A recrute

DE GUYANE

SECRETAIRE PEDAGOGIQUE CAMPUS TREMPLIN - FSE

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

contractuels

Poste ouvert aux  Contractuels - CDD 1 an Localisation  UNIVERSITE DE GUYANE
Campus de Troubiran - BP 2092
.. 97337 Cayenne Cedex
Catégorie B R?;;’EEP; Sujetion
TECH BAP J / RP FSE Campus Tremplin Date de prise de  109/2026
Corps P P poste souhaitée
Eg‘lglgzlnté’ﬁg Adjoint-e en gestion administrative (J5X41) Quotité de travail 37h30

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 compétences 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) a la Direction de la Formation Professionnelle Universitaire (DFPU) 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

Campus Tremplin est un dispositif innovant de formation et d’accompagnement a l'insertion sociale et professionnelle,
cofinancé par le Fonds Social Européen Plus (FSE+) et porté par I'Université de Guyane. Son déploiement est assuré a
travers la Direction de la Formation Professionnelle.

Ce dispositif vise a accompagner 75 jeunes agés de 18 a 29 ans, éloignés de I'emploi et de la formation, sur deux sites de
Guyane : Cayenne et Saint-Laurent du Maroni.

Campus Tremplin se déroule en deux phases : une phase de remobilisation de 3 mois, suivie d’'une phase de formation de
10 mois, visant I'obtention d’un dipldme qualifiant a travers le DAEU A Métiers.

Le contrat proposé est un contrat d’'un an renouvelable, avec possibilité de prolongation, en fonction des possibilités
d’avenant, conformément aux termes de la convention établie avec le FSE+ dans le cadre du projet.

Le ou la secrétaire pédagogique joue un réle essentiel dans le bon fonctionnement quotidien du projet. Il ou elle est en lien
direct avec les participants et apporte un appui opérationnel au chef de projet.

MISSIONS PRINCIPALES

1. Assurer la gestion administrative et pédagogique des bénéficiaires du dispositif Campus TremplinGarantir le suivi
administratif, pédagogique et réglementaire des participants tout au long de leur parcours, de I'entrée dans le dispositif
jusqu'a la certification.

2. Assurer l'organisation logistique et opérationnelle des actions de formationContribuer au bon déroulement des sessions
de formation en coordonnant les aspects matériels, administratifs et organisationnels.

3. Garantir la conformité administrative et le suivi des exigences du FSE+Veiller a la qualité, a la fiabilité et a la tragabilité
des données et des piéces justificatives nécessaires au respect des obligations du projet.

4. Assurer l'information, I'accompagnement et la communication auprés des bénéficiaires. Etre l'interlocuteur privilégié des
participants pour faciliter leur parcours et contribuer a la valorisation du dispositif.

Gestion administrative et pédagogique des bénéficiaires

Accueillir les bénéficiaires et les différents usagers de la Direction de la Formation Professionnelle. | Constituer, mettre a
jour et assurer le suivi des dossiers administratifs dématérialisés des participants. | Gérer les présences, les feuilles
d'émargement et les justificatifs d'assiduité. | Etablir et délivrer les attestations d'assiduité, certificats de réalisation et
autres documents administratifs. | Editer et remettre les cartes étudiantes. | Assurer le suivi administratif des bénéficiaires
dans APOGEE, de l'inscription a la délivrance de I'attestation de réussite. | Suivre et traiter les réclamations des usagers et
assurer leur tragabilité. | Mettre a jour les bases de données et les tableaux de bord de suivi du projet.

** Organisation logistique et opérationnelle des formations : Organiser les convocations des participants. | Assurer les
réservations de salles et la mise a disposition du matériel pédagogique. | Coordonner les prestations de transport et de
restauration. | Assurer le lien avec les prestataires et les intervenants concernés. | Controler les plannings de formation en
lien avec les services et partenaires.| Vérifier les heures d'enseignement réalisées.

** Suivi administratif et conformité FSE+ : Saisir les données des participants dans Ma Démarche FSE+ et les outils dédiés
dans les délais requis.| Contréler la complétude et la conformité des dossiers administratifs. | Assurer I'archivage
numeérique des piéces justificatives conformément aux exigences du FSE+. | Préparer et mettre a disposition les éléments
nécessaires aux controles et audits. | Participer a la production des enquétes, bilans et remontées d'indicateurs demandés
par les financeurs et partenaires.

** Information, accompagnement et communication : Informer, orienter et accompagner les bénéficiaires dans leurs
démarches administratives et pratiques. | Identifier et signaler au chef de projet les difficultés pouvant freiner le parcours
des participants. | Répondre aux demandes d'information des bénéficiaires et partenaires. | Participer a la valorisation et a
la promotion du dispositif (témoignages, photos, communication et archivage des supports de communication).Contribuer a
I'organisation et a la mise en ceuvre des événements liés au projet.

