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Secrétaire pédagogique de Diplômes d’Etudes Spécialisées en Médecine – 3ème cycle des études de Médecine (Scolarité)
Offre d’emploi d’Université de Paris
UFR de Médecine Paris Centre
Rejoindre universitÉ de parisCadre de l’offre d’emploi
Catégorie B, BAP J, TECHNICIEN DE RECH ET FORMATION
Emploi-type REFERENS
Technicien-ne en gestion administrative
Date souhaitée de prise de fonction
01/06/2021
Localisation du poste (ou site)
Les Cordeliers






Ancrée au cœur de la capitale, Université de Paris figure parmi les établissements français et internationaux les plus prestigieux grâce à sa recherche de très haut niveau, ses formations supérieures d’excellence, son soutien à l’innovation et sa participation active à la construction de l’espace européen de la recherche et de la formation.
Labellisée Idex depuis mars 2018, Université de Paris s’appuie sur ses enseignants, ses chercheurs, ses enseignants-chercheurs, ses personnels administratifs et techniques, ses étudiants, pour développer des projets scientifiques à forte valeur ajoutée, et former les hommes et les femmes dont le monde de demain a besoin.
Des sciences exactes et expérimentales aux sciences humaines et sociales, en passant par la santé, Université de Paris a fait de l’interdisciplinarité un marqueur fort de son identité.
Elle compte aujourd’hui 64 000 étudiants, 7 500 personnels, 138 laboratoires, répartis au sein de ses trois grandes Facultés en Santé, Sciences et Société et Humanités et de l’institut de physique du globe de Paris.
Rejoindre Université de Paris c’est faire le choix de l’exigence et de l’engagement au service de valeurs fortes ; celles du service public, de la rigueur scientifique et intellectuelle mais aussi de la curiosité et de l’ouverture aux autres et au monde.

rÉsumÉ du poste


La secrétaire pédagogique gère au quotidien des actions de formation de 3ème cycle des études
médicales coordonnées par l'UFR de Médecine avec les moyens humains, matériels et financiers
correspondants. Placé(e) sous l'autorité du responsable du service 3ème cycle au sein du Service
Scolarité, il/elle est l'interlocuteur privilégié(e) des responsables de formations (coordonnateurs
régionaux de Spécialités pour l'Ile-de-France).



[bookmark: _GoBack]PrÉsentation de la direction/structure d’accueil du poste


L’UFR de médecine de Paris forme des étudiants au métier de médecin, propose des formations en
Licence et en Master et accompagne l’universitarisation des formations liées aux soins et à la
rééducation. L’UFR est rattachée à 12 hôpitaux franciliens

Ses principaux hôpitaux de rattachement ou conventionnés sont les GH HUPO, HUPC, Necker- enfants
malades, Ste Anne.
La recherche à l’UFR de médecine est structurée en 7 Instituts (Institut Cochin, PARCC sur le site de
l’HEGP, Imagine et INEM sur le site de Necker-Enfants Malades, IPN sur le site de Sainte-Anne, CRESS sur
le site de l’Hôtel-Dieu, Centre de Recherche des Cordeliers) et une structure fédérative de recherche
(SFR Necker).


DESCRIPTIF DES ACTIVITÉS

1/ Suivi administratif des enseignements
 Production des documents liés au DES
 Saisie d'informations concernant les formations et les étudiants dans des bases de données et
logiciels permettant d'assurer la gestion administrative et financière des formations
 Suivi des internes et identification des anomalies relatives aux terrains de stages ou autre
 Information de différents interlocuteurs en cas d'anomalies et traitement des anomalies
 Réalisation de bilans des formations réalisées
 Vérification et édition des différents documents en aval des actions de formation
 Classement et archivage des dossiers liés aux formations et aux internes
2/ Organisation et logistique des enseignements théoriques/pratiques et des évaluations
 Diffusion d'informations et communication sur les actions formation et évaluations en amont
 Réservations et vérification de la disponibilité des différents moyens nécessaires à la réalisation
de la formation (par exemple : salle, matériel, logiciel, documents)
 Suivi du planning de la formation
 Suivi de la réalisation des évaluations par les maîtres de stages
 Organisation d’examens en lien avec les autres UFR de médecine d’IDF et avec les services de
l’UFR concernés (Planning/Informatique/Ingénierie Pédagogique)
 Alerte en cas d'aléas et suivi de la résolution de l'incident
 Suivi et mise à jour de procédures liées à l'organisation administrative du DES
3/ Gestion et coordination des informations liées aux actions de formation
 Traitement du courrier et des mails
 Recherche d'informations (données financières, réglementaires, administratives, pédagogiques)
concernant les formations et les internes
 Diffusion et transmission des informations au coordonnateur de spécialité, à l'équipe
pédagogique, aux services supports (reporting)
4/ Suivi de la scolarité des internes
 Accueil des internes
 Suivi des choix de terrains et évaluations/validation des stages dans SIDES NG (plateforme
spécifique dédiée au 3ème cycle depuis la réforme de 2017)
 Suivi et accompagnement « au quotidien » des internes
 Informations des internes
 Identification des problèmes et difficultés rencontrés par les internes
 Assurer la gestion de l'évaluation et des sessions d'examens (via SIDES notamment)
 Assister les étudiants dans leurs démarches d’inscriptions administratives
 Gérer les résultats

Encadrement : non

Conditions particulières d'exercice


Excellent relationnel
Autonomie
Organisation et Rigueur
Sens de l’accueil et du service public

profil recherchÉ

Connaissances : 

 Connaître l’organisation de l’enseignement supérieur et le fonctionnement de l’Université
 Analyser, appliquer et faire appliquer les textes réglementaires
 Être rigoureux dans l’organisation du travail
 Maîtriser les outils informatiques de bureautique (WORD, EXCEL) et spécifiques à un service de
scolarité

Savoir-faire - Compétences opérationnelles :


 Savoir travailler en autonomie, tout en rendant compte au responsable du service
 Savoir travailler en équipe
 Être disponible
 Savoir apprécier des situations sensibles
 Faire preuve de réactivité
 Savoir mettre en oeuvre des procédures et des règles
 Savoir gérer son activité dans le respect du calendrier universitaire
 Maitriser des logiciels Apogée, Word, Excel

Savoir-être – Compétences comportementales :

 Savoir travailler en autonomie, tout en rendant compte au responsable du service
 Savoir travailler en équipe
 Être disponible
 Savoir apprécier des situations sensibles
 Faire preuve de réactivité
 Savoir mettre en œuvre des procédures et des règles
 Savoir gérer son activité dans le respect du calendrier universitaire
 Maitriser des logiciels Apogée, Word, Excel

Niveau de diplôme souhaité (le cas échéant) :
Niveau IV - Baccalauréat ou diplôme équivalent

Modalités de candidature

Pour proposer votre candidature, envoyez votre CV et lettre de motivation par mail en rappelant la référence de l’offre à drh.recrutement@u-paris.fr.

Pour retrouver toutes nos offres d'emploi, rendez-vous sur https://u-paris.fr/les-offres-demploi-duniversite-de-paris/.
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