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CONTRATS ETUDIANTS RENTREE 2027

Recrutement pour les activités suivantes :

Activité Nombre de postes

Poste 01 : Relations internationales 2(01.1et01.2)

Poste 02 : Service d'appui aux personnels des bibliotheques 5 par semestre (02.1 et 02.2)
Poste 03 : Culture 1

Poste 04 : Communication / Photo / Salons 3(04.1,04.2 et 04.3)

Poste 05 : Vie étudiante 2 (05.1 et 05.2)

Poste 06 : IEPEI (tutorat) 1

Poste 07 : Carriéres et stages 4(07.1,07.2 et 07.3)

Soit 18 postes a pourvoir.

En vertu de I’article D811-7 du code de I’éducation les candidatures seront « appréciées prioritairement
au regard de critéres académiques et sociaux »

Les candidats retenus seront affectés dans les différentes directions de I’'TEP apres avoir déposé un CV
et une lettre de motivation en mentionnant le ou les numéros de postes visés (maximum 3).

Exemple : Je souhaite postuler pour le second poste de communication, j indique donc le poste n°04.2.

Contrats mensuels entre 4 et 10 heures hebdomadaires selon les activités, rémunérés sur la base du SMIC
horaire + 10% de congés payés et prime de fin de contrat.

Ouverture campagne du 09/06/2026 au 30/06/2026 Minuit
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PROFILS DES POSTES A POURVOIR

POSTE 01 : DIRECTION STRATEGIE ET RELATIONS INTERNATIONALES - POLE RI —
Mobilité entrante et sortante, 2 postes

Référente : Madame Taos BOUDINE

Les missions étant polyvalentes et portant a la fois sur les étudiants internationaux comme la mobilité
internationale, elles concernent les deux postes ouverts au recrutement :

Poste 01.1 : environ 300 heures sur le contrat
Date début : 20/08/2026
Date fin : 16/07/2027

e Accueil et tutorat pédagogique : accompagnement des étudiants internationaux en liaison avec
le responsable pédagogique sous forme de tutorat individuel ou de groupe

¢ Accompagnement dans les démarches de vie étudiante : logement, banque, assurances,
téléphone, cartes de séjour, déclarations etc., en liaison avec le gestionnaire de la mobilité
entrante

e Assistance dans I’organisation d’animations relatives a 1’accueil, I’orientation et 1’intégration
des nouveaux étudiants internationaux (septembre et janvier)

o Accompagnement et information des étudiants via une communication interactive (réseaux
sociaux, site web) en relation avec le gestionnaire de la mobilité entrante et le service
Communication

Poste 01.2 : environ 250 heures sur le contrat
Date début : 01/09/2026
Date fin : 30/06/2027

e Accueil et accompagnement des étudiants dans le processus de préparation a la mobilité sortante
: création et mise a jour de documents d’informations sur la mobilité, Mise a jour des fiches
universités, procédure visa....

e Assistance dans 1’organisation d’événements relatifs a I’information nécessaire a la mobilité
sortante (Forum de la mobilité, recherche de renseignements sur les sites des universités
partenaires etc.)

e Accompagnement et assistance des étudiants en mobilité sortante (mise en contact étudiants
internationaux/étudiants 3A, questionnaires de mobilité, Concours photos Expat, etc.)

e Accompagnement et information des étudiants en mobilité via une communication interactive
(réseaux sociaux, site web, e-mails, archivage des documents de retour de mobilité) en relation
avec le gestionnaire de la mobilité sortante

Missions détaillées des 2 postes :

- Coordination des étudiants internationaux participants a la semaine d’intégration « Immersion
en Provence » fin ao(t

- Préparation de la rentrée des internationaux

- Support au BDI pour visite de la ville, activités et accompagnement spécifique individualisés

- Mise & jour des fiches universités pour les 2A

- Mise a jour du catalogue de cours des internationaux

- Envoi des kits Erasmus études

- Saisie des mobilités dans la plateforme Erasmus+ BM
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- Relance rapports participants Erasmus

- Préparation des PPT méthodologie étudiants internationaux

- Préparation et participation au Forum de la mobilité 2A/4A

- Organisation du godter de Noel des internationaux

- Organisation du gouter de fin d’année universitaire des internationaux

- Organisation de la collecte de dons d’ustensiles domestiques pour I’entrée dans leur logement

- Organisation et distribution des sweatshirts au S1 et au S2

- Préparation de la rentrée internationaux S2
Organisation du Concours photo Aixpat (rédaction du théme, préparations des contenus de
communication, organisation du jury, préparation des photos+ cadre, commande des prix,
organisation de la restitution des prix)

- Traduction de documents (conventions, brochures)

- Préparation de documents de communication divers a 1’attention des incoming et outgoing

- Rédaction de posts sur le compte Instagram Aixpat (programmation des publications,
préparation des contenus)

- Inscriptions administratives des internationaux

- Réunion inscriptions pédagogiques internationaux

- Réunion préparation examens internationaux

Compétences requises :

- Compétences informatiques (Excel, Acrobat, réseaux sociaux etc.)

