A recrute

DE GUYANE

Directeur-trice de la Scolarité Générale

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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Poste ouvert aux  Contractuels Localisation  UNIVERSITE DE GUYANE
Campus de Troubiran - BP 2092
97337 Cayenne Ccedex

Catégorie A R?;;’EEP; X Sujetion X
IGE / Support UG 000126 Date de prise de  /59/202¢
Corps PP poste souhaitée
E';‘E;Ekté’ﬁg J1C45-Responsable de I'administration et du pilotage Quotité de travail 37h30
Le poste a pourvoir
Le service o . ) ) N o L ) .
recruteur L’Université de Guyane intervient en appui de la présidente de I'établissement et de son équipe pour contribuer a

I'élaboration, la mise en ceuvre et le pilotage de la politique de formation et de scolarité de I'université. Le/la directeur-rice
de la scolarité générale veille a la cohérence et a la lisibilité de cette politique, tant en interne qu’en externe. Il/elle est en
relation avec I'ensemble des composantes pédagogiques, des services administratifs de I'université, ainsi qu’avec la
région académique, les services de I'Etat, les collectivités territoriales et les partenaires institutionnels. Le service de la
scolarité générale est placé sous son autorité. A ce titre, le/la directeur-rice assure le pilotage des activités liées a la
gestion des cursus, des inscriptions, des examens, de la dipldmation et de la réglementation des études, dans le respect
du cadre national et des orientations stratégiques de I'établissement.ll/elle accompagne les équipes dans I'évolution des
pratiques, la sécurisation des procédures et 'amélioration continue du service rendu aux étudiants
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Missions
principales

Activités
principales de
I'agent

Logiciels ou
matériels
spécifiques
utilisés

Conditions

particuliéres
d'exercice

Vous contribuez a la définition, a la mise en ceuvre et au pilotage de la politique de formation et des études, dans le
respect des orientations stratégiques de I'établissement et du cadre réglementaire. Vous apportez les outils et méthodes
nécessaires a son suivi, assurez la coordination des services et garantissez la cohérence des actions, I'animation de la
direction et le management des équipes.

Vous accompagnez les projets structurants de 'UG, notamment la dématérialisation compléte des procédures de scolarité,
la modernisation du systéme d’information scolarité, le déploiement de PEGASE, les transferts de services et les
démarches d’accréditation, et représentez la direction auprés des instances et partenaires.

Vous pilotez la stratégie de formation : contribution aux orientations, élaboration du cadre de gestion, contréle des
procédures, suivi des colts et de I'évolution de I'offre en lien avec les directions RH et financiére, production d'outils de
reporting et d'indicateurs. Vous coordonnez la campagne d'accréditation, I'accompagnement des parcours et veillez a la

conformité de I'offre dans les outils de gestion (APOGEE, eCandidat, Mon Master, Parcousup...).

Vous encadrez et animez les équipes de la DSG, organisez les activités selon les niveaux de responsabilité, développez
les compétences, favorisez le partage de pratiques et animez le réseau des responsables de scolarité.

Vous garantissez la mise en ceuvre opérationnelle de l'offre de formation : déploiement et évolution des systémes
d'information en lien avec la DSI, application de la réglementation, sécurisation et bon déroulement des opérations de
scolarité (admissions, inscriptions, calendrier universitaire), prévention des contentieux et qualité du service rendu aux
étudiants et aux enseignants.

Vous exercez |I'ensemble de vos missions en transversalité avec toutes les directions, services et composantes

concernées, notamment la DNUM, les Relations Internationales, la Formation Continue, la DAJI, la DRHM, la Recherche,
ainsi que I'ensemble des directions et unités administratives.

-Pilotage et mise en ceuvre de la politique de formation et des études

-Coordination et encadrement des services de la DSG

-Pilotage de I'offre de formation: Accréditation, parcours

-Supervision des opérations de scolarité : Admissions, inscriptions, calendrier universitaire
-Conduite de projets structurants : APOGEE, école de droit, accréditation

-Animation de réseaux : Responsables de scolarité, référents

-Appui aux instances universitaires : CAC, CFVU, CA

-Veille réglementaire et accompagnement des réformes

Conduite de projet : oui + encadrement

APOGEE, eCandidat, Mon Master, Parcoursup
Applications du S| formation et gestion des cursus
Outils de reporting et tableaux de bord

L'agent pourra étre amené a manipuler des informations sensibles et devra respecter les régles de confidentialité. Le poste
peut inclure des déplacements sur site et des missions de terrain, impliquant déplacements terrestres et aériens selon les
besoins.
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Le profil recherché

Diplome
(contractuels)

Expérience dans
le domaine

Compétences
attendues

BAC + 3 (Bac+5 apprécié)

Solide expertise administrative et juridique

disponibilité et fort sens du service public.

Connaissances

Capacité a travailler en équipe et a rendre compte a la hiérarchie, aptitude a I'encadrement et a la gestion des ressources
humaines, sens du dialogue et de I'analyse, capacité a prévenir et gérer les conflits, adaptabilité, rigueur organisationnelle,

Connaissance de I'organisation et du fonctionnement des établissements d'enseignement supérieur, du cadre juridique et

administratif de la scolarité, des procédures d'accréditation et du pilotage de I'offre de formation, des systemes
d'information de scolarité (APOGEE), des enjeux de la vie étudiante, des outils de pilotage et de reporting, ainsi que du
fonctionnement des instances universitaires.

Savoir faire Capacité a concevoir des procédures et outils de gestion, piloter des projets avec méthode, planifier et suivre I'activité dans
un environnement complexe. Aptitude a encadrer, organiser et animer une équipe, rendre compte des actions menées,
élaborer des tableaux de bord et étre force de proposition.

