CHARGE(E) DE SCOLARITE (H/F) - CDI — TEMPS ESTP

PARIS

I ' —y
L E I N L'ECOLE DES GRANDS PROJETS

Présentation générale de I’Ecole :

L’ESTP Paris est une Grande Ecole d’Ingénieurs qui forme des cadres dans le vaste domaine de la construction
et de 'aménagement du cadre de vie. Elle a un effectif d’environ 3000 éléves, dont 2500 éleves-ingénieurs, 300
en formations techniciens spécialisés et licence professionnelle, 200 en Masteres Spécialisés®, et conduit des
activités de formation continue et de recherche innovation. Elle est implantée sur quatre sites, a Paris pour la
formation continue, a Cachan, Troyes et Dijon pour les formations initiales et la recherche. Dans le cadre de son
développement, 'lESTP ouvrira, avec I'accord de la Commission des Titres d’Ingénieur (CTI), un nouveau campus
a Orléans en septembre 2022. L’ESTP Paris se distingue par ses liens particulierement étroits avec les
entreprises et sa large ouverture internationale.

La Direction de I’enseignement

Au sein de 'ESTP Paris, la Direction de I'enseignement est responsable de la définition de I'offre de formation
initiale (Bac+2/+3, Bachelor, ingénieur), de son évolution, des accréditations, et du pilotage de la mise en ceuvre
sur les différents campus dans le respect du cahier des charges (reglement des études, qualité de la formation,
suivi des plans d’études, admissions, et jurys).

Contexte

L’ESTP Paris recrute, sur ses trois campus, 800 éléves issus de classes préparatoires qui préparent les différents
concours d’admission a I'école (CentraleSupélec, banque ENSAM PT, Concours BTS/DUT banque ENSEA) ou
qui sont admis sur titre (étudiants en licence, ou en Master).

L’ESTP Paris, recrute aussi des étudiants post-baccalauréat pour ses programmes de Bachelor qui sont inscrits
sur la plateforme d’admissions Parcousup.

Par ailleurs, 'ESTP Paris propose de nombreux doubles dipldomes ou des possibilités de semestre d’échange
académique avec des écoles et universités partenaires, ce qui nécessite de mettre en place des procédures
spécifiques de suivi des étudiants entrants et sortants (sélection des étudiants candidats au double dipléme,
gestion de la scolarité) et de coordonner les relations avec les écoles partenaires (EDHEC, Sciences Po Paris,
ENSEAM, ESCP, EM Lyon, etc.)

Présentation des missions :

Rattaché(e) a la Direction de I'enseignement, vous avez la responsabilité de l'organisation et du suivi des
processus de recrutement des éléves Bachelor ingénieurs et des éléves en double diplédme :

- Encadrer la relation avec les différentes banques de concours (Centrale-Supélec, ENSAM, ENSEA) et
organiser les jurys internes d’admission, suivre les appels dans le cadre des intégrations sur les trois
campus de 'ESTP ;

- Piloter 'organisation des concours spécifiques (concours international) ;

- Organiser le processus de recrutement des éléves en admission sur titre ;

- Etre le correspondant des admissions post-baccalauréat via la plateforme Parcoursup et organiser le suivi
du recrutement (paramétrage de la plateforme, organisation des jurys, proposition d’intégration) ;

- Promouvoir I'offre de doubles diplémes et d’échange académique aux étudiants de 'ESTP et aux éléves
des écoles partenaires, organiser la sélection, et assurer le suivi des éléves entrants et sortants ;

- Suivre les renouvellements des conventions entre 'ESTP et ses écoles partenaires ;

- Assurer des missions transverses au sein de la Direction de I'enseignement.

Rattachement :

Vous étes rattaché(e) a I'adjoint au Directeur de I'enseignement.



Niveau de dipldmes et d’expérience requis :

De formation Bac +3, (Licence Professionnelle / Bachelor Assistant(e) de direction), vous avez au minimum 5 ans
d'expérience en entreprise. Une expérience dans un poste similaire dans un service Scolarité et/ou Planning en
enseignement supérieur serait appréciée.

Qualités requises :

Rigueur, sens de l'organisation, bon relationnel pour travailler en équipe. Vous maitrisez les outils de bureautique
Pack Office (Word, Excel, PowerPoint) et d’Office 365.

Lieu de travail : Campus Cachan (94).

Type de contrat : CDI

Niveau de salaire : Selon expérience, sur treize mois.

Disponibilité : Poste a pourvoir rapidement.

Les candidat(e)s sont invité(e)s & 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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