L’école supérieure des beaux-arts TALM

= recrute
/ un responsable pédagogique,
esba

chargé de Porganisation de la scolarité (H/F)

Ecole supérieure a temps COI’nplCt
des beaux-arts

Tours Angers Le Mans
(Cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux)
(Recrutement dans les conditi ire)

MISSIONS .

TALM-Angers propose un cursus en art et en design comprenant un cycle en trois ans de niveau licence
et en deux ans supplémentaire de grade master. L.’école accueille chaque année environ 560 étudiants. Rattaché(e)
au directeur de TALM- Angers, vous assurer la gestion de la pédagogie.

A ce titre, vous devrez assurer :

— laccueil, sur des questions pédagogiques, des étudiants, enseignants, et personnes extérieures a
I’établissement,

— le suivi du fonctionnement pédagogique de I’école entre étudiants, enseignants et la direction,

— la rédaction et la transmission de divers courriers administratifs, aux différents intéressés, enseignants
et étudiants,

— une veille juridique relative a 'organisation pédagogique en école supéricure d’art,

— le suivi des évaluations des étudiants réalisées par les professeurs et l'organisation des bilans
semesttiels :

— la préparation des diplomes,

— la préparation du concours d’entrée et des commissions d’équivalence ;

— la gestion de la plateforme Admission Post Bac ;

— le suivi des inscriptions des étudiants, de laffiliation a la sécurité sociale étudiante au du suivi de
dossiers de bourses en lien avec le CROUS ;

— le secrétariat des commissions pédagogiques et des réunions afférentes ;
— le suivi des présences/absences de professeuts ;

Vous serez également chargé :

— de veiller a la bonne communication entre les acteurs, étudiants, professeurs et direction ;
— d’accompagner la mise en place de 'organisation pédagogique annuelle ;

— de saisir différentes données relatives au suivi de la scolarité des étudiants dans un logiciel métier
(Imuse) que vous devez vous approprier.

PROFIL :

— Bac + 2/ Bac + 3 dans le domaine de la gestion ;

—  Capacité d’organisation, de planification de son travail et de travail en équipe ;

—  Savoir étre a 'écoute et étre en mesure de répondre a de nombreux interlocuteurs ;
— Avoir une aptitude a la polyvalence des missions ;

—  Se montrer précis, rigoureux et autonome dans la gestion de ses missions ;

—  Maitrise de 'expression écrite ; neutralité et discrétion ;

—  Savoir s’adapter aux situations d’urgence ;

—  Capacité a travailler en équipe.

LIEU DE TRAVAIL :

Ecole supérieure des beaux-arts TALM- Angers — 72 rue Bressigny 49100 Angers.

POUR POSTULER :

Candidatures (CV et lettre de motivation) a adresser par mail : contact-rh@talm.fr avant le 16 aotit 2017 a l'attention
de Monsieur Le Président de PEcole supérieure des beaux-arts TALM.

RENSEIGNEMENTS ET INFORMATIONS :

Stéphane Doré, Directeur de TALM-Angers : 07.79.91.30.47.