Savoir étre Engagement, autonomie et réactivité, sens du travail en équipe, qualités relationnelles et diplomatie, rigueur professionnelle
et capacité a gérer les situations conflictuelles. Capacité de conceptualisation. Capacité a développer une vision
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Engagement

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

Pour postuler
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Conditions de travail

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

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

¢ L)
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:

recrutement@univ-guyane.fr (depot
candidatures)

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
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	Missions principales: Vous contribuez à la définition, à la mise en œuvre et au pilotage de la politique de formation et des études, dans le respect des orientations stratégiques de l'établissement et du cadre réglementaire. Vous apportez les outils et méthodes nécessaires à son suivi, assurez la coordination des services et garantissez la cohérence des actions, l'animation de la direction et le management des équipes.

Vous accompagnez les projets structurants de l’UG, notamment la dématérialisation complète des procédures de scolarité, la modernisation du système d’information scolarité, le déploiement de PEGASE, les transferts de services et les démarches d’accréditation, et représentez la direction auprès des instances et partenaires.

Vous pilotez la stratégie de formation : contribution aux orientations, élaboration du cadre de gestion, contrôle des procédures, suivi des coûts et de l'évolution de l'offre en lien avec les directions RH et financière, production d'outils de reporting et d'indicateurs. Vous coordonnez la campagne d'accréditation, l'accompagnement des parcours et veillez à la conformité de l'offre dans les outils de gestion (APOGEE, eCandidat, Mon Master, Parcousup...).

Vous encadrez et animez les équipes de la DSG, organisez les activités selon les niveaux de responsabilité, développez les compétences, favorisez le partage de pratiques et animez le réseau des responsables de scolarité.

Vous garantissez la mise en œuvre opérationnelle de l'offre de formation : déploiement et évolution des systèmes d'information en lien avec la DSI, application de la réglementation, sécurisation et bon déroulement des opérations de scolarité (admissions, inscriptions, calendrier universitaire), prévention des contentieux et qualité du service rendu aux étudiants et aux enseignants.

Vous exercez l'ensemble de vos missions en transversalité avec toutes les directions, services et composantes concernées, notamment la DNUM, les Relations Internationales, la Formation Continue, la DAJI, la DRHM, la Recherche, ainsi que l'ensemble des directions et unités administratives.
	Activités: -Pilotage et mise en œuvre de la politique de formation et des études

-Coordination et encadrement des services de la DSG

-Pilotage de l'offre de formation: Accréditation, parcours

-Supervision des opérations de scolarité : Admissions, inscriptions, calendrier universitaire

-Conduite de projets structurants : APOGEE, école de droit, accréditation

-Animation de réseaux : Responsables de scolarité, référents

-Appui aux instances universitaires : CAC, CFVU, CA

-Veille réglementaire et accompagnement des réformes




Conduite de projet : oui + encadrement 
	logiciel, etc: APOGEE, eCandidat, Mon Master, Parcoursup

Applications du SI formation et gestion des cursus

Outils de reporting et tableaux de bord
	conditions particulières: L'agent pourra être amené à manipuler des informations sensibles et devra respecter les règles de confidentialité. Le poste peut inclure des déplacements sur site et des missions de terrain, impliquant déplacements terrestres et aériens selon les besoins.
	Diplômes: BAC + 3 (Bac+5 apprécié) 
	Expérience: Solide expertise administrative et juridique 
	Savoir être: Engagement, autonomie et réactivité, sens du travail en équipe, qualités relationnelles et diplomatie, rigueur professionnelle et capacité à gérer les situations conflictuelles. Capacité de conceptualisation. Capacité à développer une vision stratégique 
	Date limite: 
	contact: recrutement@univ-guyane.fr (depot candidatures)
	Savoir faire: Capacité à concevoir des procédures et outils de gestion, piloter des projets avec méthode, planifier et suivre l'activité dans un environnement complexe. Aptitude à encadrer, organiser et animer une équipe, rendre compte des actions menées, élaborer des tableaux de bord et être force de proposition.
	Connaissances: Connaissance de l'organisation et du fonctionnement des établissements d'enseignement supérieur, du cadre juridique et administratif de la scolarité, des procédures d'accréditation et du pilotage de l'offre de formation, des systèmes d'information de scolarité (APOGEE), des enjeux de la vie étudiante, des outils de pilotage et de reporting, ainsi que du fonctionnement des instances universitaires.

	Compétences: Capacité à travailler en équipe et à rendre compte à la hiérarchie, aptitude à l'encadrement et à la gestion des ressources humaines, sens du dialogue et de l'analyse, capacité à prévenir et gérer les conflits, adaptabilité, rigueur organisationnelle, disponibilité et fort sens du service public.
	Service recruteur: L’Université de Guyane intervient en appui de la présidente de l’établissement et de son équipe pour contribuer à l’élaboration, la mise en œuvre et le pilotage de la politique de formation et de scolarité de l’université. Le/la directeur·rice de la scolarité générale veille à la cohérence et à la lisibilité de cette politique, tant en interne qu’en externe. Il/elle est en relation avec l’ensemble des composantes pédagogiques, des services administratifs de l’université, ainsi qu’avec la région académique, les services de l’État, les collectivités territoriales et les partenaires institutionnels. Le service de la scolarité générale est placé sous son autorité. À ce titre, le/la directeur·rice assure le pilotage des activités liées à la gestion des cursus, des inscriptions, des examens, de la diplômation et de la réglementation des études, dans le respect du cadre national et des orientations stratégiques de l’établissement.Il/elle accompagne les équipes dans l’évolution des pratiques, la sécurisation des procédures et l’amélioration continue du service rendu aux étudiants 



