
 

Fiche  de  poste 
 

 

INTITULE DU POSTE GESTIONNAIRE DE SCOLARITE  

Filière professionnelle Scolarité 

BAP et Emploi-type Référens Gestionnaire de scolarité   - BAP J 

CATEGORIE / GRADE  B / Technicien 

 

Diplôme requis ou expérience 
professionnelle 

BAC et/ou reconnaissance d'expérience professionnelle 

Encadrement  Oui  nombre de personnes  Non 

Affectation Composante : Ensimag 

Service :         Scolarité  

Quotité de temps de travail 100 % 

Poste à pourvoir pour le  Dès que possible 

Contact (mail – tél) mirella.bello@grenoble-inp.fr  

Directrice administrative – 04.76.82.72.18 

 

Contexte et environnement de travail 
 

Par délégation et sous l'autorité du responsable de scolarité et en lien avec le directeur des études 

 
 

Missions  

 
le gestionnaire met en œuvre les opérations de recrutement et d'inscriptions administratives, élabore les calendriers 
d'épreuves et prépare les jurys pour la 1ère Année 
 
 

Activités principales 
 

Pour la 1ère Année : 

Mise en œuvre locale des opérations de recrutement : concours, admissions sur titre et participation au jury d'admission 

Opérations d'inscriptions et réinscriptions administratives 

Opérations d'inscriptions pédagogiques et suivi des choix des modules optionnels des étudiants 

Elaboration du calendrier des épreuves, des surveillances d'examens et des jurys 

Récupération et saisie des notes obtenues par les étudiants 

Préparation des jurys de sanction des études, participation aux séances 

Réponse aux différentes enquêtes de rentrée 

Edition des relevés de notes 

 

 

Globalement pour le service : 

Référent des inscriptions administratives 
Participation à la chaîne d’inscription administrative 
Centralisation des exonérations et des aides exceptionnelles 

Opérations de préparation de la rentrée  

 

Vie étudiante :  
accueil des étudiants ; conseil et supervision du montage des dossiers à caractère social ; relais vis-à-vis de l'assistance 
sociale ; représentation de la direction du service à certaines séances à la demande du responsable de scolarité ; pour les 
étudiants en difficulté, orientation des étudiants vers les instances appropriées ou personnes qualifiées 

 
 

mailto:mirella.bello@grenoble-inp.fr


 

Groupe Grenoble INP 
 
46, avenue Félix Viallet 
F-38031 Grenoble Cedex 1 
 
Tél  +33 (0)4 76 57 45 00 
Fax +33 (0)4 76 57 45 01 
 

www.grenoble-inp.fr 

 
 

Compétences attendues 
 

Savoir 

 
 
Connaître l’organisation et le fonctionnement de l’université 
Connaître le fonctionnement d'une scolarité 

 
 
 

 
 
Savoir-faire 
 
 

 
Savoir rédiger des courriers et des documents de synthèse 
Maîtriser les outils bureautiques et les logiciels : ADE, APOGEE 
 
 

 
 
Savoir-être 
 
 

 

Savoir travailler en équipe 
Savoir respecter les plannings 
Avoir le sens de l'organisation personnelle 
Avoir le sens de l'accueil 
 
 
 

 
 
Spécificités du poste ou contraintes particulières 
 
Le calendrier de l'année universitaire contraint la planification des missions du gestionnaire. Cette répartition pourra 
amener le gestionnaire à contribuer à d'autres activités du service à la demande du responsable de scolarité. 
 

 

 
Date de publication : 24/10/18 
Date limite de réception des candidatures : 8/11/18 
 
MOBILITE INTERNE ET EXTERNE 
 
Rémunération brute mensuelle (si recrutement d’un contractuel) : s/ la base de la grille de la FP Etat / Technicien 
de 1 832,73 € (1

er
 échelon) à 2 627,81 € (13

e
 échelon) selon ancienneté 

 


