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

Le poste à pourvoir

Le service 
recruteur

Catégorie Groupe 
RIFSEEP Sujetion

Poste ouvert aux Localisation

Corps

Emploi type  
REFERENS

Date de prise de 
poste souhaitée

Quotité de travail

4 composantes
3 instituts

1 école

4 laboratoires 3 sites
2 campus

4420 
étudiants et
étudiantes

300 
personnels
titulaires ou 
contractuels

L’Université de Guyane, c’est :

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

recrute
L’université de Guyane
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Missions 
principales

Activités 
principales de 

l’agent

Logiciels ou 
matériels 

spécifiques 
utilisés

Conditions 
particulières 

d'exercice
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Le profil recherché

Diplôme 
(contractuels)

Expérience dans 
le domaine

Compétences 
attendues

Connaissances

Savoir faire

Savoir être

Accompagnement 
professionnel

Assistante sociale
—

Correspondant 
handicap

—
Priorité sur le 

développement des
compétences

...

Engagement

Diversité et égalité
— 

Laïcité
—

Lutte contre 
toutes formes de 

discrimination et de 
harcèlement

...

Conditions de travail
37h30 de travail 
hebdomadaire

—
45 jours de fermeture 

annuelle
—

3 jours de télétravail 
sous conditions,

...

Comité des oeuvres 
sociales

Tarifs préférentiels sur 
les loisirs,

—
Evénements de 

cohésion
—

Chèques cadeau
—

Arbre de Noël
...

Accessibilité

Campus desservis 
par les transports en 

commun
—

Parkings et bornes de 
recharge électrique

—
Situé à proximité d’un 
éco-quartier et d’un 

parcours sportif
...

Rejoindre l’Université de Guyane, c’est :

Pour postuler Renseignements

Envoyer lettre de motivation, CV, diplôme le plus élevé et le cas 
échéant, le dernier arrêté d’avancement d’échelon exclusivement par 
voie électronique à :

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

Date limite d’envoi des candidatures  

Contact


	undefined: 
	Intitulé du poste: ADJOINT DE SCOLARITE
	Ouvert aux: CONTRACTUELS
FONTIONNAIRE
	REFERENS: Adjoint -te en gestion administrative 
	Corps: ITRF
	Cat: C
	RIFSEEP: 
	Sujetion: 
	Date: 01/09/2026
	Quotité: 37H30
	Localisation: CAYENNE - CAMPUS DE TROUBIRAN
	Missions principales: Placé sous l’autorité du gestionnaire administratif et financier du DFR, l’adjoint  chargé de la scolarité a pour mission la gestion administrative et pédagogique des étudiants de l’université. 

L’exécution des actes administratifs et de gestion courante du DFR : recueillir, traiter et faciliter la circulation de l’information nécessaire au fonctionnement de DFR.

Informer et orienter dans leurs démarches les interlocuteurs internes et externes.


	Activités: Scolarité et examens

- Assurer les inscriptions des étudiants 

- Vérifier la conformité des dossiers avec les pièces justificatives

- Gérer les dossiers et les conventions de stage sur les applications dédiées,

- Saisir les validations d’acquis à la suite de la commission sur l’application dédiées,

- Traiter et tenir compte du régime spécial.

- Gérer les transferts (départs/accueil)

- Traiter les demandes d’annulation d’excédent et de remboursement 

- Proposer les calendriers des examens au chef de département,

- Réaliser les calendriers des examens en collaboration avec les chefs de départements sur l’application dédiée,

- Préparer les sessions d’examens (configuration des salles, éditions d’étiquettes, reprographie des sujets, préparation des enveloppes),

- Saisir les notes et lancer les calculs sur l’application dédiée,

- Préparer les délibérations et procéder aux modifications,

- Afficher les résultats,

- Traitement des réclamations des étudiants,

- Éditer les relevés de notes et attestations de réussite

- Élaborer des emplois du temps et planifier les salles de cours sur le logiciel,

- Communiquer avec les responsables de diplômes

- Modéliser les maquettes de formations

Accueil et secrétariat 

- Assurer l’accueil physique, téléphonique et l’orientation des interlocuteurs internes et externes

- Saisie et mise en forme de documents divers (courriers.) les reproduire et les diffuser

- Réceptionner, diffuser et assurer la traçabilité des documents.

- Classer et archiver des documents


	logiciel, etc: APOGEE , HYPERPLANNING
	conditions particulières: 37h30 hebdomadaires, horaires variables et pics d’activité en fonctions des obligations du service et à la demande du supérieur hiérarchique
	Diplômes: Baccalauréat secrétariat 
	Expérience: 
	Savoir être: - Aptitudes à l’écoute et aisance orale ;

- Sens de l’organisation

- Esprit de synthèse ;

- Sens de l’initiative, réactivité.

- Diplomatie ;

- Discrétion et loyauté professionnelle.


	Date limite: 17/07/2026
	contact: Hugues DOMINGO (hugues.domingo@univ-guyane.fr)

Sandrine BAUVOIR (sandrine.bauvoir@univ-guyane.fr)
	Savoir faire: - Traiter et faciliter la circulation de l’information 

- Capacité de travail en équipe 

- Faire preuve d’initiative et d’autonomie 

- Adaptabilité 


	Connaissances: - Connaissance de l'enseignement supérieur 

- Techniques d’accueil téléphonique et physique

- Technique de communication 

- Culture internet


	Compétences: Environnement et réseaux professionnels

Techniques d'élaboration de documents

Techniques d'accueil téléphonique et physique

Culture internet

Techniques de communication 
	Service recruteur: Département de Recherche et de Formation en Sciences Juridiques et Economique (DFR SJE)


