
Chargé.e de recrutement et d’accompagnement des étudiants 
internationaux/stagiaires
> Entité/Service :

• Ouvert aux : Contractuel - Externe
• Durée du contrat : CDD 12 mois
• Catégorie : A IGE
• Lieu campus : Plaine du Var
• Adresse : Technopole Nice Méridia 9, Rue Julien Lauprêtre 06 200 Nice

Description de la mission :
Sous l’autorité de la Directrice administrative, en lien avec la chargée d’ingénierie et d’animation en
formation continue et les équipes support (communication et gestion administrative et financière) de
l’Institut, vous coordonnez la procédure d’admission sur l’ensemble du process de recrutement,
conseillez et accompagnez les étudiants/stagiaires avant leur arrivée et tout au long de leur scolarité́ à
l’IMREDD, concevez et mettez en oeuvre la promotion de l’offre de formations auprès des publics cibles.

Coordination du recrutement et des admissions:
- Être le point de contact des candidats et répondre à leurs demandes d’information.
- Organiser et animer des événements virtuels (webinaires, conférences) pour l’information des

candidats.
- Suivre les candidatures et expressions d’intérêt des futurs étudiants (eCandidat, site internet, e-

mail, etc.).
- Coordonner et contribuer à l’analyse des dossiers de candidature.
- Organiser le jury de sélection, participer aux entretiens de sélection des candidats et coordonner

l’envoi des notifications d’admission/refus.

Conseil et accompagnement :
- Être le point de contact des étudiants/stagiaires pour préparer leur arrivée et faciliter leur

insertion et leur vie en étude (démarches administratives internes et externes).
- Organiser, participer et animer le week-end d’accueil, le voyage d’études, la cérémonie de remise

des diplômes et les sorties terrain.
- Conseiller et coordonner les placements en stages et la formalisation des conventions de stages.

Management de projet:
- Coordonner et contribuer à la gestion pédagogique (Moodle) et à la gestion administrative des

étudiants/stagiaires (APOGEE) et des intervenants (OSE).
- S’impliquer et participer aux réunions du réseau scolarité et réseau MSc IDEX de l’établissement.
- Assurer le suivi des recettes et des dépenses et établir des bilans d’actions, des tableaux de bord,

des indicateurs.

Promotion de l’offre de formations:
- Identifier les marchés et les filières pour le recrutement d’étudiants internationaux et assurer une

veille concurrentielle : banc comparatif concurrence, études de marché,…
- Planifier et coordonner les actions de prospection commerciale pour le recrutement.
- Participer à la stratégie de notoriété de l'institut vis à vis des publics ciblés (étudiants, ALUMNI et

jeunes professionnels).
- Concevoir des contenus éditoriaux et assurer la mise à jour éditoriale des supports de

prospection : site web, réseaux sociaux, annuaires et plateformes d’éducation internationales.

Institut Méditerranéen du Risque, de l’Environnement et 
du Développement Durable (IMREDD) 



Profil recherché :
Savoirs: Connaître l’organisation, le fonctionnement et les missions de l’Institut et de l’Université;
Connaître les formalités administratives propres aux étudiants étrangers; Connaître les tactiques de
sourcing via les réseaux sociaux; Tableaux de bord et indicateurs; Méthodologie de conduite de
projets; Excellentes compétences écrites et orales en français et anglais; Maîtrise de Word, Excel,
PowerPoint, Outlook; Connaissance de l’organisation et du fonctionnement des entreprises et plus
globalement du monde socio-économique ainsi que des possibilités de financement de la formation
continue.
Savoir-faire: Compétences interculturelles et relationnelles; Comprendre les besoins des étudiants
internationaux; Aptitude à conseiller et renseigner avec pédagogie; Conduire un entretien; Sensibiliser
et faire adhérer; Bonne capacité de réseautage; Analyser des données et des informations; concevoir
une action de communication; rédiger des rapports; Gérer un budget;
Savoir être : Excellent sens du relationnel; Sens de l’organisation; Aptitude à travailler de façon
autonome et en équipe; Réactivité; Capacité à respecter des délais, à coordonner un certain nombre
de projets simultanément, et à s’adapter à toutes modifications ou changements de priorités
éventuels.

De formation BAC+5 en relations internationales, langues étrangères appliquées, management de
projets européens, gestion des ressources humaines ou psychologie du travail, des organisations et du
personnel, vous possédez une expérience significative de 3 à 5 ans dans le domaine du recrutement et
de l’admission d’étudiants/stagiaires.

Spécificités de la mission

Vous êtes un pilier du développement des formations. Vous aimez avoir des interactions variées et
vous mettre au service des autres. Vous travaillez en synergie avec les enseignants-chercheurs, les
intervenants du monde socio-économique, les ingénieurs et personnels administratifs. A l’écoute des
candidats vous les informez et les conseillez. Votre objectif: la satisfaction des étudiants et stagiaires et
l’accroissement des effectifs inscrits dans nos formations.

Description de l’entité/service d’accueil

Institut d’Innovation et de Partenariats, l’IMREDD favorise les collaborations entre la recherche,
l’industrie et les collectivités dans quatre domaines d’activités stratégiques: Energie, Mobilité, Risques,
Environnement. Au sein de nos équipes, vous contribuerez à des projets partenariaux expérimentant
des solutions inclusives et innovantes pour les territoires du futur. Vous pourrez ainsi découvrir les
défis de la « Smart City » face aux problématiques socio-environnementales et participer aux réflexions
et débats relatifs au développement de territoires « résilients » et « aimables » pour leurs habitants.
Nos équipes sont Agiles et Internationales. Nos projets sont innovants et démonstrateurs.

Modalités de candidatures : 

Les dossiers de candidatures comprenant un CV et une lettre de motivation sont à envoyer par mail à :
imredd.direction@univ-cotedazur.fr

Diplôme exigé et/ou formation(s) souhaitée(s) :

mailto:imredd.direction@univ-cotedazur.fr


10 bonnes raisons 
de nous rejoindre

• Disponible sur notre portail web « Travailler à 
l’Université Côte d’Azur »

• Ouvertes aux personnes en situation de handicap

https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/campus-staps-technicien-ou-technicienne-en-audiovisuel
https://univ-cotedazur.fr/universite/travailler-a-universite-cote-d-azur/campus-staps-technicien-ou-technicienne-en-audiovisuel
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