A recrute

DE GUYANE

Secrétaire pédagogique

L'Université de Guyane est 'unique établissement universitaire francophone et européen en Amérique du
Sud. Sa vision audacieuse est de devenir une université de référence en Amazonie. Fiére de sa dimension
a taille humaine, elle en fait sa force grace a un accueil chaleureux et une proximité privilégiée avec ses
étudiants, favorisant ainsi les échanges avec les enseignants. Animée par une démarche d’amélioration
continue, I'Université valorise I'échange, la diversité culturelle et I'épanouissement individuel.

L'Université de Guyane, c’est :
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étudiantes titulaires ou 1 école

contractuels

Poste ouvert aux  Contractuels Localisation  Cayenne - Campus de Troubiran
Campus de Troubiran - BP 2092
97337 Cayenne Cedex

Catégorie c R?;;’EEP; X Sujetion X

Adjoint technique de recherche et de formation Date de prisg c,le
Corps ! . poste souhaitée

Emploi type  j5x41_Adjoint-e en gestion administrative ité ; 35h
REFERENS ! 9 Quotité de travail

Le poste a pourvoir

Le service

recruteur ardécretn®2014-851 du 30 juillet 2014, I'université de guyane (UG), précédemment pdle universitaire de I'Université des

Antilles et de la guyane, devient établissement public scientifique, culturel et professionnel. Elle a accédé aux
responsabilité et comptétences élargies au 1er janvier 2015

L'Université de Guyane est un établissement pluridisciplinaire, son siege est situé a Cayenne sur le campus de Troubiran.
Elle comprend un IUT, un INSPE, des départements de formation et de recherche ainsi que des services administratifs.
L’UG accueille environ 4 200 étudiants répartis sur les sites de Cayenne, Kourou et Saint-Laurent du Maroni, et compte
141 enseignants-chercheurs et enseignants ainsi que 150 personnels BIATSS.

Vous serez affecté(e) au département de formation et de recherche en sciences et technologies au sein de I'Université de
Guyane

Université de Guyane - Direction des Ressources Humaines et des Moyens - Réalisation : service communication



Missions
principales

Activités
principales de
I'agent

Logiciels ou
matériels
spécifiques
utilisés

Conditions

particuliéres
d'exercice

Sous l'autorité hiérarchique du gestionnaire administratif et comptable du DFR Sciences et Technologies, I'agent chargé
de la scolarité assure la gestion administrative et le suivi de la scolarité des étudiants. Il contribue a la mise en ceuvre et au
bon déroulement des activités pédagogiques du département.

A ce titre, il participe a 'organisation de la scolarité, au suivi administratif des étudiants, a la coordination avec les
responsables de formations et les enseignants, ainsi qu’a la diffusion des informations relatives a la scolarité.

Il contribue également au bon fonctionnement du service en assurant un appui administratif et en participant aux
différentes missions nécessaires a I'organisation et a la gestion du département.

Gestion des inscriptions administratives et pédagogiques:

L’ agent assure les inscriptions administratives et pédagogiques des étudiants, vérifie la conformité des dossiers et gére
les dossiers étudiants ainsi que les conventions de stage sur les applications dédiées. Il saisit les validations d’ acquis a
la suite des décisions de la commission et traite les situations relevant d’ un régime spécial.

Elaboration des emplois du temps:
L’ agent participe a I’ élaboration des emplois du temps en concertation avec les responsables de filieres, planifie les
salles de cours sur le logiciel dédié et assure la transmission des emplois du temps aux responsables de diplédmes.

Scolarité et examens:

L' agent saisit les calendriers d examens en collaboration avec les responsables concernés, geére les transferts d’
étudiants et traite les demandes d’ annulation et de remboursement. Il participe a la préparation des sessions d’
examens, assure la saisie des notes, prépare les délibérations, affiche les résultats et édite les relevés de notes ainsi que
les attestations de réussite.

Enseignants missionnaires:
L' agent organise les missions des enseignants intervenants en concertation avec les différentes parties et transmet I
organisation au gestionnaire administratif et comptable pour validation.

Diffusion d'information:
L’ agent informe les étudiants de toute modification ou annulation concernant leur filiere.

