
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Présentation de la structure 

IUT1 Grenoble   

 

Missions principales 

Sous l’autorité de la responsable du service de la scolarité, vous aurez pour missions principales : 

- La vérification de documents déposés en ligne par les étudiants lors de leur inscription 

- La création des cartes d’étudiant  

- Tri et rangement de documents/dossiers 

Contacts 

Pour plus d’information sur le poste vous pouvez contacter :  

Madame Frédérique BERTRAND, responsable du service de la scolarité  

par mail : frederique.bertrand@univ-grenoble-alpes.fr 

 

 

Poste de CDD – vacations chaîne 

d’inscription 

100% 

Catégorie C 

Disponibilités :  

- Jeudi 01 juillet jusqu’au vendredi 23 
juillet 2021 

- Du lundi 23 août jusqu’au mardi 31 
août 2021  

Ces dates sont susceptibles d’évoluer au 
vu du contexte actuel 

Localisation :  

IUT1 Grenoble – Service scolarité 

151 rue de la Papeterie 

38400 Saint Martin D’Hères 

Ancrée dans son territoire, l’Université 

Grenoble Alpes  porte l’IDEX et réunit 

l’ensemble des forces de l’enseignement 

supérieur public du site Grenoble Alpes 

www.univ-grenoble-alpes.fr 

 

60 000 étudiants 

7 500 personnels 

109 laboratoires de recherche 

mailto:frederique.bertrand@univ-grenoble-alpes.fr
file://///netapp-prod.ad.u-ga.fr/partage/Services/DGD-RH/DEVCO/Recrutement/01-Commun%20Recrutement/Réunions%20RECRUTEMENT/2019%20-%2013%20décembre/Offre%20d'emploi%20UGA/www.univ-grenoble-alpes.fr


 

 

  

Rémunération : au taux horaire (11,29 € bruts de l’heure) 

Pourquoi travailler à l’UGA ? 

 

Comment candidater : 

 

Avantages sociaux

•Aide périscolaire

•Chèques vacances, 
Restauration, Aide au 
transport, CESU

•CAESUG

Concilier vie personnelle et 
professionnelle

 Droit à congés (à partir de 45 
jours/an), ≠ modalités horaires, 
télétravail sous conditions

•Etablissement engagé (QVT 
handicap, diversité, parité)

Accompagnement

•Mobilité

• Accompagnement 
personnalisé des parcours 
professionnels : formation, 
préparation concours, 
dynamisation de carrière

Campus dynamique

•Installations sportives

•Activités culturelles et 
artistiques

•Cadre de travail 
exceptionnel

•Accessibilité facilitée

CV et lettre de motivation incluant

les périodes de disponibilité

Mail à frederique.bertrand@univ-grenoble-alpes.fr  
avec copie à iut1.ressources -humaines@univ-

grenoble-alpes.fr

date limite le 11.06.2021

Activités principales : 

 Vérification/contrôle des documents déposés par les 

étudiants lors de leur inscription administrative par le 

Web (pièce d’identité, relevé de notes du Baccalauréat, 

attestation responsabilité civile, etc …)  
  

  Récupération des photos d’identité déposées en ligne 

par les étudiants, et création des cartes d’étudiant  

 

Activités annexes :  

 Tri et classement de documents ou de dossiers 

 

Mission d’encadrements : ☐ oui ☒ Non 

Nombre d’agents encadrés :  

Spécificités : Possibilité de certains jours non travaillés, ou 

allègement du nombre d’heures de travail certains jours 

en fonction du nombre de documents à contrôler déposés 

par les étudiants au fil de l’eau 

 

Compétences attendues : 

 Aisance avec les outils informatiques et bureautiques 

 Maitrise de soi et constance de caractère pour 

l’accueil du public  

 Savoir rendre compte de l’évolution du travail ou des 

éventuelles difficultés rencontrées 

 Savoir respecter des consignes  

 Rigueur, ponctualité, dynamisme 

 

Conditions de diplôme 

Néant 

 

Expérience souhaitée : 

Une connaissance des pièces habituellement réclamées 

aux étudiants pour s’inscrire serait un plus 