- Compétences linguistiques - anglais oral et écrit obligatoire, - espagnol souhaité
- Sens de I’accueil et du contact

- Qualités d’organisation, rigueur et dynamisme
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| POSTE 02 : SECRETARIAT GENERAL- POLE BIBLIOTHEQUE Saporta, 5 postes

Référente : Madame Maryse CAZAL
POSTE 02.1 (S1) : 90h

- Date début : 7 septembre 2026
- Date fin : 30 janvier 2027

Sept : 15h Oct : 20h Nov : 20h Dec : 15h Janvier : 20h
Soit 5h hebdomadaires

POSTE 02.2 (S2) : 85h

- Date début : ler février
- Date fin: 12 juin

Février : 18h Mars : 22h Avril ;: 18h Mai : 17h  Juin: 10h
Soit 5h hebdomadaires

Missions principales :

e Participer a I’accueil et a I’orientation du public

o Enregistrer les transactions (préts et retours de documents)
o Effectuer des recherches bibliographiques pour les usagers
e Ranger et reclasser les collections

e Assurer la surveillance dans les espaces publics

e Faire respecter le réglement

Compétences requises :
- Capacité d’adaptation
- Aptitude au dialogue et au travail en équipe
- Ponctualité, réactivité
- Sens du service public
- Curiosité intellectuelle
- Savoir appliquer les régles de sécurité dans les espaces de la bibliothéque recevant du public

Contraintes des postes :
La bibliotheque, restant ouverte durant certaines vacances universitaires, (Toussaint février et Paques)
une présence sera requise - Au minimum un samedi sur 2 de travail.
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‘ POSTE 03 : POLE CULTURE

Référente : Madame Roxana NADIM

- Date début : 27/08/2026
- Date fin : 30/06/2027

Soit 4h hebdomadaires

Mission principale :

Appuyer le pble culture dans ses différentes missions : programmation et production de manifestations
culturelles, administration, communication, relations publiques (rencontre avec des partenaires
culturels).

Compétences requises :
- Rigueur et sens 1’organisation.
- Réactivite.
- Godt pour les arts et la culture.
- Expression et orthographe soignées.
- Maitrise des outils informatiques.
- Maitrise des outils de communication.

Contraintes du poste :
Disponibilité en soirée et week-end de maniéere occasionnelle pour assister a des spectacles.
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‘ POSTE 04 CABINET — POLE COMMUNICATION : 3 postes

Référente : Madame Ségoléne TREVINAL
POSTE 04.1: COM NUMERIQUE

- Date début : 01/09/2026
- Date fin : 30/05/2027

Soit 4h hebdomadaires

Missions principales :

e Appui a la Communication numérique / Rédactionnel :

e Rédaction de courts articles pour le site internet et I’intranet

e Rédaction de bréves pour la newsletter

e Rédaction de posts réseaux sociaux

e Appui a la communication numérique / Graphisme :
Création de visuels pour le site internet et ’intranet, pour les écrans et pour les réseaux
sociaux.

e Appui a la gestion des espaces communication dans 1’établissement (hall d’entrée/hall
Cassin/panneaux d’affichage)

Compétences requises :
- Excellentes qualités rédactionnelles
- Créativité
- Godt pour les outils numériques et les réseaux sociaux
- Maitrise des logiciels de PAO (Photoshop et InDesign) et idéalement de figma
- Maitrise de WordPress

POSTE 04.2: COM SALONS

- Date début : 01/09/2026
- Date fin : 30/05/2027

Soit 4h hebdomadaires

Missions principales :

e Organisation des salons d’orientation

e Elaboration du planning annuel de présence sur les salons et forums

e Gestion des documents administratifs des étudiant(e)s

e Gestion des stocks de documents de communication de Sciences Po Aix

e Gestion et stockage du matériel stand

¢ Organisation des transports des étudiant(e)s

e Recrutement et formation d’une équipe

e Participation a I’organisation des JPO :

e Participation a I’organisation des JPO du Réseau (novembre)

e Participation a I’organisation de la Journée Portes Ouvertes de SPX (février)
e Appui a la communication événementielle

e Aide a I’organisation d’événements, gestion des goodies, badges, programmes ...