Autres missions:

L’agent utilise des logiciels de gestion et de suivi pédagogique (APOGEE, Hyperplanning), des outils bureautiques (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook), des bases de données et tableurs pour le suivi administratif des alternants, ainsi que le
matériel informatique standard (ordinateur, imprimante, scanner).

Poste en remplacement jusqu’au 6 septembre, avec horaires variables ou décalés selon les besoins du service. Formation
obligatoire aux outils métiers (Hyperplanning, APOGEE) et respect des procédures et calendriers administratifs.
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Diplome
(contractuels)

Expérience dans
le domaine

Compétences
attendues

Connaissances

Savoir faire

Savoir étre

Le profil recherché

BAC ou équivalent

Secrétariat, gestion administrative

Gestion administrative et suivi des étudiants du DFR ST, organisation des emplois du temps, examens, jurys et
attestations, dans le respect des procédures et de la réglementation.

Maitrise des outils numériques et bureautiques (applications de scolarité, Hyperplanning, Word, Excel, publipostage) et des
bases de données pédagogiques.

Accueil, information et orientation des étudiants et intervenants, avec rigueur, autonomie, réactivité et sens du relationnel.

Bonne connaissance des procédures administratives et pédagogiques liées a la gestion de la scolarité au sein du DFR
Sciences et Technologies (inscriptions, examens, jurys, attestations).

Maitrise des outils de gestion de la scolarité et de planification (applications de scolarité, Hyperplanning) ainsi que des
outils bureautiques (Word, Excel, publipostage, bases de données).

Connaissance de I'organisation et du fonctionnement d’'un département de formation et de recherche (DFR) et de
I’environnement universitaire.

Maitrise des procédures de gestion de la scolarité ; création et gestion de bases de données ; maitrise des outils
numériques (APOGEE, Hyperplanning, Word publipostage).

Sens relationnel et travail en équipe, grande disponibilité, capacité d’adaptation, sens de I'organisation, rigueur, discrétion,
autonomie et réactivité dans le traitement des dossiers.

Rejoindre I’'Université de Guyane, c’est :

?

B cé

Engagement

Diversité et égalité
Laicité
Lutte contre
toutes formes de
discrimination et de
harcélement

Pour postuler

Conditions de travail

37h30 de travail
hebdomadaire
45 jours de fermeture
annuelle
3 jours de télétravail
sous conditions,

Accompagnement
professionnel

Assistante sociale
Correspondant
handicap

Priorité sur le
développement des
competences

Comité des oeuvres
sociales

Tarifs préférentiels sur
les loisirs,

Evénements de
cohésion

Chéques cadeau

Arbre de Noél

Accessibilité

Campus desservis
par les transports en
commun
Parkings et bornes de
recharge électrique
Situé a proximité d’'un
éco-quartier et d'un
parcours sportif

Renseighements

Contact

Envoyer lettre de motivation, CV, dipléme le plus élevé et le cas
échéant, le dernier arrété d’avancement d'échelon exclusivement par
voie électronique a:

Monsieur le Président de I'Université de Guyane
Direction des Ressources Humaines et des Moyens
recrutement@univ-guyane.fr

Date limite d’envoi des candidatures

12/04/2026



	undefined: 
	Intitulé du poste: Secrétaire pédagogique 
	Ouvert aux: Contractuels 

	REFERENS: J5X41-Adjoint-e en gestion administrative 
	Corps: Adjoint technique de recherche et de formation 
	Cat: C
	RIFSEEP: X
	Sujetion: X
	Date: 
	Quotité: 35h 
	Localisation: Cayenne - Campus de Troubiran 
Campus de Troubiran - BP 2092 97337 Cayenne Cedex 
	Missions principales: Sous l’autorité hiérarchique du gestionnaire administratif et comptable du DFR Sciences et Technologies, l’agent chargé de la scolarité assure la gestion administrative et le suivi de la scolarité des étudiants. Il contribue à la mise en œuvre et au bon déroulement des activités pédagogiques du département.

À ce titre, il participe à l’organisation de la scolarité, au suivi administratif des étudiants, à la coordination avec les responsables de formations et les enseignants, ainsi qu’à la diffusion des informations relatives à la scolarité.

Il contribue également au bon fonctionnement du service en assurant un appui administratif et en participant aux différentes missions nécessaires à l’organisation et à la gestion du département.


