
Offre de contrat d’apprentissage

Intitulé du poste : 

Diplôme ou métier visé :                                                                                                                                                             Niveau (V à I) :

 
Domaine :  

Accueil, prévention, sécurité
Logistique, maintenance
Métiers d’art
Jardins
Physique, chimie, laboratoires
Médiation, services 
aux usagers

Ressources humaines
Communication
Informatique et réseaux 
Documentation, gestion 
de l’information
Administration générale, 
gestion financière, droit

Métiers techniques du 
spectacle vivant ou enregistré
Patrimoine architectural, 
urbanisme
Tourisme
Autres domaines

Service ou établissement :

Adresse du lieu d’exercice des fonctions : 

Descriptif du service ou établissement :



Définition du poste :

 

 

Diplôme ou niveau requis :

Profil recherché :
 

Envoyez votre candidature à :


	Champ de texte 41: Master
	Champ de texte 44: 7
	Champ de texte 16: L’École Nationale Supérieure d'Architecture de Montpellier fait partie du réseau des 21 Ecoles d'architecture d’État dont la mission principale est de former chaque année près de 1 000 étudiants en formation initiale et continue aux métiers liés à l'architecture.

Elle est habilitée à délivrer le diplôme d’études en architecture (DEA). Elle propose différents programmes de formation mais sa mission initiale est celle de la formation d’architecte, complétée par une formation d’Habilitation à la Maîtrise d’Oeuvre en son Nom Propre (HMONP) permettant en outre l’accès à l’exercice libéral de la profession. Une autre de ses missions est de valoriser la culture architecturale et urbaine. 

Dispensant un enseignement de qualité prenant en compte les besoins de la société, l'école bénéficie d'un cadre de travail exceptionnel de 8 000m² de locaux avec notamment un atelier maquettes-expérimentations, un laboratoire de fabrication numérique, une médiathèque disposant de plus de 30 000 ouvrages, des laboratoires numériques et vidéo, une maison d'édition, les Éditions de l'Espérou. De plus, un artiste en résidence fait partie des effectifs. 

L'école a une politique volontaire en matière de partenariats afin de permettre à ses étudiants de bénéficier d'un réseau pour les stages, les mobilités et de soutiens pour développer des projets pédagogiques innovants.
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	Champ de texte 27: Ecole Nationale Supérieure d'Architecture de Montpellier - Secrétariat Général
	Champ de texte 40: Chargée de ressources humaines 
	Champ de texte 34: 179 rue de l'Espérou - 34 093 MONTPELLIER CEDEX 5 
	Champ de texte 69: Missions et activités: 

Gestion administrative des moniteurs et des intervenants extérieurs : 
- Veille juridique du domaine;
- Lien avec le pôle études, recherche et professionnalisation;
- Préparation des lettres d’engagement annuelles;
- Suivi et vérification de la transmission des états de service et des heures réalisées ;
- Préparation des dossiers individuels administratifs ;
- Veille juridique chômage & prévisionnel des enveloppes horaires du monitorat .

Gestion administrative du personnel enseignant et administratif: 
- Numérisation des dossiers individuels des enseignants; 
- Tri, classement et numérisation des dossier individuels des agents administratifs; 
- Suivi et actualisation des données sur la plateforme de la médecine préventive EnSanté et lien avec l’organisme pour les visites médicales individuelles; 
- Campagnes annuelles relatives à la carrière des personnels; 
- Inscription et suivi des formations obligatoires des nouveaux arrivants.

Gestion administrative des stagiaires: 
- Rédaction d'une procédure ad hoc; 
- Création d'un outil de suivi pour les stagiaires ;
- Création d'un dossier partagé avec les services; 
- Création d’un outil de suivi des gratifications de stages.

Accueil & intégration des nouveaux personnels : 
- Définition et mise en place d'une procédures d'accueil pour les nouveaux agents (enseignants / administratifs / apprentis) en lien avec les différents services  (prévenir les différents services pour l’arrivée de l’agent / toutes les infos utiles lors de l’arrivée…);
- Mise à jour d’un livret d’accueil en relation avec le service de la communication pour les nouveaux arrivants ;

Activités rédactionnelles : 
- Rédaction de notes d’information, de fiches de procédures et de documents ressources ; 
- Rédaction des comptes rendus des réunions du service. 

Recrutement des personnels: 
- Participation à la procédure de recrutement des agents administratifs; 
- Participation à la procédure de recrutement des enseignants titulaires et MCFA; 
- Préparation de la recevabilité administrative des dossiers de candidature;
- Préparation des documents à transmettre aux candidats 
	Champ de texte 62: - Sens de l’analyse                        - Etre rigoureux
- Sens des relations humaines      - Faire preuve de diplomatie
- Faire preuve de discrétion           - Sens de l’organisation
- Sens des responsabilités            - Réactivité 
- Savoir prioriser ses activités       - Respect du secret professionnel 
- Savoir rendre compte                  - Sens du service public
	Champ de texte 63: licence
	Champ de texte 64: Service des ressources humaines : apprentissage@montpellier.archi.fr 
Les candidature sont à transmettre jusqu'au 24 aout
L'établissement est fermé du 25 juillet au 24 aout. 


