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INTITULE DU POSTE

Filiere professionnelle
(Cartographie Grenoble-INP)

Fiche de poste

GESTIONNAIRE DE SCOLARITE

Scolarité

BAP et Emploi-type Referens

BAP J - Technicien en gestion administrative J4C42

CATEGORIE / GRADE

Catégorie B — Technicien

Diplédme requis ou expérience
professionnelle

Bac minimum et/ou reconnaissance d’expérience professionnelle

Encadrement

[0 Oui nombre de personnes x Non

Affectation

Composante : DEFI - Scolarité Centrale

Service : Services d’Etablissement

Quotité de temps de travail

100 %

Poste & pourvoir pour le

CDD du 15/11/18 au 31/10/19

Michele.nolin@grenoble-inp.fr

Contact (mail — tél)

Contexte et environnement de travail

Le groupe Grenoble INP, depuis plus de 100 ans, développe des formations d’ingénieurs et de docteurs
associées a une recherche d’excellence. Grand établissement public d’enseignement supérieur, acteur majeur
de l'innovation, il est un des partenaires privilégié du monde industriel. Membre actif de Grenoble Université
de linnovation, il est investi dans des projets d’envergure mondiale. Grenoble INP, c’est environ 1100
personnels permanents, 6 écoles d’'ingénieurs et 26 laboratoires de recherche.

Le service central de scolarité qui se positionne en appui de la vice-présidence formation et vie étudiante, fait
partie de la Direction Entreprises Formation International.

Cette direction regroupe le service Scolarité, le Service Relations Internationales et le service Entreprises,
Insertion, Emploi et a pour mission de porter des projets transverses a I'établissement dans ces domaines.

Le service a un réle d’interface avec les services scolarité des écoles et les différentes composantes de
I'Etablissement.

Missions
Gestion des parcours ingénieur, licence, formation continue

Activités principales

e Assurer le suivi opérationnel des actes administratifs qui jalonnent le parcours d'un étudiant : instruction des projets
étudiants et rédaction des arrétés formalisant les parcours particuliers d’étudiants ; mise en conformité des résultats
de jurys avec les arrétés correspondants.

e Accompagner les gestionnaires de scolarité dans la bonne exécution des procédures administratives ; conseiller et
veiller a la bonne application des régles de gestion.

e Gérer les opérations liées aux suites de jury : pointage des proces-verbaux ; traitement des arrétés d’ajournement
simple, d’ajournement définitif et de démission.

o Gérer I'ensemble du processus d’édition et de délivrance des dipldbmes : maquettage des diplémes, édition des
parchemins, organisation du circuit de signature, gestion des demandes d’authentification et d’apostille, attestations
ou duplicatas.

e Inscrire les étudiants entrepreneurs et les CPGE

e Préparer les campagnes annuelles d’inscription : actualiser les supports d’'information en fonction de I'évolution des
textes réglementaires ou des régles internes de gestion ; entendre les demandes exprimées par les personnels au
contact des étudiants pour les transmettre aux organes de décision.
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Compétences attendues

- Connaitre le fonctionnement d’'un établissement de I'enseignement supérieur
Savoir - Connaitre le domaine formation dans I'enseignement supérieur
- Maitriser I'outil informatique en général (Pack office)

- Appliquer et faire appliquer la reglementation
- Instruire les dossiers en vérifiant la régularité administrative

- Organiser, alimenter, mettre a jour des bases de données relatives a la
Savoir-faire gestion

- Répondre aux demandes d'informations des autres services et de I'extérieur
- Bon niveau d’anglais souhaité

- Avoir le sens de l'organisation
- Hiérarchiser les priorités

- Etre rigoureux

- Savoir travailler en équipe

Savoir-étre

Spécificités du poste ou contraintes particuliéres : néant

Date de publication : 16/10/18

Date limite de réception des candidatures : 2/11/18

Rémunération brute mensuelle : sur la base de la grille de la Fonction Publique Etat / Technicien

selon ancienneté de 1 832,73 € (1* échelon) a 2 627,81 € (13° échelon)
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46, avenue Félix Viallet
F-38031 Grenoble Cedex 1
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