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PROFIL DE POSTE 
ADJOINT-E EN GESTION ADMINISTRATIVE 

 
Poste :      Gestionnaire de scolarité 
Catégorie :     C 
BAP :      J – Administration et Pilotage 
Affectation et localisation du poste :  Université Clermont Auvergne - UFR de Médecine et des Professions 

Paramédicales et UFR de Pharmacie - Clermont-Ferrand  
Durée du contrat :    jusqu’au 31 août 2022 (renouvelable 1 an) 
Poste à pourvoir :    7 juin 2022 
 
MISSIONS ET ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL : 
Le/la Gestionnaire de Scolarité exécute des actes administratifs et de gestion courante dans le domaine de la formation au 
sein de la Scolarité « Etude de Santé – Bureau Etudes Pharmaceutiques » des UFRs de Médecine et des Professions 
Paramédicales et de UFR de Pharmacie. Il/elle recueille, traite et facilite la circulation de l’information nécessaire au 
fonctionnement du service. Il/elle informe et oriente dans leurs démarches les interlocuteurs internes et externes. 
Le/la gestionnaire est placé-e sous la responsabilité hiérarchique du Responsable de Scolarité, au sein des UFRs de Médecine 
et des Professions Paramédicales et de Pharmacie. Le Service de la Formation est structuré en 2 Pôles de Scolarité qui se 
répartissent la gestion de l’ensemble des formations des deux UFRs (Médecine et Pharmacie). 
 
 
ACTIVITES ESSENTIELLES : 

• Assurer l’accueil physique, téléphonique et l’orientation des interlocuteurs externes et internes 
- Gérer le courrier et les courriels concernés 

 

• Réaliser les actes administratifs et de gestion courante du service de scolarité : 
- Gérer les inscriptions/réinscriptions administratives (aide aux étudiants vacataires, vérification dossiers 

dématérialisés, édition des cartes d’étudiants) ; 
- Organiser et gérer les campagnes de candidature et d’inscriptions pédagogiques des étudiants ; 
- Gestion des choix des UE optionnelles des cursus pharmacie ; 
- Préparer et gérer les examens ; 
- Mettre à jour l’espace numérique de travail et les tableaux d’affichage ; 
- Assurer la gestion des emplois du temps et la réservation des salles, en collaboration avec le pôle des 

missions transversales ; 
- Assurer la gestion et le suivi des stages (dont saisie des conventions) ; 
- Vérifier l’encadrement des visites à l’extérieur de l’UFR : usines, laboratoires (édition conventions de 

partenariat, autorisations de déplacement) ; 
- Envoyer les certificats de réception, diplômes été attestations diverses du cursus des études 

pharmaceutiques ; 
- Gérer les thèses d’exercice (entre 60 et 80 thèses sont soutenues chaque année) ; 
- Classer et archiver les dossiers ; 

 

• Assurer la gestion de l’Attestation de Formation aux Gestes et Soins d'Urgence (AFGSU) :  
- Organisation des groupes et diffusion ; 

 

• Suivre les dossiers en relation avec les partenaires institutionnels extérieurs 
- Gérer les stages en officine avec le Conseil Régional de l'Ordre des Pharmaciens ; 
- Organiser le Concours de l’Internat de Pharmacie avec le Centre National de Gestion ; 

 

• Participer aux conseils de perfectionnement 
 

• Participer aux activités générales du Service  
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PROFIL DE POSTE 
ADJOINT-E EN GESTION ADMINISTRATIVE 

 
COMPETENCES REQUISES : 
Connaissances : 

- Notions de base des techniques de communication orale et écrite. 
- Connaissance générale des techniques de gestion administrative et de secrétariat. 
- Connaissance générale du domaine de la formation  
- Connaissance souhaitée de l’organisation générale et du fonctionnement de l’établissement et de ses composantes. 
- Connaissance générale des techniques et règles de classement et d’archivage. 
- Connaissance de l’organisation administrative des composantes et de l’université en général 

 
 

Compétences opérationnelles : 
- S’exprimer oralement ou par écrit. 

- Maîtrise des règles grammaticales et orthographiques 

- Utiliser les modes de communication écrites ou orales (électronique, téléphones, ...). 

- Maîtriser les outils bureautiques courants (Word, Excel, power point), le publipostage 

- Utiliser le logiciel dédié au domaine de la formation 

- Appliquer la réglementation applicable au domaine et respecter les procédures. 

- Trier, hiérarchiser et classer les informations. 

- Analyser et gérer les demandes d’information. 

- Gérer la confidentialité des informations et des données. 

- Travailler en équipe et en relation partenariale. 

- Prendre et rédiger des notes, documents de tous ordres. 

- Enregistrer les messages et rendre compte. 

- Savoir mettre à jour des tableaux de bord 

- Savoir planifier ses activités et les hiérarchiser par ordre de priorité 
 
 
Compétences comportementales : 

- Avoir le sens du travail en équipe 
- Posséder des qualités relationnelles et de l’aisance au téléphone 
- Avoir le sens du service public 
- Savoir gérer son stress 

 
 
PREREQUIS / FORMATION souhaitée :  

✓ Formation en secrétariat, en gestion administrative ou comptabilité. 
 
 
SPECIFICITES DU POSTE : 

- Rémunération : INM 343 soit 1 607,31€ brut mensuel 
- Contrat de travail : 35h hebdomadaire 
- Contraintes horaires en fonction du calendrier de gestion (occasionnelles et anticipées).  
- Déplacements dans les centres d’examens.  
 

 
POUR POSTULER : 

Veuillez faire parvenir un CV et une lettre de motivation au plus tard le 30 avril 2022 à l’attention de : 
M. le Président de l’Université Clermont Auvergne par mail 

 recrutement.drh@uca.fr 
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