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HAUTS-DE-FRANCE




Auxiliaire de scolarité (Accueil – Renseignement – Inscription)
DESCRIPTION DE L’OFFRE
Le Pôle Formation et Vie Etudiante (PFVE) situé à la Maison des Services à l’Etudiant (Mont Houy) recrute des auxiliaires de scolarité en contrat-étudiant pour accueillir et aider à l’inscription des étudiants pour l’année universitaire 2023-2024. Il s’agit de contrats à temps plein soit 35 heures/semaine et 20 postes sont à pourvoir.
Les missions seront les suivantes :

· Accueillir le public étudiant pour réaliser son inscription dans l’établissement,

· Assurer l’accueil téléphonique et/ou l’assistance à l’inscription,
· Saisir des données sur le logiciel de scolarité,
· Effectuer le contrôle des documents,

· Réaliser l’édition des cartes étudiant,

· Réaliser des procédures administratives.
Une formation sera assurée avant la prise de poste.
PROFIL RECHERCHE

Exigé :

· Être inscrit dans un établissement d’enseignement supérieur.
· Être capable de respecter les consignes relatives à la Santé et la Sécurité au Travail.

· Être ponctuel et assidu.

· Être disponible par semaine(s) pleine(s) à définir du 19 Juin au 21 juillet 2023 et/ou du 21 août au 30 septembre 2023 et/ou du 1er octobre au 13 octobre 2023.
Indispensable :

· Être capable de respecter des consignes, de rendre compte de ses activités.

Appréciable : 

· Une expérience d’accueil du public étudiant et/ou en gestion administrative.
· Connaitre l’organisation universitaire (composantes, services, formations….).
· Maitriser plusieurs langues

DETAIL

Lieu de travail : Campus du Mont Houy – Maison des Services à l’Etudiant.
Type de contrat : Contrat étudiant (Articles D811-1 à D811-9 du code de l’éducation).
Salaire : Smic horaire en vigueur (une majoration de 10% du salaire brut est appliquée pour prendre en compte les congés payés).
Le contrat est proposé par semaine(s) de 35 heures selon disponibilités et négociations, le paiement s’effectue règlementairement en fonction du service réalisé à l’heure près.
L’activité d’auxiliaire de scolarité étant un temps plein, vous ne pouvez avoir d’autres engagements pendant la période considérée. Le contrat est compatible avec d’autres conclus pour des périodes différentes.
POUR POSTULER
Envoyez votre CV et une lettre de motivation en indiquant impérativement vos disponibilités de juin à octobre à l’adresse suivante : stage-emploi@uphf.fr
Pour tout renseignement, contactez le Bureau d’Aide à l’Insertion Professionnelle à l’adresse : felix.lesage@uphf.fr 

Date limite de candidature : mardi 11 Avril 2023
Premiers entretiens lors du SALON JOBS du 6 avril 2023 (campus Mont Houy) - derniers entretiens le 12 mai 2023
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SALON JOBS

Venez avec vos CV !

> Jobs saisonniers Jeudi 6 avril 2023
> Jobs étudiant 14h >17h30
Campus Mont Houy,
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