	Activités: Gestion des inscriptions administratives et pédagogiques:

L’agent assure les inscriptions administratives et pédagogiques des étudiants, vérifie la conformité des dossiers et gère les dossiers étudiants ainsi que les conventions de stage sur les applications dédiées. Il saisit les validations d’acquis à la suite des décisions de la commission et traite les situations relevant d’un régime spécial.



Élaboration des emplois du temps:

L’agent participe à l’élaboration des emplois du temps en concertation avec les responsables de filières, planifie les salles de cours sur le logiciel dédié et assure la transmission des emplois du temps aux responsables de diplômes.



Scolarité et examens:

L’agent saisit les calendriers d’examens en collaboration avec les responsables concernés, gère les transferts d’étudiants et traite les demandes d’annulation et de remboursement. Il participe à la préparation des sessions d’examens, assure la saisie des notes, prépare les délibérations, affiche les résultats et édite les relevés de notes ainsi que les attestations de réussite.



Enseignants missionnaires:

L’agent organise les missions des enseignants intervenants en concertation avec les différentes parties et transmet l’organisation au gestionnaire administratif et comptable pour validation.



Diffusion d'information:

L’agent informe les étudiants de toute modification ou annulation concernant leur filière.



Autres missions:

L’agent peut être amené à participer à d’autres missions administratives ou de secrétariat nécessaires au bon fonctionnement du DFR ST. 
	logiciel, etc: L’agent utilise des logiciels de gestion et de suivi pédagogique (APOGÉE, Hyperplanning), des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), des bases de données et tableurs pour le suivi administratif des alternants, ainsi que le matériel informatique standard (ordinateur, imprimante, scanner).
	conditions particulières: Poste en remplacement jusqu’au 6 septembre, avec horaires variables ou décalés selon les besoins du service. Formation obligatoire aux outils métiers (Hyperplanning, APOGÉE) et respect des procédures et calendriers administratifs.
	Diplômes: BAC ou équivalent 
	Expérience: Secrétariat, gestion administrative
	Savoir être: Sens relationnel et travail en équipe, grande disponibilité, capacité d’adaptation, sens de l’organisation, rigueur, discrétion, autonomie et réactivité dans le traitement des dossiers.
	Date limite: 12/04/2026
	contact: 


	Savoir faire: Maîtrise des procédures de gestion de la scolarité ; création et gestion de bases de données ; maîtrise des outils numériques (APOGÉE, Hyperplanning, Word publipostage).
	Connaissances: Bonne connaissance des procédures administratives et pédagogiques liées à la gestion de la scolarité au sein du DFR Sciences et Technologies (inscriptions, examens, jurys, attestations).
Maîtrise des outils de gestion de la scolarité et de planification (applications de scolarité, Hyperplanning) ainsi que des outils bureautiques (Word, Excel, publipostage, bases de données).
Connaissance de l’organisation et du fonctionnement d’un département de formation et de recherche (DFR) et de l’environnement universitaire.
	Compétences: Gestion administrative et suivi des étudiants du DFR ST, organisation des emplois du temps, examens, jurys et attestations, dans le respect des procédures et de la réglementation. 
Maîtrise des outils numériques et bureautiques (applications de scolarité, Hyperplanning, Word, Excel, publipostage) et des bases de données pédagogiques.
Accueil, information et orientation des étudiants et intervenants, avec rigueur, autonomie, réactivité et sens du relationnel.
	Service recruteur: Par décret n°2014-851 du 30 juillet 2014, l'université de guyane (UG), précédemment pôle universitaire de l'Université des Antilles et de la guyane, devient établissement public scientifique, culturel et professionnel. Elle a accédé aux responsabilité et comptétences élargies au 1er janvier 2015

L'Université de Guyane est un établissement pluridisciplinaire, son siège est situé à Cayenne sur le campus de Troubiran. Elle comprend un IUT, un INSPE, des départements de formation et de recherche ainsi que des services administratifs.
L’UG accueille environ 4 200 étudiants répartis sur les sites de Cayenne, Kourou et Saint-Laurent du Maroni, et compte 141 enseignants-chercheurs et enseignants ainsi que 150 personnels BIATSS.

Vous serez affecté(e) au département de formation et de recherche en sciences et technologies au sein de l’Université de Guyane