Compétences requises :
- Capacités organisationnelles et relationnelles
- Sens des responsabilités
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- Autonomie et disponibilité, notamment le week-end
- Qualités rédactionnelles

POSTE 04.3: COM : EN CHARGE DE LA PRISE DE VUE

- Date début ;: 01/09/2026
- Date fin : 30/05/2027

Soit 3h hebdomadaires

Missions principales :

e Couverture des événements, projets, temps forts de I’établissement
e Création de banques d’images sur des sujets spécifiques
e Prise de vue photo/vidéo
e Retouches
Montage/habillage

Compétences requises :
- Godt pour la photographie et la vidéo
- Autonomie et disponibilité (parfois soirs et week-end)
- Godt pour les outils numériques et les réseaux sociaux
- Maitrise des logiciels de PAO (Photoshop) et de montage (Premiére Pro, after effect)
- Godt pour les outils numériques et les réseaux sociaux

Joindre un portfolio si possible
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POSTE 05 : DIRECTION DE LA FORMATION ET DES ETUDES - POLE VIE ETUDIANTE,
2 postes

Référente : Madame Sophie BARBAZA

POSTE 05.1 : Référent(e) associations

Date de début : 24/08/2026
Date de fin : 30/6/2027

Soit 5h hebdomadaires

Le référent association représente les associations aupres de I’administration.

Missions principales :

Assurer ’interface entre les associations et 1’administration,

Accompagner les associations étudiantes dans leurs projets les aider dans la gestion
administrative,

Dynamiser/participer aux journées d'animation de la vie étudiante : rentrées, forum des
associations, forum des sports, journées institutionnelles (Journées Portes Ouvertes notamment)
Soutenir et coordonner les actions et les manifestations des associations

Compétences requises :

Trés bonne connaissance du fonctionnement des associations de 1’établissement (expérience
préalable nécessaire dans un bureau)

Excellentes compétences en communication et en relations interpersonnelles.

Trés bonne connaissance et utilisation des réseaux sociaux

Dynamisme et capacité a aller vers les autres étudiants Capacité d'écoute et d'accompagnement
pour aider les associations a se structurer et a réaliser leurs projets.

Trés bonnes capacités organisationnelles.

Disponibilité. Capacité a proposer des améliorations ou pistes de réflexion.

Aptitude au travail en équipe.

Une expérience dans la gestion de projets associatifs ou événementiels serait appréciée

Qualités personnelles :

Engagement et motivation pour la vie étudiante.
Autonomie et sens des responsabilités.

Créativité pour apporter des idées nouvelles et pertinentes.
Rigueur et capacité a gérer plusieurs taches simultanément.
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POSTE 05.2 : Accompagnement pdle vie étudiante

- Date de début : 01/09/2026
- Date de fin : 30/6/2027

Soit 5h hebdomadaires

Missions principales :

o Centraliser tous les documents administratifs relatifs aux associations notamment les statuts,
bilans, dossiers FSDIE, passations et les analyser en lien avec la responsable

o Coordonner le calendrier de la vie étudiante avec celui des associations pour prévoir sur I’année
les commissions vie étudiante, CVEC, mention associative, aider le pble vie étudiante a la
préparation de ces commissions
Participer au déploiement et alimenter la plateforme equinox mise a disposition des associations,

e Participer a des réunions et aux ateliers de réflexion en matiere de vie étudiante.

Compétences requises :

- Nécessaire appétence pour les tAches administratives

- Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel), connaissance des réseaux sociaux

- Bonne organisation et gestion du temps pour planifier le calendrier des commissions et
événements.

- Capacités rédactionnelles pour la mise en forme de documents, rapports et communications
destinés aux associations.

- Avoir été membre d’une association serait un plus.

Qualités personnelles :

- Esprit d’équipe et volonté de collaboration, travail en lien avec le référent association nécessaire
- Rigueur et capacité a gérer plusieurs taches simultanément.
- Intérét pour le soutien a la vie étudiante et les initiatives associatives.
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| POSTE 06 : IEP Programme d’Etudes Intégrées, 1 poste

Référent : Monsieur Adrien VITSE

- Date début 01/09/26
- Date fin : 30/05/27

Soit 8h hebdomadaires

Missions principales :

e Tutorat des bénéficiaires du dispositif de démocratisation
o Relai auprés des professeurs référents dans les lycées
e Traitement des dossiers d'inscriptions, des statistiques, aide aux dossiers de subventions, ...

