L' Universitédes Antilles recrutedeux (2) Gestionnaires de scolarité®3®

cycle pour la Faculté de Médecine / UFR Santé

L'Université des Antilles (UA) a été transformée e loi n°2015-737
du 25 juin 2015, a l'issue de la création de I'Umsité de Guyane. Elle
constitue une particularité du livre VIl de la 8i@me partie du code de
I'Education par la création de deux péles univaisis régionaux
autonomes : la Guadeloupe et la Martinique.

L'UA est un Etablissement Public a caractere Sifigoe, Culturel et
Professionnel (EPSCP) pluridisciplinaire avec secsanté. Son siége
se trouve sur le campus de Fouillole, a Pointdra,Rin Guadeloupe.

L'université implantée sur deux territoires computen
e Le pble universitaire régional de Guadeloupe: 4 UFR, 1

N INSPE, 1 IUT, 1 Service de formation continue giraptissage
et 1 Service culturel ;

e Le pble universitaire régional de Martinique : 3 UFR, 1
INSPE, 1 IUT, 1 Service de formation continue ;

e Des structures transversales: 1 UFR de Santé, 7 Services
communs, 1 IPAG.

e 25 structures de recherche (Equipes d’accueil, UstiRctures
fédératives, ...).

Elle accueille plus de 14.000 étudiants, emploéspte 990 personnels
et dispose d’'un bati universitaire d’environ 91.182 et d'un budget
annuel global de 100 millions d’euros.

Catégorie FPE

Intitulé de I'emploi Lieu de travall

Campus de Fouillole —
97157 Pointe-a-Pitre

B

Gestionnaire de scolarité

Conditions de recrutement Emploi ouvert aux contractuels

Rémunération Statutaire

Référence de I'emploi . . . .
(REFERENS) JAC42 — Technicien-ne gestion administrative
Vacance de I'emplc Vacant [OSusceptible d’étre vacant
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DESCRIPTION DU POSTE

La/Le gestionnaire réalise les actes administratifde gestion des étudiants inscrits dans lesaipés médicales et
paramédicales du Troisieme Cycle des Etudes de ditéxle

Positionnement :sous I'autorité du Responsable de scolarité.
Missions principales :

» Assurer l'accueil des étudiants et la diffusion ldeformation nécessaire a leurs démarches (intoripg,
déroulement de la scolarité),

» Gérer les admissions et saisir les inscriptionsiaidimatives et pédagogiques,

» Assurer la gestion et suivi des études : saisigatesins de stages hospitaliers sur les outilségédollecte et
saisie des validations de stages, édition desé@gldinternat, gestion des stages hospitaliersdydivision,

» Préparer les commissions d’agrément des terraistade,

» Délivrer des situations universitaires, certificatsvisoires et diplomes définitifs (DES, DESC, Dipe d’Etat de
Docteur en Médecine),

» Assurer la gestion administrative relative aux spahces des theses d'exercice (réservation de gaditton des
demandes de dépbts d’'imprimer, rédaction des pradmux),

» Suivre I'évolution de la réglementation sur I'eniskend’'un domaine de gestion.

Compétences techniques et opérationnelles :

* Respect des procédures et des modalités de codé®leonnaissances,

» Capacité d’'organisation et de respect des échéances

* Trés bon niveau rédactionnel,

» Solides connaissances des techniques de gestionisitiative et des outils bureautiques (Word, EXBEIT),

» Pratique de logiciels et d’applications de geséidministrative (bonne connaissance du logiciel Agog-candidat
université numérique),

» Aptitudes sur les technologies numériques utiligges I'organisation des enseignements, examengngues,

» Aptitude a s'impliquer dans la mise en place deveaux projets,

» Capacité a rendre compte et alerter en cas deudiff

» Travailler en collaboration avec les interlocutentsrnes et externes,

* Prendre en compte les demandes et y répondre dérmappropriée.

Contraintes particulieres de travail :
» Pics d'activités pendant les périodes d'examamrgtles commissions, réunions.

PROFIL RECHERCHE

Niveau dipldme : Baccalauréat

Savoirs :

» Connaissances du fonctionnement des Universitéé-dseignement Supérieur et de la Recherche - fisqmpee
en accueil des publics,
» Maitrise du fonctionnement d’'une UFR Santé,
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Maitrise de I'organisation des études médicales,
Maitrise de la réglementation en matiere de sdéldu domaine concerné,
Techniques de communication écrite et orale.

Savoir étre :

>
>
>
>
>
>
>
>

Bon relationnel et sens du travail en équipe,

Disponibilité et réactivite,

Sens de l'analyse et force de proposition,

Adaptabilité et autonomie,

Organisation et rigueur,

Sens du service public,

Capacités a construire un réseau relationnel’atiiser comme aide et support & son action,
Confidentialité.

CANDIDATURE

Renseignements sur le poste :
Madame la Responsable administrative et finaneidvarie-Flore MOLLENTHIEL
marie-flore.mollenthiel @univ-antilles.fr

Envoi des candidatures :
Lettre de motivation + CV par courriel aecrutement@univ-antilles.fr

VuDRHIle: ....[...]... Avis : Favorable / défavmble

Visa Président :
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