
Gestionnaire de scolarité 3ème cycle (internat)

> Entité/Service :

• Ouvert aux : Interne (titulaire) / Externe
• Durée du contrat : CDD 1 an renouvelable
• Catégorie : C
• Lieu campus : UFR Médecine
• Adresse : 28 avenue Valombrose, Nice (Pasteur)

Description de la mission :

• Gestion des étudiants de 3e cycle des études médicales de Médecine générale, 
• Gestion des soutenances  de thèse 
• Suivi administratif des FST
• Suivi administratif des Années Recherche
• Gestion des campagnes 
• Accueillir, orienter et informer les divers publics, notamment les étudiants du 3e cycle
• Assurer la coordination avec les partenaires concernés : CHU, ARS, Internat des hôpitaux, Chefs de 

services hospitaliers
• Saisir les inscriptions administratives et pédagogiques, les résultats
• Editer les attestations de réussite aux diplômes
• Enregistrer les déclarations et validations de stages (outil SIDES NG)
• Etablir les licences de remplacement
• Assurer les tâches administratives générales (classement, archivage, courrier)
• Suivre et gérer les dossiers d'étudiants
• Organiser les commissions de validation des DES de Gériatrie, Médecine générale, médecine légale 

et médecine d’urgence
• Participer à l'organisation des commissions d'agrément des services hospitaliers, d'évaluation des 

besoins et de localisation des postes d'internes
• Participer au déroulement des examens et concours organisés par la faculté

UFR Médecine



Profil recherché :

Savoir :
• Connaître la réglementation qui régit les études médicales
• Savoir hiérarchiser l’urgence des informations
• Savoir rendre compte à la hiérarchie de manière adéquate

Savoir Faire :
• Avoir le sens de l’organisation, de la rigueur
• Maîtriser les outils bureautiques courants (Word, Excel) et de scolarité (Apogée, Pegase,

Hyperplanning, E-candidat, SIDES )

Savoir Être :
• Etre réactif
• Savoir s’adapter aux nouvelles situations ou aux situations complexes
• Avoir le sens de la confidentialité
• Avoir le sens du relationnel
• Savoir travailler en équipe

Avoir une connaissance du milieu médical (notamment le volet étude et législation) est souhaité.

Spécificités de la mission

Poste vacant à partir du 1er septembre.

Description de l’entité/service d’accueil

La faculté de Médecine mène une politique dynamique en matière d’enseignement, de formation, de
recherche et de soins, avec une large ouverture la positionnant ainsi comme un acteur économique et
social essentiel à la région.

Modalités de candidatures : 

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

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



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/campus-staps-technicien-ou-technicienne-en-audiovisuel
https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/campus-staps-technicien-ou-technicienne-en-audiovisuel