Compétences requises :
- Bonnes compétences scolaires (pour le tutorat)
- Réactivité, autonomie, fiabilité.
- Un engagement préalable dans I'association IEP pour tous serait trés apprecie
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POSTE 07 : DIRECTION DEVELOPPEMENT ET POLITIQUE PARTENARIALE — POLE
CARRIERES, 4 postes

Référent : Monsieur Stéphane RAJAT

Poste 07.1 : Aide au service espace Carriere

Contrat de 9 heures hebdomadaires a répartir au gré des besoins du service et de I’emploi du
temps de I’étudiant, du 01/09/2026 au 30/06/2027

Missions concernant les offres recues par le service (stages, emploi et alternance) :

Saisie des offres de stages, emploi et d’alternance.

Mise & jour des offres de stages en France et I’international
Suivi des offres pour savoir si elles ont été pourvues

Aides a la recherche de stages

Reporting mensuels des offres saisies

Veille sur d’autres sites de stages.

Missions propres au développement partenarial de Sciences Po Aix :

Mise a jour d’une base de données recensant les entreprises ou structures des partenaires de
Sciences Po Aix

Identification dans les structures des services RH / Relations écoles, taxe d’apprentissage.
Veille sur des acteurs économiques majeurs (locaux et nationaux)

Note mensuelle sur les activités des partenaires qui pourraient avoir un impact sur les activités
de Sciences Po Aix.

Participe aux événements (forums, jpo..)

Compétences requises :

Expérience professionnelle (stages déja effectués, etc.)
Compétences informatiques (Excel, Acrobat, réseaux sociaux etc.)
Compétences linguistiques (anglais oral et écrit obligatoire)

Sens de ’accueil et du contact, bon relationnel

Qualités d’organisation et esprit d’initiative

2 Postes 07.2 et 07.3 : Aide a la gestion du service des stages

Mobilité internationale : 4H / semaine
Stages (Césure, volontaires, facultatifs) : 4H / semaine

2 contrats (4 heures hebdomadaires / 4 heures hebdomadaires) a répartir au gré des besoins du
service et de I’emploi du temps de 1’étudiant, du 01/09/2026 au 30/06/2027

Missions principales :

Etablir des attestations de stage
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Répondre a des mails
- Mise & jour des questionnaires
- Envoyer et recevoir des questionnaires
- Elaborer des brochures sur les présentations des stages
- Mise a jour des guides de stage : obligatoires, volontaires et césures
- Mise a jour des annuaires
- Mise a jour des documents et informations sur I’intranet et sur Equinox
- Mise a jour des fichiers pour les enseignants référents
- Suivi des signatures des conventions de stage et rappels réguliers
- Relance des documents administratifs manguants
- Participation a la communication générale
- Gestion des dossiers étudiants
- Extractions hebdomadaires des conventions de stage
- Pointage et contrdle des stages obligatoires
- Participe aux événements (forums, jpo..)

Compétences requises :
- Expérience professionnelle (stages déja effectués, etc.)
- Compétences informatiques (Excel, Acrobat, réseaux sociaux etc.)
- Compétences linguistiques (anglais oral et écrit obligatoire)
- Sens de ’accueil et du contact, bon relationnel
- Qualités d’organisation et esprit d’initiative

Poste 07.4 : Aide a la gestion des alumni

Contrat de 7 heures hebdomadaires a répartir au gré des besoins du service et de I’emploi du
temps de I’étudiant, du 01/09/2026 au 30/06/2027

Missions principales :

- Inscription manuelle des nouveaux étudiants a la demande (avant mise a jour de masse en
février)

- Mise a jour des données sur la base des alumni sur le site des diplémés (étudiants & dipl6més)

- Lancement de campagne d’activation de compte sur le site des alumni pour rendre actif les
membres

- Veille concurrentielle sur les autres sites d’alumni

- Echanges avec 1’association des diplomés sur le partage d’information

- Recherche d’alumni pour la participation a des événements ou pour des besoins spécifiques pour
I’école (secteurs d’activité / pays).

- Ajout et mise a jour de personnes sur la page linkedin alumni Sciences Po Aix

- Participation aux événements du service (forum des carrieres, JPO,etc)

Compétences requises :
- Expérience professionnelle (stages déja effectués, etc.)
- Compétences informatiques (Excel, Acrobat, réseaux sociaux etc.)
- Compétences linguistiques (anglais oral et écrit obligatoire)
- Sens de ’accueil et du contact, bon relationnel
- Qualités d’organisation et esprit d’initiative