L'agent(e) utilisera le pack office, Fca Manager, Pronote Campus, Apogée; Ecandidat

37h30 hebdomadaires, horaires variables et pics d'activité en fonction des obligations du projet et a la demande du
supérieur hiérarchique. Il s'agit d'un contrat d'un an. | Missions et déplacements a prévoir a Saint-Laurent.
Possibilité de formations complémentaires proposées pour renfoncer certaines compétences
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Diplome
(contractuels)

Expérience dans
le domaine

Compétences
attendues

Connaissances

Savoir faire

Savoir étre

Le profil recherché

Niveau Bac minimum

Expérience souhaitée

Assurer la gestion administrative et pédagogique des bénéficiaires d'un dispositif de formation. | Garantir le respect des
exigences réglementaires et des procédures liées aux financements publics, notamment le FSE+. | Organiser et
coordonner les activités administratives, logistiques et pédagogiques. | Assurer le suivi des apprenants et le traitement des
données de gestion. | Contribuer a la qualité de service et a I'amélioration continue des processus. | Travailler en
collaboration avec les différents services, partenaires et intervenants. | Maitriser les outils numériques et les logiciels
métiers de la formation et de I'enseignement supérieur.

Connaissance des régles de gestion, de suivi et de tragabilité du FSE+ (indicateurs, piéces justificatives, Ma Démarche
FSE+). | Connaissance des techniques de communication. | Connaissance des techniques de gestion administrative et de
secrétariat. | Connaissance des regles et consignes de sécurité. | Connaissance des techniques de prévention et de
gestion des conflits. | Connaissance de l'organisation et du fonctionnement de I'enseignement supérieur et de la recherche.

Accueillir, renseigner et orienter les usagers. | Assurer la prise et la transmission des messages. Enregistrer, classer et
archiver les documents administratifs. Rédiger comptes rendus et documents administratifs de maniéere claire.

Sens de I'écoute et de I'accueil. | Bienveillance et respect des usagers. Réactivité et autonomie. | Esprit d'équipe et sens du
service public. | Discrétion professionnelle et sens de la confidentialité. | Réactivité et autonomie.

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

?

B oé

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, diplome le plus élevé et le cas

échéant, le dernier arrété d’avancement d'échelon exclusivement par
voie électronique a:

06 94 96 45 41
direction.fpc@univ-guyane.fr

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

19/08/2026



	undefined: 
	Intitulé du poste: SECRETAIRE PEDAGOGIQUE CAMPUS TREMPLIN - FSE
	Ouvert aux: Contractuels - CDD 1 an 

	REFERENS: Adjoint-e en gestion administrative (J5X41)
	Corps: TECH BAP J / RP FSE Campus Tremplin
	Cat: B
	RIFSEEP: 
	Sujetion: 
	Date: 01/09/2026
	Quotité: 37h30
	Localisation: UNIVERSITE DE GUYANE 
Campus de Troubiran - BP 2092 97337 Cayenne Cedex 
	Missions principales: Campus Tremplin est un dispositif innovant de formation et d’accompagnement à l’insertion sociale et professionnelle, cofinancé par le Fonds Social Européen Plus (FSE+) et porté par l’Université de Guyane. Son déploiement est assuré à travers la Direction de la Formation Professionnelle.
Ce dispositif vise à accompagner 75 jeunes âgés de 18 à 29 ans, éloignés de l’emploi et de la formation, sur deux sites de Guyane : Cayenne et Saint-Laurent du Maroni.
Campus Tremplin se déroule en deux phases : une phase de remobilisation de 3 mois, suivie d’une phase de formation de 10 mois, visant l’obtention d’un diplôme qualifiant à travers le DAEU A Métiers.
Le contrat proposé est un contrat d’un an renouvelable, avec possibilité de prolongation, en fonction des possibilités d’avenant, conformément aux termes de la convention établie avec le FSE+ dans le cadre du projet.
Le ou la secrétaire pédagogique joue un rôle essentiel dans le bon fonctionnement quotidien du projet. Il ou elle est en lien direct avec les participants et apporte un appui opérationnel au chef de projet.

MISSIONS PRINCIPALES
1. Assurer la gestion administrative et pédagogique des bénéficiaires du dispositif Campus TremplinGarantir le suivi administratif, pédagogique et réglementaire des participants tout au long de leur parcours, de l'entrée dans le dispositif jusqu'à la certification.

2. Assurer l'organisation logistique et opérationnelle des actions de formationContribuer au bon déroulement des sessions de formation en coordonnant les aspects matériels, administratifs et organisationnels.

