A recrute

DE GUYANE

GESTIONNAIRE EN RELATIONS INTERNATIONALES

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 :

A _—
: [1111 /.

< _——
4420 300 4 composantes 4 laboratoires 3 sites
étudiants et personnels 3 instituts 2 campus
étudiantes titulaires ou 1 école

contractuels

UNIVERSITE DE GUYANE

Poste ouvert aux Localisation
Campus de Troubiran - BP 2092
Groube 97337 Cayenne Ccedex
Catégorie B RIFSEEPP Sujetion
Date de prise de
GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF . 01/11/2026
Corps poste souhaitée
E';‘E;Ekté’ﬁg Gestionnaire administratif Quotité de travail 37h30

Le poste a pourvoir

Le service Par décret n°2014-851 du 30 juillet 2014, l'université de guyane (UG), précédemment pble universitaire de I'Université des

recruteur  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 siége 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.

Le gestionnaire sera intégré au sein du Bureau des Relations Internationales (BRI) en lien direct avec la Chargée des
relations et de la coopération internationales et est amené a travailler avec le Vice-Président International de I'Université.
Le BRI est placé sous l'autorité du Directeur de la Direction de I'International, de la Recherche, de la Valorisation et des
Etudes Doctorales (DIRVED).

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



Missions Le gestionnaire a pour mission principale d'accompagner toutes les taches du bureau des relations internationales (mail,

principales communication, réunions d'information...) et surtout gérer et accompagner le personnel et les étudiants sortants et entrants
et veiller au respect des procédures administratives.
Le gestionnaire sera I'interface entre les étudiants internationaux et les services internes de 'UG pour assurer leur accueil
et leur prise en charge.
Concernant les étudiants de 'UG en mobilité sortante, le gestionnaire sera chargé de les accompagner dans leur projet de
mobilité et de s’assurer du bon déroulé de leur séjour.

Activité . i ) A T . o
princip:tlest:(-sa « Accueil du public international — étudiants, personnels administratif et enseignant, délégations
agent « Organisation et suivi des mobilités internationales, entrantes et sortantes

« Accueil du Bureau des Relations internationales

« Interactions avec les universités partenaires européennes & internationales

« Information de la communauté universitaire sur les dispositifs financiers (gestion de I'onglet international du site web,
organisation de réunions d’information, réalisation de supports de communication)

* Gestion et suivi du programme France Education International

« Gestion et suivi du dispositif Aide a la Mobilité Internationale

« Interactions avec les services et composantes internes pour le développement de la communication autour de
l'international : référents internationaux, service communication, cabinet

Logiciels ou L’agent sera formé a I'utilisation des outils nécessaires a la gestion des programmes de mobilité et des dispositifs financiers
matériels  dontil aura la charge.
spécifiques
utilisés Maitrise des logiciels courants de bureautique (Word, Excel), ENT

» 37H30 hebdomadaires, horaires variables et pics d’activité en fonctions des obligations du service et a la demande du

Co.ridlt'[ons supérieur hiérarchique
partllculle!'es « Déplacements éventuels et mobilité a Iinternational.
d'exercice

Encadrement : NON Conduite de projet : OUI

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



Diplome
(contractuels)

Expérience dans
le domaine

Compétences
attendues

Connaissances

Savoir faire

Savoir étre

Le profil recherché

Bac +3

Expérience internationale, anglais niveau B2,

Gestion de projets de mobilité internationale
Coordination administrative
Organisation et gestion des priorités

» Connaissance des programmes de mobilités notamment ERASMUS +
 Connaissance du systéme universitaire francais et européen
» Connaissance générale des techniques de gestion administrative et de secrétariat

+ Maitrise de I'anglais niveau B2
+ Maitrise des logiciels courants de bureautique (Word, Excel), ENT

* Travailler en équipe
* Flexibilité
* Pragmatisme

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

?

