Arts o
ot M ét i er

Campus Arts et Métiers d’Aix-en-
Provence

Poste disponible a partir du :
01/05/2024

Unité d'affectation :
Scolarité du campus d’Aix-en-Provence

Emploi : catégorie A - IGE
Temps de travail : Temps plein

Type de contrat : poste ouvert aux
titulaires et aux contractuels

Durée du contrat : 12 mois
renouvelable

Rémunération : selon expérience

Télétravail : aprés 3 mois d’ancienneté,
jusqu’a 2 jours fixes par semaine

CV et lettre de motivation a envoyer
par mail a :
Fathi.ben ouezdou@ensam.eu

Date limite de candidature :
07/04/2024

Référence Choisir le Service
Public : 2024-1500820

L’ENSAM meéne une politique active
pour soutenir et promouvoir
I’égalité, la diversité et I'inclusion
au sein de ses communautés.

Nous encourageons les
candidatures issues de profils
variés et tous nos postes sont
ouverts aux personnes en situation
de handicap.

Responsable de scolarité
du campus d’Aix-en-Provence H/F

Contexte

Grande école d’ingénieurs, I'Ecole nationale supérieure d’Arts et Métiers est un
établissement public scientifique, culturel et professionnel (EPSCP) sous tutelle
unique du ministére de I'enseignement supérieur et de la recherche. Il est composé
de 8 campus et de 3 instituts répartis sur le territoire. Ses missions sont celles d’un
établissement public d’enseignement supérieur formation, recherche et
valorisation.

Le campus d'Aix-en-Provence accueille 370 éleves-ingénieurs de léres années et
2¢émes années du cursus PGE et propose 4 unités d’expertise pour les 3¢Mes années.
Le campus accueille également 250 éléves-apprentis pour les formations
d’ingénieurs par apprentissage dans les spécialités Mécanique, Travaux Publics et
Génie électrique, ainsi que 30 doctorants. Le campus propose de plus 2 spécialités
de Master Recherche (Master 2) et 3 Mastéres Spécialisés (formations post-bac+5).
Deux laboratoires sont implantés sur le campus : le laboratoire LISPEN (Ingénierie
des Systémes Physiques et Numériques) et le laboratoire MSMP (Mechanics,
Surfaces and Materials Processing).

Missions

Le/la responsable du service de la scolarité a une mission de pilotage, d'animation
et de coordination de I'équipe dont il/elle assure l'encadrement hiérarchique.
Rattaché/e hiérarchiquement a la Direction adjointe en charge des fonctions support
et fonctionnellement a la Direction adjointe en charge des formations du campus.
Il/elle apporte conseil et assistance dans le pilotage de I'offre de formation initiale,
participe a I’élaboration et la mise en ceuvre de la stratégie de développement de
la formation en alternance et continue sur le campus. Il/elle coordonne la mise en
ceuvre de tous ces programmes hors doctorats.

II/elle est garant de la fiabilité des procédures applicables a I'ensemble des éléves
en formation PGE (Programme Grande Ecole), PIS (Programme Ingénieur de
Spécialité) et mastéres spécialisés. Il/elle travaille également en liaison
fonctionnelle avec les deux directions des Etudes des programmes PGE et PIS, les
enseignants et enseignants-chercheurs, les vacataires, les services ressources du
campus.

II/elle exerce ses missions en lien fonctionnel avec les directions formation initiale
et formation continue, le service budget et contréle de gestion, de la Direction
générale.

Activités principales
Piloter, coordonner et animer I'activité du service

e Participer au processus d’harmonisation et d’optimisation des maquettes
pédagogiques piloté par la Direction Adjointe en charge des Formations du
campus en lien avec les équipes pédagogiques ;

e Accompagner les directeurs des Etudes et les responsables de masters dans
la formulation et I'évolution de I'offre de formation ;

e Assurer un appui au pilotage de l'offre de formation présente sur le Campus
hors doctorat en élaborant des outils de suivi de I'activité ;

e Piloter et superviser I'ensemble des opérations de scolarité et veiller a leur bon
déroulement dans le respect des délais et des conditions fixées par la
réglementation ;

e Assurer une mutualisation efficiente des ressources scolarité en optimisant les
emplois du temps en fonction des moyens humains (Enseignants, vacataires,
intervenants extérieurs...) et matériels (salles de cours, matériels
pédagogiques...) ;
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. Planifier les activités du service de scolarité en fonction des priorités et mobiliser les membres
de I'’équipe notamment en période de pics d'activité ;

e  Assurer I'animation et I'encadrement hiérarchique de I'’équipe composée de 6 agents a date ;

. Mettre en place un mode de fonctionnement de I’équipe basé sur la polyvalence afin d’assurer
et de garantir la continuité du service rendu aux usagers ;

. Encadrer la délivrance des diplomes en organisant les jurys de chacune des formations et en
pilotant la contribution du service de scolarité aux cérémonies de remises des diplémes ;

Elaborer les procédures relatives aux différentes opérations de scolarité dans une logique
d’amélioration continue

e Rédiger et mettre a jour les procédures relatives aux opérations de scolarité internes au
campus et auprés des usagers, en assurer la diffusion et veiller a leur application ;

e  Expertiser et garantir la fiabilité des données de I'activité ;

. Mettre en ceuvre des actions de veille, de développement des compétences et de mise a jour
des procédures ;

. Apporter un appui aux nouveaux projets de formations.

Proposer et assurer la mise en place des évolutions fonctionnelles et structurelles

. Contribuer au développement d’activités en lien avec la formation professionnelle et/ou avec
celui de I'apprentissage en lien avec AM Talents et les partenaires ;

e  Proposer des actions de dématérialisation des procédures et de fluidification des opérations de
gestion administrative en vue d’améliorer I'efficience de I'activité du service ;

. Impulser et piloter des projets du service axés sur la qualité de I'accueil et du service rendu
aux usagers.

Vos savoirs :

e Maitrise des réglements pédagogiques ;

e Maitrise de l'ingénierie de formation ;

e Maitrise de la gestion budgétaire ;

e Maitrise de la gestion de projets ;

e Connaissance des différentes formations de I'enseignement supérieur et de la recherche (LMD
notamment) ;

e Connaissances de la législation relative aux établissements publics d'enseignement supérieur et de
recherche

Votre savoir-faire :

e Savoir définir et gérer les priorités ;

e Savoir planifier les évenements et activités de la scolarité en fonction de I'activité ;
e Maitriser les outils bureautiques et logiciels métiers ;

e Savoir accueillir et renseigner les différents interlocuteurs.



Arts
et Métiers

Votre savoir-étre :

e Dynamique, force de proposition, autonome ;

e Capacité a animer, fédérer une équipe ;

e Capacité relationnelle, de dialogue et de négociation ;
e Sens des responsabilités ;

e Sens des relations humaines ;

e Esprit d'équipe ;

e Discrétion professionnelle.

Les avantages ENSAM :

® Participation aux frais de transports en commun ;

e Forfait mobilité durable pour I'utilisation d’un cycle sur les trajets domicile-travail ;
® Selon votre rythme de travail, jusqu’a 50 jours de congés ;

e Participation Mutuelle a hauteur de 15€ /mois ;

e Des offres loisirs, sport et convivialité pour les adhérents de I'’Amicale ;

e | ’'établissement conventionné par le FIPHFP (Fonds pour I'Insertion des Personnes Handicapées
dans la Fonction Publique) ;

e Accés au parking de I'Ecole.

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 ’'ENSAM a I'adresse dpo@ensam.eu

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