Direction des ressources humaines





DESCRIPTIF DE POSTE
CODE CAT B 1
	UNIVERSITE PARIS 1 – PANTHEON SORBONNE

	INTITULÉ DU POSTE: 
GESTIONNAIRE DE SCOLARITE DU MASTER 1 « ARCHEOLOGIE ET CONSERVATION PREVENTIVE JAUSSEN & SAVIGNAC »
Grade : B

	Quotité d’affectation : 100%


	LOCALISATION : Institut d’art et archéologie, 3 rue Michelet, 75006 PARIS


	Rattachement hiérarchique : Responsable Administratif du Programme « Jaussen & Savignac »


	Mission principale : Accueil et information des étudiants et enseignants du Master 1 « Jaussen & Savignac » (téléphonique, physique ou par messagerie électronique), suivi des inscriptions et du déroulement de la scolarité des étudiants
Niveau et nature des responsabilités essentielles :

Le gestionnaire a en charge les dossiers d’inscriptions des étudiants pour les diplômes dont il a la responsabilité et accompagne les étudiants tout au long de leur formation, qui inclut, pour les étudiants étrangers, une année de formation en Français Langue Étrangère en France, et une année de Master 1. Il est leur interlocuteur principal et de référence pour toutes les questions liées à leur inscription et leur séjour, à la réussite de leur année universitaire et à son organisation (inscriptions pédagogiques, organisation des enseignements, organisation des examens, relevé de notes …).
Activités principales : 
· Répondre aux demandes de renseignements sur les inscriptions administratives et pédagogiques et autres domaines liées aux diplômes dont il a la charge,

· Organiser le recrutement des futurs étudiants étrangers (saoudiens) : détection des candidats saoudiens avec les partenaires sur place (chefs de missions archéologiques, représentants de la Royal Commission for alUla), organisation des auditions par l’équipe du programme Jaussen & Savignac à Paris 1, suivi du recrutement.

· Assurer l’interface avec le Centre de langues : inscription, suivi de l’année de scolarité (progression, validation du certificat B2), visites à Paris et participation à la chaire Jaussen & Savignac (en collaboration avec le/la responsable de la gestion des chantiers école et de la chaire « Jaussen & Savignac ».
· Accompagner les procédures administratives de séjour (visas, etc.), pour les nouveaux entrants (FLE) et pour les étudiants inscrits dans le Master 1 « Jaussen & Savignac ».

· Suivre sur Monmaster.gouv les demandes d’inscriptions (recensement et classement des dossiers pour les commissions d’équivalence des Master 1), assurer le suivi des inscriptions dans le Master 1 « Jaussen & Savignac ».

· Coordonner la réalisation des stages et la participation au séminaire hors les murs avec le/la responsable de la gestion des chantiers école et de la chaire « Jaussen & Savignac ».
· Traiter et diffuser les informations internes et externes concernant les diplômes dont il a la responsabilité, notamment par un suivi des mises à jour du site internet de l’UFR
· Classer et archiver les documents et informations, 
· Rendre compte des problèmes qu’il rencontre à ses responsables administratifs dans la gestion de son activité, 

· Vérifier la modélisation du diplôme dont il a la charge sur Apogée et mettre à jour les relevés de note, 
· Élaborer, vérifier et diffuser le planning des cours et les éventuelles absences ou changement de dernières minutes auprès des étudiants par le biais des listes de diffusion, 
· Organiser le planning des examens en respectant les délais d’affichage et d’envoi auprès des étudiants. Saisir les notes et lancer les calculs puis éditer les relevés de notes et organiser leur retrait par les étudiants
· Transmettre aux enseignants au début de chaque semestre la liste des étudiants inscrits à leur cours,
· Réaliser des tableaux statistiques par année des inscrits et des taux de réussite

· Accompagner les étudiants dans leurs démarches d’inscription en M2 et dans les démarches administratives liées (Visas, etc.)

	Relations fonctionnelles et environnement du travail : (description et effectif du service, principaux interlocuteurs) 
· Le service de scolarité sur l’IAA, sous le contrôle du Responsable administratif et de son adjointe est composé de 5 autres gestionnaires (pour la L3, le M1, le M2, les étudiants ERASMUS et les stages). Le gestionnaire des étudiants de Master 1 « Jaussen & Savignac » gère chaque année une vingtaine d’étudiants (FLE et Master 1), l’UFR étant composé de 19 personnels administratifs et 200 enseignants toutes catégories confondues (titulaires et non titulaires).
· Dans le cadre du programme Jaussen & Savignac, le gestionnaire de scolarité du M1 Jaussen & Savignac est l’adjoint du Directeur Pédagogique Programme et travaille sous la supervision du Responsable Administratif du programme : il doit leur rendre compte régulièrement de l’avancée des dossiers. Il collabore étroitement avec le responsable de la gestion des chantiers école et de la chaire « Jaussen & Savignac ».
· Les étudiants du Master ayant leurs enseignements se déroulant à l’Institut d’art et d’archéologie Michelet (3 rue Michelet, Paris 6e arrondissement) mais aussi au centre Mahler (9, rue Mahler Paris 4e arrondissement), il pourra être demandé au gestionnaire d’assurer une permanence une fois par semaine sur ce site pendant les périodes d’enseignement ; le lieu d’affectation principal du poste étant l’IAA (Paris 6ème arrondissement).

· Le gestionnaire de Master 1 partage son bureau avec ceux du Responsable Administratif du programme et du responsable de la gestion des chantiers école et de la chaire « Jaussen & Savignac ». Une certaine complémentarité entre les deux années de Master existe. A ce titre, en cas d’absence de son collègue, il doit être en mesure de renseigner les étudiants et enseignants de Master 2.
· 

	Compétences requises ou souhaitées :
· Niveau de diplôme requis : bac+3

· Connaissances :

-
Excellentes connaissances des formations dont il a la charge et goût pour l’accueil du public (patience)
- Connaissance des enjeux actuels de l’enseignement supérieur et recherche français (fonctionnement des universités, relations internationales etc.)
- Connaissance souhaitée des contextes proche-orientaux et du fonctionnement de l’archéologie au Proche Orient
· Compétences opérationnelles :
-
Maîtrise de l’anglais (lu, parlé, écrit)
- Maitrise des outils bureautiques et informatiques (Word et Excel), des logiciels APOGEE, Hyperplanning et de la plateforme mon master.gouv, et de messagerie électronique
· Compétences comportementales :

-
Très bonnes qualités de communication et d’écoute

-
Réactivité, rigueur, organisation

-
Aptitudes relationnelles

-
Autonomie et sens du travail en équipe

-
Capacité de conviction et d’adaptation
-   Polyvalence, rigueur et sens de l’organisation (classement).
-   Respect des consignes et procédures



Dossier de candidature : 

1 - Curriculum Vitae

2-  Lettre de motivation. 

3 - Copie d'une pièce d'identité

4 - Copie du dernier diplôme. 

Comment candidater ? 

Il convient d'envoyer le dossier complet aux adresses suivantes : 

- gaelle.tallet@univ-paris1.fr

- spe@univ-paris1.fr

- en copie : dirufr03@univ-paris1.fr

et de bien préciser dans l'objet de l'envoi : "Candidature Programme Jaussen & Savignac - CAT B 1"

Personne à contacter : dirufr03@univ-paris1.fr
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