
 
Administration handi-accueillante et attachée à la mixité et à la diversité 

 

Fiche de poste 2 sur 2 « Chargé-e de gestion administrative et d'aide au pilotage opérationnel » 

Chargé ou chargée d’études 

Corps :  Ingénieur(e) d’études 

Nature du concours :  Externe 

Branche d’activité 
professionnelle (BAP) : 

J - Gestion et Pilotage 

Famille d’activité 
professionnelle : 

Administration et pilotage 

Domaine fonctionnel 
RMFP : 

Organisation, contrôle, évaluation 

Emploi type :  J2C46 - Chargé-e de gestion administrative et d'aide au pilotage opérationnel 

Emploi type de 
rattachement RMFP : 

Chargée / Chargé d’études 

Nombre de postes offerts :  1 

Localisation du poste : 1 rue Descartes 75005 Paris 

Descriptif du poste offert au concours  

Activités essentielles 

Fonction : 
 
Chargé ou chargée d’études 
 

Description : 

Le chargé ou la chargée d’études fait partie du pôle Mon Master. 
 
Ses missions sont : 
- assurer la gestion multi partenariale et multi site des parties prenantes : 

relations avec les rectorats, animation des réseaux (établissements, 
rectorats) 

- participer à l’élaboration de rapports et de notes stratégiques, des 
éléments de langage pour le cabinet du ministre, répondre à des 
enquêtes et des évaluations 

- piloter le processus d’assistance aux candidats et le suivi du dispositif de 
saisine du recteur de région académique  

- mettre en place les actions de communication en interne et en externe : 

• via la plateforme : réalisation du site d’information, respect des 
contraintes d’accessibilité, gestion éditoriale, élaboration et rédaction 
du contenu 

• en lien avec la délégation à la communication : actions facilitant 
l’appropriation des procédures et de la plateforme par les étudiants, 
les établissements et les rectorats (documents support, wording, 
réseaux sociaux, capsules vidéo, tutoriels, flyers …) 

- contribuer à la mise en œuvre de la démarche qualité : 

• en veillant à l’amélioration des procédures, en rédigeant les 
propositions d’évolution de textes juridiques afférents 

• en coordonnant les actions de maintien et d’évolution de la 
plateforme, en mobilisant la maîtrise d’œuvre et le prestataire 
(collecte et analyse des besoins des utilisateurs et des usagers, 
recette des livraisons du prestataire, respect des échéanciers…). 



   

Compétences requises 

Domaine :  Administration et pilotage 

Qualités requises : 

Connaissance : 
- Organisation et fonctionnement de l’enseignement supérieur public 
- Méthodologie de conduite de projet et Outils de gestion de projet 
- Technique de communication 

 
Savoir-faire : 

- Animer un réseau 
- Assurer un rôle de conseil et d’aide à la décision 
- Rédiger des rapports, documents, des synthèses  
- Elaborer des éléments de langage 
- Assurer une veille 
- Concevoir des tableaux de bord 

 
Savoir-être : 

- Sens relationnel 
- Sens de l’organisation, gestion des priorités 
- Sens de l’analyse, capacité de synthèse 

- Polyvalence, réactivité 

Environnement et contexte de travail  

Descriptif du service :  

 
Au sein de la Direction générale de l’enseignement supérieur et de l’insertion 
professionnelle (DGESIP) et du Service de la stratégie des formations et de 
la vie étudiante et de la sous-direction des formations et de l’insertion 
professionnelle, le département des formations des cycles master et doctorat 
élabore, pilote et met en œuvre en association avec les acteurs et opérateurs 
concernés :  

- la politique nationale des formations des niveaux master et doctorat 
(élaboration des cadres de référence pour les diplômes et grades, 
inscription des formations supérieures des autres ministères dans le 
dispositif LMD, suivi de l’insertion professionnelle, accompagnement 
du Comité de suivi de la licence, du master et du doctorat…) ;  

- la plateforme d’information et de candidature Mon Master ;  
- la politique nationale des formations, principalement de niveau 

master, permettant l’accès à une profession réglementée (experts 
comptables, géomètres experts, psychologues, avocats, notaires et 
autres professions juridiques, etc.) ;  

- la politique nationale de formation initiale des enseignants, en lien 
avec les directions associées du ministère de l’éducation nationale, 
de la jeunesse et des sports ; 

- la tutelle sur les Ecoles françaises à l’étranger, les écoles normales 
supérieure et le suivi des instituts d’études politiques, l’Ecole 
nationale supérieure des arts et techniques du théâtre et l’Ecole 
nationale supérieure Louis Lumière. 

 
Le pôle Mon Master est dédié à la mise en œuvre de la plateforme unique de 
candidature en première année des formations conduisant au diplôme 
national de master et remplit trois principales missions : 

- anticiper et mener à bien les évolutions des procédures et de la 
plateforme  

- accompagner les usagers (environ 250 000 candidats) et les 
utilisateurs internes (au sein des établissements et rectorats de 
région académique) ; 

- maintenir la plateforme en conditions opérationnelles, avec l’appui de 
la MOE. 

 

Contraintes particulières : 
 
 

 