3. Garantir la conformité administrative et le suivi des exigences du FSE+Veiller à la qualité, à la fiabilité et à la traçabilité des données et des pièces justificatives nécessaires au respect des obligations du projet.

4. Assurer l'information, l'accompagnement et la communication auprès des bénéficiaires. Être l'interlocuteur privilégié des participants pour faciliter leur parcours et contribuer à la valorisation du dispositif.









	Activités: Gestion administrative et pédagogique des bénéficiaires
Accueillir les bénéficiaires et les différents usagers de la Direction de la Formation Professionnelle. | Constituer, mettre à jour et assurer le suivi des dossiers administratifs dématérialisés des participants. | Gérer les présences, les feuilles d'émargement et les justificatifs d'assiduité. | Établir et délivrer les attestations d'assiduité, certificats de réalisation et autres documents administratifs. | Éditer et remettre les cartes étudiantes. | Assurer le suivi administratif des bénéficiaires dans APOGEE, de l'inscription à la délivrance de l'attestation de réussite. | Suivre et traiter les réclamations des usagers et assurer leur traçabilité. | Mettre à jour les bases de données et les tableaux de bord de suivi du projet.
** Organisation logistique et opérationnelle des formations : Organiser les convocations des participants. | Assurer les réservations de salles et la mise à disposition du matériel pédagogique. | Coordonner les prestations de transport et de restauration. | Assurer le lien avec les prestataires et les intervenants concernés. | Contrôler les plannings de formation en lien avec les services et partenaires.| Vérifier les heures d'enseignement réalisées.
** Suivi administratif et conformité FSE+ : Saisir les données des participants dans Ma Démarche FSE+ et les outils dédiés dans les délais requis.| Contrôler la complétude et la conformité des dossiers administratifs. | Assurer l'archivage numérique des pièces justificatives conformément aux exigences du FSE+. | Préparer et mettre à disposition les éléments nécessaires aux contrôles et audits. | Participer à la production des enquêtes, bilans et remontées d'indicateurs demandés par les financeurs et partenaires.
** Information, accompagnement et communication : Informer, orienter et accompagner les bénéficiaires dans leurs démarches administratives et pratiques. | Identifier et signaler au chef de projet les difficultés pouvant freiner le parcours des participants. | Répondre aux demandes d'information des bénéficiaires et partenaires. | Participer à la valorisation et à la promotion du dispositif (témoignages, photos, communication et archivage des supports de communication).Contribuer à l'organisation et à la mise en œuvre des événements liés au projet.
	logiciel, etc: L'agent(e) utilisera le pack office, Fca Manager, Pronote Campus, Apogée; Ecandidat
	conditions particulières: 37h30 hebdomadaires, horaires variables et pics d'activité en fonction des obligations du projet et à la demande du supérieur hiérarchique. Il s'agit d'un contrat d'un an. | Missions et déplacements à prévoir à Saint-Laurent.
Possibilité de formations complémentaires proposées pour renfoncer certaines compétences
	Diplômes: Niveau Bac minimum
	Expérience: Expérience souhaitée
	Savoir être: Sens de l'écoute et de l'accueil. | Bienveillance et respect des usagers. Réactivité et autonomie. | Esprit d'équipe et sens du service public. | Discrétion professionnelle et sens de la confidentialité. | Réactivité et autonomie.
	Date limite: 19/08/2026
	contact: 06 94  96 45 41
direction.fpc@univ-guyane.fr

	Savoir faire: Accueillir, renseigner et orienter les usagers. | Assurer la prise et la transmission des messages. Enregistrer, classer et archiver les documents administratifs. Rédiger comptes rendus et documents administratifs de manière claire.
	Connaissances: Connaissance des règles de gestion, de suivi et de traçabilité du FSE+ (indicateurs, pièces justificatives, Ma Démarche FSE+). | Connaissance des techniques de communication. | Connaissance des techniques de gestion administrative et de secrétariat. | Connaissance des règles et consignes de sécurité. | Connaissance des techniques de prévention et de gestion des conflits. | Connaissance de l'organisation et du fonctionnement de l'enseignement supérieur et de la recherche.
	Compétences: Assurer la gestion administrative et pédagogique des bénéficiaires d'un dispositif de formation. | Garantir le respect des exigences réglementaires et des procédures liées aux financements publics, notamment le FSE+. | Organiser et coordonner les activités administratives, logistiques et pédagogiques. | Assurer le suivi des apprenants et le traitement des données de gestion. | Contribuer à la qualité de service et à l'amélioration continue des processus. | Travailler en collaboration avec les différents services, partenaires et intervenants. | Maîtriser les outils numériques et les logiciels métiers de la formation et de l'enseignement supérieur.
	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 compétences 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) à la Direction de la Formation Professionnelle Universitaire (DFPU) au sein de l'Université de Guyane


