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Gestionnaire scolarité H/F

Campus de Paris

Qui sommes-nous ?
Poste disponible a partir de :

01/02/2024 Grande école d’ingénieurs, I'Ecole nationale supérieure d’Arts et Métiers I est
un établissement public scientifique, culturel et professionnel (EPSCP) sous
Unité d’affectation : Scolarité tutelle unique du ministére de I’'enseignement supérieur et de la recherche. Il
(PGE) est composé de huit campus et de trois instituts répartis sur le territoire. Ses
missions sont celles d’un établissement public d’enseignement supérieur :
Emploi de catégorie : B formation initiale et continue, recherche et valorisation.

Type de contrat : Postes
ouverts aux titulaires et Environnement du poste et missions
contractuels

Au sein du service scolarité, le/la gestionnaire de scolarité assure le suivi
Nos recrutements sont fondés administratif des stagiaires/étudiants de leurs inscriptions jusqu’a la délivrance
sur les compétences, sans de leur diplome. Il/elle veille au bon déroulement des actions de formation du
distinction d’origine, d’dge, ou  campus en lien avec les enseignants responsables de ces formations.
de genre et tous nos postes
sont ouverts aux personnes
en situation de handicap. Activités

Durée du contrat (si détachement A ce titre, il ou elle aura les activités suivantes :

ou contractuels) : 2 ans - Accueillir, informer et orienter les usagers du service (étudiants, stagiaires,

o, ) ) enseignants...) ;
Quotite de travail : Temps plein

- Assurer les inscriptions administratives et pédagogiques des

Rattachement poste-type : étudiants/stagiaires (via I'outil de gestion de la scolarité AURION) ;

Gestionnaire administratif des - Accompagner les étudiants/stagiaires dans le processus d’inscription en
formations ligne ;
- Assurer le suivi des absences ;
Management : non
- Gérer les demandes de cartes étudiantes ;

CV et lettre de motivation a P?,rtl‘cmer aux operations de logistique du service et a l'organisation

envoyer par mail a d’evenements, notamment les sessions de TOEIC ;

myriam.vague@ensam.eu - Assister les responsables de formation pour la mise en ceuvre des emplois
du temps, la réalisation et la mise a jour des reglements ;

Date de publication : - Assurer le suivi des échéanciers de paiement, budget et suivi ;

08/01/2024 - Garantir le bon déroulement des jurys : convocation, procés-verbaux,

emploi du temps, réservation des salles, feuilles de présence, accueil des

Référence Choisir le service intervenants... ;

public : 2024-1440705
- Assurer le suivi administratif : dossiers étudiants/stagiaires, conventions de
stage, bons de commandes, ordres de mission, contrats des
intervenants... ;

- Editer des attestations (de scolarité, de réussite, en attente de diplomation)
apres vérification des conditions dipldmantes ;

- Préparer des documents divers (courriers, rapports, certificats
administratifs...), les reproduire et les diffuser ;

- Organiser les sessions d’examens et les surveillances en lien avec la
responsable de service.
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Compétences requises

- Aisance avec les outils informatiques (pack office et Excel notamment) ;

- Capacité d'expression écrite ;

- Capacité a partager I'information, a transférer les connaissances et a rendre compte ;
- Sens de l'accueil et du travail en équipe ;

- Capacité d'autonomie, rigueur ;

- Connaissance de |'enseignement supérieur ;

Informations complémentaires/ Profil souhaité
Années d’expériences requises : 2 ans

Niveau d’études : Bac a Bac+2 minimum

Mots clés :

Scolarité ; Formations ; Enseignement supérieur

Vos données personnelles

L’ENSAM traite vos données personnelles en conformité avec le RGPD et la loi informatique et libertés.

Ce traitement s’effectue aux fins de gestion de votre candidature et d’évaluation de vos compétences au
regard du poste/du stage pour lequel vous candidatez.

Pour tout exercice de droits sur vos données personnelles, vous pouvez contacter le délégué a la protection
des données de I'ENSAM a l'adresse

Pour connaitre de maniére exhaustive les données collectées par 'lENSAM et les modalités de traitement de
vos données, vous pouvez consulter la politique de protection des données personnelles de I'ENSAM y
afférente



