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Contractuel de catégorie C
Temps plein

Rémunération 1580 € brut / mensuel

6 @O DS

Octobre 2021
CDD 1 an renouvelable

Nom du service : Service pédagogique des 3 UFR du Centre-ville.
Missions : Référente ERASMUS et Référente stage des 3 UFR du centre-ville

Missions du poste : Référente ERASMUS
Référente stage

Activités principales :

< Référente ERASMUS
e Réception et contrdle des contrats d'études ERASMUS pour transmission a I'enseignant
référent,
e Saisie du contrat sur NEIGE + tableau de bord EXCEL
o Edition et vérification des relevés de notes pour envoi a la MDI

®,

< Référente stage

e Suivi de la réglementation des stages et création d'une FAQ
¢ Informations auprés des étudiants et suivi des UEo

e En charge des stages volontaires des licences des 3 UFR

Contraintes spécifiques : pas de congés durant les périodes d'évaluations et les jurys



Niveau de diplome requis : baccalauréat
Expérience professionnelle : une expérience dans la fonction sera un plus.

Compétences opérationnelles :

Communication orale et écrite correcte exigée

Utiliser et maitriser les outils bureautiques

Utiliser et maitriser le logiciel NEIGE

Savoir utiliser HYPERPLANNING

Utiliser et maitriser les applications d’Avignon Université
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Compétences comportementales :
% Avoir le sens de I'organisation
< Savoir respecter le calendrier de travail
% Avoir le sens des responsabilités
% Savoir prendre des initiatives
% Savoir rendre compte

o,

Au sein d’Avignon Université nous vous proposons :
% Travailler dans un environnement classé au patrimoine historique
%  Possibilité de télétravail
% 52 jours de congés pour un temps plein
% Accompagnement dans votre parcours professionnelle (formation, concours, mobilité interne)
< Bibliothéque universitaire
% Accés au pOle sportif universitaire
% Restauration collective

Merci de faire acte de candidature uniquement sur la plateforme dédiée a I'adresse suivante :
https://recrutement.univ-avignon.fr/poste/Référente 3UFR 2021

Dossier de candidature : CV, lettre de motivation et copie du dernier dipléme.

Poste ouvert aux personnes en situation de handicap.

Site d’Avignon Université : https://univ-avignon.fr/
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