


� Etudiants  tuteurs  (recrutement,  inscrip�ons,  fichiers,

missions, absences, évalua�on des rapports...)

� Elèves des lycées (inscrip�ons, suivi des dossiers…)

� Partenaires  (organisa�on  des  sor�es  et  des  stages

culturels)

- Veille sur les dysfonc�onnements du programme

- Ges�on du tutorat étudiant : encadrement des volontaires en service

civique ayant en charge la par�e logis�que et pédagogique du tutorat

étudiant (forma�on, ges�on des déplacements, lien avec les EPLE…)

Repor�ng

- Réponse aux enquêtes des différents partenaires

- Réalisa�on d’enquêtes et suivi d’indicateurs

- Rédac�on des appels à projets

Ges�on financière :

-  Elabora�on et suivi du budget prévisionnel

- Ges�on des rece.es : conven�ons de partenariats financiers

-Ges�on des dépenses : frais de missions, dépenses de fonc�onnement

- Elabora�on des bilans financiers annuels

- Ges�on et suivi des financements

Appui aux événements du programme :

- informa�ons et accueil des établissements 

- appui à l’organisa�on générale

- en charge du séminaire de prépara�on au concours en lien direct avec

les élèves

4. Dimension du poste Poste stratégique pour assurer la bonne marche des ac�vités

Autonomie des fonc�ons

Aide  fonc�onnelle  auprès  du  responsable  et  du  coordonnateur  du

programme 

5. Intérêt du poste Ac�vités variées,  faisant  appel  à  une grande réac�vité,  à  une réelle

autonomie dans l’organisa�on et le suivi des dossiers

Etre sensible aux ques�ons d’égalité des chances

6.  Compétences  et  qualités  liées

au poste

Savoir

Savoir être

Compétence en comptabilité et ges�on

Maîtrise des logiciels de bureau�que et de la messagerie électronique

Capacité de travail en équipe

Eléments de connaissance sur l’organisa�on et le fonc�onnement des

financements sur projet

Compétences rédac�onnelles

Eléments de connaissance sur la conduite de projets

Elabora�on  et  mise  en  œuvre  de  procédures  administra�ves

nécessaires  au bon fonc�onnement  du  programme (inscrip�ons  des

élèves et des étudiants, déplacements et absences des tuteurs...)

Savoir définir des indicateurs de suivi

Savoir  mobiliser et gérer les moyens nécessaires à la réalisa�on des

objec�fs et des ac�ons

Autonomie, prise d’ini�a�ves, rigueur, sens de l’organisa�on

Compétences rela�onnelles

Disponibilité auprès des acteurs du programme, réac�vité

Connaissance et culture administra�ve



Gérer  et  accompagner  un  public  diversifié  (intervenants,  étudiants,

élèves,  professionnels,  personnels  administra�fs,  ins�tu�onnel…),

s’adapter aux différents interlocuteurs

Qualités d’écoute, de diploma�e et de respect du protocole

Animer une équipe

7. Champ rela�onnel
En interne Responsable  du  programme  DISPO,  coordonnateur  du

programme, pôle Démocra�sa�on

Services administra�fs et techniques 

En externe Partenaires  ins�tu�onnels  (Rectorat,  Ministères,  équipes

pédagogiques  et  administra�ves  des  lycées  et  collèges,

CROUS,  Préfecture,  Conseil  Régional,  Conseil

Départemental,  programmes  de  démocra�sa�on  des

autres Sciences Po)

Partenaires  

Elèves et étudiants

8. Contraintes liées au poste L’ac�vité peut entrainer occasionnellement des déplacements et des

contraintes horaires.

9.  Forma�ons  et  expériences

professionnelles souhaitables

Titulaire d'un diplôme de forma�on supérieure (bac+4 minimum), vous

jus�fiez d’une expérience réussie dans la coordina�on de projets et en

ges�on administra�ve et financière.

Vous  avez  un  intérêt  affirmé  pour  les  probléma�ques  de

démocra�sa�on.

Date de prise de poste : le 3 juin 2024

Audi�ons prévues le 29 avril 2024

Localisa�on du poste : Sciences Po Toulouse, 21 allée de Brienne, 31685 Toulouse.

Condi�ons de travail : 

- CDD de droit public de 12 mois. Renouvelable. 40 h/semaine.

- 61 jours de congés (congés annuels + jours d’ARTT)

- Salaire brut mensuel : Salaire indexé sur le 1er échelon de la grille des Ingénieurs d’Etudes de classe

normale de recherche et de forma�on de classe normale (INM 444 salaire brut mensuel : 1944,50 €) hors

prime annuelle et hors rémunéra�on accessoire éventuelle  (supplément familial, remboursement par�el des

frais  de  transport  en  commun  domicile-travail  à  hauteur  de  75%).  Possibilité  de  reprise  d’ancienneté  et

reclassement dans la grille des Ingénieurs d’Etudes selon condi�ons prévues.

Candidature : 

Les candidatures (curriculum vitae et le.re de mo�va�on) doivent être adressées avant le 14 avril 2024 à

M. Le Directeur de Sciences Po Toulouse par e-mail à  job-ref-1t87scyrgr@emploi.beetween.com

Contacts :

Mme Charline Gaudin, tél. 05 61 11 17 93 dispo@sciencespo-toulouse.fr

M. Olivier Philippe, tél. 06 79 36 86 15 dispo@sciencespo-toulouse.fr


