INSTITUT D'ENSEIGNEMENT A DISTANCE (IED)

Fiche de poste pour vacations administratives

L'IED recrute des \VASTNVAI{=S]

ASSISTER LES GESTIONNAIRES LORS DU TRAITEMENT

Année universitaire 2022/2023

Lieu d’exercice : Université Paris 8 — Institut d'Enseignement a Distance (IED)
Organisation du travail : La répartition des heures de travail sur la semaine sera déterminée par I''ED
Statut juridique de I’'emploi : emploi public de vacataire.
o Périodes de recrutement possibles :
du 2 mai 2023 au 16 juin 2023
o Volume horaire : Temps plein (35h hebdomadaires) pour chaque période

e Tarif horaire : 11,83 € bruts/heure. Seules sont payées les heures effectivement faites.

L’institut d’enseignement a distance est une composante de I'Université Paris 8 qui compte prés de 4500
étudiants, répartis dans quatre disciplines (Droit, Psychologie, Sciences de I'éducation et Informatique).

Au sein du péle scolarité de I'institut d’enseignement a distance, la personne recrutée viendra principalement
en appui des gestionnaires de scolarité dans le traitement des dossiers de candidatures via la plateforme
« Mon Master ». Elle serait amenée a intervenir sur des taches en lien avec la scolarité.

Les personnes recrutées devront (liste non exhaustive) :

- Vérifier I'ensemble des piéces de chacun des dossiers ;

- Signaler un dossier de candidature comme « complet » ou « incomplet » ;

- Echanger avec les étudiants sur la gestion des piéces sur la plateforme ;

- Suivre un tableau Excel de I'état d'avancement des dossiers ;

- Classer les dossiers ;

- Travailler sous la responsabilité du responsable de scolarité et du gestionnaire.

Compétences requises

- Sens des relations humaines, de I'écoute et de I'accueil

- Maitrise des outils internet et informatiques

- Rigueur

- Capacité d’accompagnement

- Connaitre I'organisation et le fonctionnement de l'université

Pour faire acte de candidature, envoyez CV et lettre de motivation par email au plus tard le 28 avril
2023 aux adresses mails :
lorine.balikci@iedparis8.net et sylvie.mazinghien@univ-paris8.fr
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