Engagement

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

Pour postuler

£ D

Comité des oeuvres
sociales

Conditions de travail Accompagnement

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

Assistante sociale Tarifs préférentiels sur
— les loisirs,
Correspondant -
handicap Evénements de
- cohésion
Priorité sur le -
développement des Chéques cadeau
compétences —
Arbre de Noél

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

15 septembre 2026

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

international@univ-guyane.fr



	undefined: 
	Intitulé du poste: GESTIONNAIRE EN RELATIONS INTERNATIONALES
	Ouvert aux: 
	REFERENS: Gestionnaire administratif
	Corps: GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF
	Cat: B
	RIFSEEP: 
	Sujetion: 
	Date: 01/11/2026
	Quotité: 37h30
	Localisation: UNIVERSITE DE GUYANE 

Campus de Troubiran - BP 2092 97337 Cayenne Ccedex 
	Missions principales: Le gestionnaire a pour mission principale d'accompagner toutes les tâches du bureau des relations internationales (mail, communication, réunions d'information…) et surtout gérer et accompagner le personnel et les étudiants sortants et entrants et veiller au respect des procédures administratives.

Le gestionnaire sera l’interface entre les étudiants internationaux et les services internes de l’UG pour assurer leur accueil et leur prise en charge.
Concernant les étudiants de l’UG en mobilité sortante, le gestionnaire sera chargé de les accompagner dans leur projet de mobilité et de s’assurer du bon déroulé de leur séjour.


	Activités: •	Accueil du public international – étudiants, personnels administratif et enseignant, délégations
•	Organisation et suivi des mobilités internationales, entrantes et sortantes
•	Accueil du Bureau des Relations internationales
•	Interactions avec les universités partenaires européennes & internationales
•	Information de la communauté universitaire sur les dispositifs financiers (gestion de l’onglet international du site web, organisation de réunions d’information, réalisation de supports de communication)
•	Gestion et suivi du programme France Education International
•	Gestion et suivi du dispositif Aide à la Mobilité Internationale
•	Interactions avec les services et composantes internes pour le développement de la communication autour de l’international : référents internationaux, service communication, cabinet


	logiciel, etc: L’agent sera formé à l’utilisation des outils nécessaires à la gestion des programmes de mobilité et des dispositifs financiers dont il aura la charge.

Maitrise des logiciels courants de bureautique (Word, Excel), ENT

	conditions particulières: •	37H30 hebdomadaires, horaires variables et pics d’activité en fonctions des obligations du service et à la demande du supérieur hiérarchique
•	Déplacements éventuels et mobilité à l’international.
Encadrement : NON	Conduite de projet : OUI

	Diplômes: Bac +3 
	Expérience: Expérience internationale, anglais niveau B2, 
	Savoir être: •	Travailler en équipe
•	Flexibilité
•	Pragmatisme
•	Rigueur, Sens de l’organisation et réactivité
•	Capacité d’Autonomie et sens des priorités
•	Qualités Humaines / Sens de l’écoute / Accueil
•	Qualités relationnelles et interculturelles

	Date limite: 15 septembre 2026
	contact: 
international@univ-guyane.fr
	Savoir faire: •	Maitrise de l’anglais niveau B2
•	Maitrise des logiciels courants de bureautique (Word, Excel), ENT

	Connaissances: •	Connaissance des programmes de mobilités notamment ERASMUS +
•	Connaissance du système universitaire français et européen
•	Connaissance générale des techniques de gestion administrative et de secrétariat



	Compétences: Gestion de projets de mobilité internationale
Coordination administrative
Organisation et gestion des priorités
	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.

Le gestionnaire sera intégré au sein du Bureau des Relations Internationales (BRI) en lien direct avec la Chargée des relations et de la coopération internationales et est amené à travailler avec le Vice-Président International de l’Université.  
Le BRI est placé sous l’autorité du Directeur de la Direction de l’International, de la Recherche, de la Valorisation et des Etudes Doctorales (DIRVED).



