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Emploi type REFERENS : J5X41 – Adjoint-e en gestion administrative 

 
 

    

43 000 4600 3257 1500 42 
étudiant·es, dont plus de 

5000 internationaux 

personnels  

administratifs  

et techniques 

enseignant·es, 

enseignant·es-

chercheur·es 

près de 1500 

doctorant·es 

structures  

de recherche 

Nantes Université est un établissement public d’enseignement supérieur et de recherche qui 
propose un modèle d’université inédit en France unissant une université, un hôpital universitaire 
(CHU de Nantes), un institut de recherche technologique (IRT Jules Verne), un organisme national 

de recherche (Inserm) ainsi que Centrale Nantes, l’école des Beaux-Arts Nantes Saint-Nazaire et 

l’École d’Architecture de Nantes.  

Ces acteurs concentrent leurs forces pour développer l’excellence de la recherche nantaise et 

offrir de nouvelles opportunités de formations, dans tous les domaines de la connaissance.  

Durable et ouverte sur le monde, Nantes Université veille à la qualité des conditions d'études et de 

travail offertes à ses étudiantes, étudiants et personnels, pour favoriser leur épanouissement sur 
tous ses campus de Nantes, Saint-Nazaire et La Roche-sur-Yon. 
        

 

Environnement et contexte de travail 

• Localisation : Nantes (UFR STAPS - 25bis Boulevard Guy Mollet) 

L'UFR des Sciences et Techniques des Activités Physiques et Sportives (STAPS) assure l'ensemble des missions 

du service public d'enseignement supérieur. Notamment, elle a vocation à l'enseignement, la formation et la 

recherche dans le domaine des activités physiques et sportives quels qu'en soient la nature et le niveau de 

pratique. Elle est associée à la préparation et à la mise en œuvre du contrat pluriannuel d'établissement. 

•   Versant : Fonction publique d’État 

•   Type de recrutement : Catégorie C, contractuel·le, 

CDD du 2/04/24 au 7/06/24 (article l332-22) 

•   Rémunération : selon la charte de gestion des 

contractuels de Nantes Université pour les non-

titulaires, et suivant niveau d’expérience du candidat. 

Comprise : 1462.53€ nets/ mensuels [sans expérience] et 

1682.31€ nets/ mensuels [+ 15 ans expérience] 

•   Temps de travail : 37h15 

•   Congés : 45 jours de congés annuels 

•   Prise en charge partielle des frais de transport 

domicile-travail (transports en commun) 

• Forfait mobilités durables domicile-travail (en 

fonction du nombre de jours d’utilisation dans 

l’année) 

•   Accès aux restaurants et cafétérias du CROUS 

avec tarif privilégié 

Pour le service Scolarité de l’UFR STAPS un ou une 

Secrétaire de scolarité 
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Dans le domaine de l'enseignement et de la formation initiale, elle a pour mission de préparer les étudiants 

aux différents diplômes universitaires de niveau Licence, Master, Doctorat (LMD) en Sciences et Techniques 

des Activités Physiques et Sportives (STAPS). Elle participe également aux préparations des concours 

nationaux de recrutement des enseignants du second degré. Elle participe enfin à la formation continue des 

professionnels titulaires ou contractuels, salariés ou à la recherche d'emplois dans le domaine du sport, de 

l'éducation physique et de manière plus générale aux formations professionnelles en lien avec l'activité 

physique et/ou sportive. 

Dans le domaine de la recherche, elle assure la recherche scientifique et technologique dans le domaine des 

activités physiques et sportives ainsi que la valorisation de ses résultats. 

 

Missions 
Renforcer l’équipe de scolarité de l’UFR STAPS pendant une période de forte activité : vérifier les dossiers des 

candidats sur Mon Master et soutenir l’équipe de scolarité pour la préparation des examens.  

Contraintes particulières : 

• Fortes périodes d’activités demandant une réactivité et une rapidité d’exécution qui peut générer du 

stress. 

• Contraintes horaires notamment pendant les commissions. 

• Adaptation nécessaire aux différents publics : étudiants, enseignants, familles 

 

Activités principales 

Réceptionner les dossiers Mon Master 
• Vérification des dossiers de candidature 

• Récupération et mise à jour du fichier Excel 

• Classement des différents dossiers 

• Rendu compte à la responsable de scolarité et au responsable de commission 

 

Mettre en place la commission pédagogique  

• Convocation des membres 

• Répartition en sous-groupes 

• Impression des documents 

• Rédaction du relevé de conclusion  

 

Gestion matérielle et technique 

• Intégration des réponses dans Mon Master  

• Réponse aux différents mails 

• Gestion des appels téléphoniques liés à Mon Master 

 
Soutenir l’activité de la scolarité 

• Forte activité du service durant les examens 
 

 

Profil recherché  
• Formation et/ou qualification : niveau baccalauréat professionnel ou technologique en secrétariat et 
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administration 

• Expériences antérieures bienvenues pour occuper le poste : non 

Poste ouvert aux agents susceptibles de se prévaloir d’une priorité légale conformément aux dispositions de 
l’article 60 de la loi du 11 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives à la fonction publique de l’État 
(sur présentation d’un justificatif). 

 

 

 

 

 

  

Compétences et connaissances requises 

Savoirs généraux, théoriques ou disciplinaires :  

 

Connaître et appliquer les procédures de scolarité et la réglementation LMD 

Connaître les techniques de gestion administratives et de secrétariat 

 

Savoir-faire opérationnels :  

 

Connaître et maitriser les logiciels de bureautique : Word, Excel 

 

Savoir-être :  

 

Sens de l’accueil 

Discrétion 

Disponibilité et écoute vis-à-vis des étudiants et des enseignants 

Sens du travail en équipe 
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Contacts :  

Personne à contacter pour plus d’informations sur le poste : responsable-scolarite-staps@univ-nantes.fr  

 

Envoyez votre candidature : CV + lettre de motivation obligatoire exclusivement par mail à : 

job-ref-ji9odb05n2@emploi.beetween.com  

  

 

 

 

 
pas à consulter le site Internet de Nantes Université (A modifier à votre convenance) 

 

Conseils  

aux candidats : 

… N’hésitez pas à consulter le site 

Internet de Nantes Université  

 

Date limite de réception 
des candidatures : 

22 mars 2024 

Date de la commission 
de recrutement : 

27 mars 2024

Date de prise de 
fonctions souhaitée : 

2 avril 2024
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