Assistant(e) administratif (ve) - Campus de Dijon H/F — ESTP

CDI - TEMPS PLEIN —

Présentation générale de I’Ecole :

L’ESTP Paris est une Grande Ecole d’Ingénieurs qui forme des cadres dans le vaste domaine de la
conception, de la construction, de I'exploitation des béatiments et des infrastructures, et de
'aménagement urbain et des territoires. L’établissement a un effectif d’environ 3 000 étudiants, dont
2 500 éleves ingénieurs et étudiants en Masters, 300 en formations techniciens spécialisés et licence
professionnelle, 200 en Masteres Spécialisés®. Il a des activités de formation continue et de recherche
innovation.

Il est implanté sur trois sites, a Paris pour la formation continue, en proche banlieue parisienne, a
Cachan, pour toutes les formations initiales et la recherche, ainsi qu’a Troyes depuis la rentrée 2017
pour une partie de la filiere Ingénieur — spécialité Batiment.

Il développe régulierement de nouvelles formations (formation d’ingénieur sous statut apprenti en 2012,
licence Professionnelle Projeteur et Bureau d’études en 2014, Licence Topographie en 2017) ou des
partenariats et double-dipldmes (10 % des éléves ingénieurs de lESTP Paris sont dipldmés Ingénieur-
Architecte) etc.

Il est membre associé de la COMUE UPE (Université Paris Est) et de TURCA (Université Reims
Champagne Ardennes).

Enfin, TESTP Paris se distingue par ses liens particulierement étroits avec les entreprises et sa large
ouverture internationale.

L'ESTP Paris a entamé une réflexion stratégique de grande ampleur - ESTP 2030 - et cherche
aujourd’hui a :

- Accélérer le développement des pédagogies interactives et par projets transversaux

- Accélérer le développement du numérique

- Développer de nouvelles formations, notamment bac +3, et ouvrir des campus en région ou a
I'étranger selon le modéle de son campus de Troyes

- Réfléchir sur le recrutement des éleves et se donner les moyens de son développement,
notamment sur les filiéres d’obtention des dipldbmes en bac+2 et 3

- Développer sa recherche pratique et le nombre d’'ingénieurs poursuivant en thése

Contexte :

L’ESTP Paris, dans le cadre de son développement, et aprés validation par la Cti (Commission des
Titres d’Ingénieur), ouvrira un nouveau campus a Dijon en Bourgogne en septembre 2019 et pour y
accueillir sa premiére promotion d’'ingénieurs dans la spécialité Travaux publics (300 a terme). Dans le
cadre de la création de ce campus et par la suite pour son fonctionnement, 'lESTP Paris recherche des
collaborateurs polyvalents et adaptables a méme de remplir plusieurs missions concourant a la réussite
du projet.

Rattachement hiérarchigue : Directeur ESTP Paris - campus de Dijon.

Missions principales : Sous l'autorité du directeur de 'ESTP Paris - Campus de Dijon et en
collaboration avec les directions correspondantes du campus de Cachan, I'assistant(e) administratif
(ve) sera en charge des missions suivantes :

e Scolarité :
o Planification des cours et des activités de la filiere
o Suivi de présence des étudiants



o Reéception et traitement des notes
o Gestion des dossiers administratifs des étudiants

e Administratif :
o Suivi des conventions avec les intervenants
o Gestion des bons de commandes et des factures
o Rédaction de courriers et de comptes rendus de réunions
o Gestion du centre de documentation
e Autres missions :
o Participation a [lorganisation d'événements (rentrée, journée portes ouvertes,
inauguration...) et a la vie du Campus...
o Missions polyvalentes (création d’'un nouveau campus) et transverses

Profil :
Formation : ¢ De niveau BAC+2 ou BAC+3 (DUT, BTS, Licence
professionnelle ou équivalent)
Compétences : e Autonomie, prise d’initiative, organisation, rigueur
¢ Aisance rédactionnelle et maitrise des outils de bureautique
(Pack Office, Outlook)
e Une expérience réussie dans l'enseignement supérieur
serait un plus
Aptitudes relationnelles : e Bon relationnel et dynamisme

Rémunération : Selon expérience

Localisation : Ce poste est basé a DIJON (21), quelques déplacements sont a prévoir au niveau
national, notamment sur les autres campus de I'Etablissement.

Statut : Technicien - Horaire Collectif

Disponibilité : Poste a pourvoir le 1¢ juillet 2019

Les candidat(e)s sont invité(e)s a adresser un C.V. et une lettre de motivation au : Service des
Ressources Humaines de 'ESTP Paris, recrutement@estp-paris.eu.
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