
 

 

 

 

 

Secrétaire de direction  
 

 

 

 

 

 est un grand Établissement Public à Caractère Scientifique Culturel 

et Professionnel dont les missions fondamentales sont la Formation des étudiantes et des 

étudiants et des professionnelles et professionnels, une R  et une Innovation 

au service de tous et toutes. Depuis le 1er janvier 2020, cet établissement public expérimental vise à 

développer le modèle du 21ème siècle pour les universités françaises, basé sur de nouvelles 

interactions entre les disciplines (pluridisciplinarité et transdisciplinarité), avec une volonté de 

dynamique collective articulant Formation-Recherche-Innovation, ainsi que de solides partenariats 

locaux, nationaux et internationaux avec les secteurs public et privé. 

 

 UCA Jedi », du projet 3IA (institut 

recherche (EUR), 

université intensive en recherche à la fois 

. Université Côte d

directement plus de 3 000 personnels et accueille chaque année une population de plus de 30 000 

étudiantes et étudiants. 

 

Azur se compose de différents sites situés principalement à Nice, Sophia 

Antipolis et Cannes mais largement répartis entre la Seyne-sur-Mer et Menton. Elle bénéficie ainsi 

d une situation géographique privilégiée entre mer et montagne offrant un cadre de vie agréable 

pour ses personnels, étudiantes Europe associée à la 

facilité d Aér être une porte ouverte sur 

le monde académique et scientifique. 

 

En savoir plus sur « Travailler à  » 

 

https://univ-cotedazur.fr/travailler-a-universite-cote-d-azur


Descriptif i 

 
 000h de 

cours, comptant 2 500 étudiant·e·s (dont 600 alternant·e·s), 5 000 

et 500 vacataires, sur 5 sites distants de 60km. 

Collabo ·

internes et externes. Il·elle assiste également la direc

collaboration avec son secrétariat. 

 

Activités principales 

 
Assistance de la direction dans la gestion de leurs activités  : 

- recevoir, filtrer et transmettre les messages téléphoniques et les courriels, veiller à leur 

diffusion ; 

- prendre les rendez-vous et gérer leurs modifications ; 

- organiser et planifier les réunions ; 

- mettre en forme les courriers, notes et comptes rendus de réunions de Conseils et de toute 

réunion organisée par la direction, rédiger les courriers courants ; 

-  ; 

- 

diffuser des informations internes et externes ; 

- recueillir des informations, des éléments de réponse, des documents nécessaires à la 

forme les données après avoir procédé à certaines vérifications ; 

-  ; 

- 

 ; 

- assurer la gestion des autres conventions de la création à la signature de tous les 

partenaires ; 

-  ; 

- effectuer les réservations nécessaires aux déplacements en mission de la Direction en 

 ; assurer le suivi administratif de clôture des missions ; 

- lire, sélectionner et transmettre les dépêches AEF ; 

-  ; 

- autres activités variées demandées par la direction ; 

- prêter main-  

 

Préparations des conseils : 

Pour les conseils de direction et CERTEC : 

- préparer les ordres du jour, envoyer les convocations, préparer les documents et les 

diffuser (version numérique et papier), assister aux réunions, vérifier le quorum, organiser 

les votes (y compris à distance si besoin), en rédiger les comptes rendus et les diffuser ;  

 

Gestion matérielle et financière : 

-  ; 

- réserver diverses ressources (salles de réunion, véhicules de service et ordinateur). 



Profil recherché : 

Compétences et qualités requises 

- connaître les techniques de secrétariat et/ou de gestion administrative : savoir rédiger et 

mettre en forme tous types de courriers, savoir prendre des notes, restituer et transmettre 

 ; 

- connaître l'organisation générale et le fonctionnement d'une université et plus globalement 

de l'enseignement supérieur et connaître les circuits et procédures administratives en 

 ; 

- appliquer la réglementation applicable au domaine et respecter les procédures ; 

- Analyser et gérer les demandes d'information ; 

- savoir informer et rendre compte ; 

- travailler en collaboration avec les interlocuteurs internes et externes ; 

- on, la vérifier et la classer ; utiliser les techniques de classement et 

 ; 

- utiliser les logiciels de gestion du domaine, les logiciels de bureautique courant (traitement 

 ; 

- planifier son activité ; 

- travailler en équipe ; 

- gérer la confidentialité des informations et des données ; 

- proposer des améliorations pour faciliter le fonctionnement du service ; 

- . 

Localisation  

 III, 06206 

Nice). 

Conditions de candidature :  

Type de recrutement : Titulaire  Contractuel  100% 

Corps ou niveau de recrutement : catégorie C 

RIFSEEP :  

o Métier de rattachement : secrétaire (GE16) 

o Groupe de Fonction : C1  

Informations complémentaires : 

Les dossiers de candidature, comprenant un curriculum vitae et une lettre de motivation, doivent 

être iut.direction.secretariat@univ-

cotedazur.fr avec copie à recrutement@univ-cotedazur.fr avant le 17/07/2021 

 

Tous nos postes sont ouverts aux personnes en situation de handicap. 

Retrouvez tous nos recrutements sur le portail web  
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https://univ-cotedazur.fr/travailler-a-universite-cote-d-azur

