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Institut d’Etudes Politiques 

de Grenoble

Profil de poste

Assistant(e) administratif et pédagogique de la Responsable 
de la spécialité Développement et Expertise de l’Economie Sociale
Master Politiques Publiques et Changement Social à l’Institut d’Etudes Politiques de Grenoble
Ce poste, à mi-temps, consiste à assister la responsable de la Spécialité de Master, principalement en M2, à partir de trois types de compétences :

· professionnelles : connaissance du milieu de l’Economie Sociale ; 

· pédagogiques : capacités relationnelles avec les enseignants et les étudiants, notamment professionnels

· administratives : organisation de la scolarité, suivi administratif
pour occuper les fonctions suivantes :

· mobilisation du réseau :  recherche d’enseignants professionnels ; contact avec les tuteurs de stages (M1 et M2) ; composition et réunion du Comité de pilotage M2 ; information et orientation des candidats professionnels en M2 ;
· coordination pédagogique : contact avec les enseignants ; plannings de formation ; accompagnement des stages en France (M1 et M2) ;
· scolarité : organisation matérielle des modules, accueil des intervenants, envoi des dossiers administratifs ; réception et enregistrement des travaux des étudiants ; organisation des épreuves sur table en M2 ; organisation des soutenances et des jurys (stages, mémoires) ;
· administration : rédaction des devis de formation et des conventions professionnelles ; attestation de présence des étudiants, suivi validation VAP, suivi assiduité, reproduction supports pédagogiques, ….

Ce poste exige une grande autonomie, des facilités d’adaptation et un sens de l’initative.
Conditions matérielles du poste :

· statut : contractuel (poste de catégorie A)
· durée :  CDD, 1 an à mi temps 
· rémunération en fonction de l’expérience (3 ans minimum)
· poste à pourvoir le 25 aout 2009.

Lettre de motivation et CV à envoyer à 

Danièle Demoustier

Institut d’Etudes Politiques

BP 48

38040 Grenoble cedex 9

avant le 25 mai 2009
