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L’Université de Caen Normandie recrute pour son institut national supérieur du professorat et de l’éducation (INSPE) 
UN(E) RESPONSABLE DE LA SCOLARITE 
 
UNICAEN avec ses 33 000 étudiants et ses 2800 personnels, est un acteur majeur et un moteur de développement de 
l'enseignement supérieur et de la recherche en Normandie. UNICAEN est membre de Normandie Université. 
 

Lieu de travail 
INSPE Normandie Caen. 
 

Positionnement hiérarchique 
Sous la responsabilité hiérarchique de la directrice administrative. 
 

Missions principales du poste 
Assurer la coordination du pôle formation ; 
Encadrement des personnels du service scolarité ; 
Être le relais entre les enseignants et les services centraux notamment la DEVE ; 
Mettre en place l’offre de formation (modélisation, paramètres de charges) via apogée et assurer le suivi réglemen-
taire (modalités et modifications de contrôle des connaissances, modifications de maquettes) ; 
Instruction des dossiers complexes dans tous les domaines de la scolarité ; 
Gestion de la campagne de recrutement des nouveaux candidats. 
 

Activités et tâches du poste 
Coordonner, organiser et superviser l’activité du service ; 
Etablir le calendrier des examens, jurys, emploi du temps des étudiants ; 
Coordonner avec les présidents de jurys et les gestionnaires de scolarité les opérations nécessaires au bon déroule-
ment des examens avec le respect des délais, du règlement des études et des modalités de contrôle des connais-
sances ; 
Superviser la modélisation des formations sur APOGEE ; 
Participer à la mise en place des maquettes pédagogiques ; 
Assurer une veille réglementaire et informer le service sur l’évolution réglementaire ; 
Savoir résoudre les cas litigieux ou difficiles ; 
L’Inspé, conformément à la convention cadre Université de Caen / Académie de Caen, est chargé de mettre en stage 
l’ensemble des étudiants de l’Université de Caen Normandie se destinant aux métiers de l’enseignement, de la licence 
au master. 

 

Exigences requises 
Formations et qualifications nécessaires : ADE, FCA, e-candidat, Apogée Pstage, et bureautiques (Word, Excel). 
 

Les compétences attendues 
Connaissance de l’enseignement supérieur, connaissance des logiciels de bureautique et des applications de scolarité 
(APOGEE), comprendre et appliquer la réglementation, organisation d’un service, hiérarchiser les demandes, respect 
de la confidentialité. 
 

Conditions d’exercice 
Accueil du public en continu ; 
Contraintes horaires liées au calendrier universitaire : périodes de travail plus soutenues à certaines périodes de l’an-
née. 

 
Qualité de vie au travail 
Régime de congés avantageux ; 
Crèche associative ; 
Formations à la prise de poste et formations tout au long de la vie professionnelle (Préparations aux concours…) ; 
Subvention restauration collective (CROUS) ; 
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Forfait mobilité durable (vélo, covoiturage) ou remboursement partiel des frais de transport en commun domicile-
travail ; 
Infrastructures sportives (SUAPS) et de restauration à disposition des personnels ; 
Action sociale (prestations et aides aux personnels). 
 

Conditions de recrutement 
Poste ouvert aux fonctionnaires par la voie de mutation ou détachement 
Rémunération selon le statut. 
Poste ouvert aux non fonctionnaires par contrat à durée déterminée, à temps complet. 
Prise de fonctions dès que possible, jusqu’au 31/12/2024. 
Rémunération mensuelle brute à partir de 1811.58 € selon l’INM 368 correspondant au 1er échelon de la grille des 
techniciens de classe normale. Rémunération appréciée en fonction de l’expérience. 

 

Modalités de candidature 
Les candidats pourront déposer leur dossier complet (CV et lettre de motivation) par mail à  
drh.recrutement.biatss@unicaen.fr  avant le 22 octobre 2023. 
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