise en charge des demandes de prénoms d’usage des étudiants. 

Profil recherché :

• Connaissance de l’enseignement supérieur ;
• Connaissance de l’établissement expérimental Université Côte d’Azur ;
• Connaissances réglementaires en matière de scolarité étudiante et de délivrance

des diplômes.



Spécificités de la mission

Date de démarrage : Février 2023

Description de l’entité/service d’accueil

Le Service Scolarité Etablissement (SSE) a été créé le 01/07/2019, il est actuellement
composé d’un responsable de service et de 3 binômes. Chaque binôme, composée d’un
agent de catégorie B et d’un agent de catégorie C, est responsable de son portefeuille de
champs disciplinaires. Cette organisation est susceptible d’évolution.
Les principales missions du SSE sont les suivantes :

• Paramétrage des outils de candidatures ; 
• Pilotage des inscriptions en ligne ; 
• Edition des diplômes ; 
• Réédition des diplômes / duplicata de diplômes ; 
• Déclaration de la CVEC ; 
• Suivi des compétences transversales ; 
• Suivi des procédures liées à la scolarité ; 
• Prise en charge de demandes spécifiques liées à la scolarité (prénoms d’usage des 
étudiants, saisie d’interdits...) 
• Enquête SISE

Modalités de candidatures :

Une expérience significative sur un poste similaire est souhaitée.

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

Les dossiers de candidature, comprenant un curriculum vitae et une lettre de motivation, 
doivent être adressés à l’adresse suivante : Helene.DE-SAN-LAZARO@univ-cotedazur.fr 
avec copie à recrutement@univ-cotedazur.fr avant le 20 janvier 2023



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
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