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REJOINDRE UNIVERSITE PARIS CITE

Ancrée au cceur de la capitale, Université Paris Cité figure parmi les établissements francais
et internationaux les plus prestigieux grace a sa recherche de trés haut niveau, ses
formations supérieures d’excellence, son soutien a I'innovation et sa participation active a
la construction de I’espace européen de la recherche et de la formation.

Labellisée Idex depuis mars 2018, Université Paris Cité s’appuie sur ses enseignants, ses
chercheurs, ses enseignants-chercheurs, ses personnels administratifs et techniques, ses
étudiants, pour développer des projets scientifiques a forte valeur ajoutée, et former les

hommes et les femmes dont le monde de demain a besoin.

Des sciences exactes et expérimentales aux sciences humaines et sociales, en passant par
la santé, Université Paris Cité a fait de I'interdisciplinarité un marqueur fort de son identité.

Elle compte aujourd’hui 64 000 étudiants, 7 500 personnels, 138 laboratoires, répartis au
sein de ses trois grandes Facultés en Santé, Sciences et Société et Humanités et de I'institut
de physique du globe de Paris.

Rejoindre Université Paris Cité c’est faire le choix de I'exigence et de I’engagement au
service de valeurs fortes ; celles du service public, de la rigueur scientifique et intellectuelle
mais aussi de la curiosité et de I’ouverture aux autres et au monde.

RESUME DU POSTE

Le péle de gestion pédagogique gére la scolarité des étudiants en licence professionnelle et masters

PRESENTATION DE LA DIRECTION/STRUCTURE D’ACCUEIL DU POSTE

Située avenue de I'observatoire (75006), la Faculté de Pharmacie de Paris abrite, dans ses 34 000 m2, 4
amphithéatres (chacun de 350 a 450 places), des salles d’enseignement (de 19 a 120 places), des
laboratoires de travaux pratiques, des services administratifs et techniques, une bibliotheque
interuniversitaire riche de plus de 100 000 ouvrages/périodiques, ainsi que, en plein cceur de Paris, un
jardin botanique de plus de 3 400 m2. 220 enseignants chercheurs, 40 chercheurs et 165 personnels
IATOS travaillent sur le site.

Plus de 3 000 étudiants en formation initiale suivent les études de Pharmacie pendant six années ou une
formation en Sciences de la Vie et de la Santé de niveau Licence, Master et Doctorat. Le département de
formation continue accueille quant a lui pres de 900 professionnels en activité pour leur maintien des
connaissances/compétences tout au long de la vie.

Unité de Formation et de Recherche (UFR), la Faculté de Pharmacie accueille une dizaine d’unités de
recherche scientifique et médicale labellisées (Inserm, CNRS, IRD, Université), permettant a environ 200
doctorants de se former par la recherche et réaliser une These d’Université.



DESCRIPTIF DES ACTIVITES

Le pole de gestion pédagogique geére la scolarité des étudiants en licence professionnelle et masters.
Le/la gestionnaire geére la scolarité des étudiants de masters et/ou licence professionnelle depuis la
candidature jusqu’a I’obtention du diplome.

Il/elle assure cette gestion administrative et pédagogique en étroite collaboration avec I’ensemble des
enseignants des formations qui lui sont attribuées.

Encadrement : non
Conditions particuliéres d'exercice

Pics d’activité réguliers et prévisibles
Travail sur écran
Accueil du public

PROFIL RECHERCHE

Connaissances :
Modes de fonctionnement des administrations publiques
Politiques, dispositifs et procédures propres au champ d’intervention
Droit des examens et concours
Environnement et réseaux professionnels
Techniques d’élaboration de documents
Culture internet
Techniques de communication

Domaine de formation souhaité
Secrétariat, gestion administrative

Savoir-faire - Compétences opérationnelles :
Savoir rendre compte
Communiquer et faire preuve de pédagogie
Mettre en ceuvre des procédures et des régles
Travailler en équipe
Utiliser les logiciels spécifiques a I'activité
Mettre en ceuvre une démarche qualité

Savoir-étre - Compétences comportementales :
Sens de 'organisation
Rigueur / Fiabilité
Sens relationnel



