
Assistant ou Assistante d’accueil

Entité/Service : Centre des ressources en langues

• Ouvert aux : Externe - Contractuel
• Durée du contrat : CDD 1 an
• Catégorie : C
• Lieu campus : Campus Carlone
• Adresse : 98 bd Édouard Herriot, 06200 Nice

Description de la mission :

Sous l’autorité du responsable coordinateur des CRL : assurer l’accueil des étudiant.e.s en CRL, 
accompagner les moniteur.ice.s étudiant.e.s dans leurs tâches d’accueil de étudiant.e.s et d’orientation 
vers les ressources de toutes formes disponibles. L’agent.e aura également pour mission de superviser 
la saisie de l’activité des étudiant.e.s en CRL dans le fichier de référence et de tenir les ressources à 
jour. Dans le contexte actuel particulier il conviendra également de veiller à la sécurité sanitaire des 
lieux (mesures Covid).

Activités principales

- Accueillir et informer les personnels et usagers des CRL ;
- Gérer les jauges d'accueil étudiants en CRL ;
- Accompagner les moniteur·ice·s dans leurs missions ;
- Tenir les fichiers/agendas partagés d'inscriptions aux ateliers conversationnels du CRL
- Gérer le courrier, la messagerie en lien avec le CRL concerné ;
- Organiser la circulation de l’information, sa diffusion en interne (notamment avec la hiérarchie) ;
- Organiser, alimenter et sauvegarder les différentes bases de données ;
- Gérer les aspects logistiques (ressources documentaires, locaux, matériels, fournitures) ;
- Procéder à l'archivage des documents.
- Des missions complémentaires (d’accueil et de secrétariat notamment) pourront être attribuées 

pendant la période estivale.

L’agent.e sera amené.e à travailler et se déplacer sur les campus facultaires selon les besoins : Carlone, 
Saint-Jean d'Angély (SJA), STAPS, Trotabas, Valrose/Nice 



Profil recherché :

Savoir-faire
- Connaissance générale des techniques de secrétariat et/ou gestion administrative
- La maîtrise d’une langue étrangère serait un réel plus

Savoir-faire opérationnels :
- L’organisation, le fonctionnement et l’activité du service ;
- Informer et rendre compte ;
- Rechercher l’information, la vérifier et la classer ;
- Utiliser les logiciels de bureautique et du Web ;
- Planifier son activité.

Niveau baccalauréat minimum

Spécificités de la mission

Date de démarrage : Dès que possible

Description de l’entité/service d’accueil

Le SCL (Service Commun en Langues) est au service des étudiant·e·s de la composante (CUEFLE1 et
UIEN2) et de l’UCA (Université Côte d’Azur), soit près de 800 inscrits. Il assure les formations
semestrielles de niveau en FLE (Français Langue Étrangère), cours du soir, accompagnement ERASMUS,
et l'été en FLE et autres langues. Les 10 CRL3 apportent un soutien local en langue aux étudiant·e·s
UCA (± 100 000 heures de formation annuelles). Le SCTL4 apporte et contribue à la passation des
certifications et tests en langues aux étudiant·e·s et extérieur·e·s.

Modalités de candidatures : 

Les dossiers de candidatures comprenant un CV et une lettre de motivation sont à envoyé par mail à :
maud.persico@univ-cotedazur.fr avec copie recrutement@univ-cotedazur.fr

Diplôme exigé et/ou formation(s) souhaitée(s) :

mailto:maud.persico@univ-cotedazur.fr
mailto:recrutement@univ-cotedazur.fr


10 bonnes raisons 
de nous rejoindre

• Disponible sur notre portail web « Travailler à 
l’Université Côte d’Azur »

• Ouvertes aux personnes en situation de handicap

https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/decouvrez-les-10-bonnes-raisons-de-nous-rejoindre
https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/

