
 
Ministère de l'Agriculture et de la Souveraineté Alimentaire (MASA) 

Ecole nationale supérieure des sciences agronomiques, agroalimentaires, horticoles et du paysage 

 

2 rue André Le Nôtre – 49045 ANGERS cedex 01 
 

ASSISTANT.E PEDAGOGIQUE, ADMINISTRATIF.VE ET BUDGETAIRE 

 

N° de poste RENOIRH : A2ACO00275 

N° de poste :  

Catégorie : B 
Les agents de catégorie C peuvent postuler sur un poste de B.  

Emploi-type RMFP – FPENS032 – Gestionnaire de scolarité 

Poste aussi ouvert sous contrat sur les fondements juridiques L. 332-2 et 332-7 du code général de la fonction publique. 
Dans le cadre de sa politique diversité, le poste est ouvert aux personnes en situation de handicap. 
 

Classement parcours professionnel du poste 
catégorie A :  

Sans objet 

Groupe RIFSEEP 
Secrétaire administratif : groupe 3 
Technicien formation recherche : groupe 3 
 

Réf. Note de service relative au régime indemnitaire : 
SG/SRH/SDCAR/2023-411 du 27/06/2023 

Poste vacant à partir du 1er septembre 2024 

Présentation de 
l’environnement 
professionnel 

 

 

L’Institut national d’enseignement supérieur pour l’agriculture, l’alimentation et 
l’environnement (l’Institut Agro) a un statut d’EPSCP (Etablissement Public à caractère 
Scientifique, Culturel et Professionnel). Il regroupe 1380 agents et 4900 étudiants. 
  

L’Institut Agro est structuré en trois écoles : l’Institut Agro Rennes-Angers, l’Institut Agro 
Montpellier, et l’Institut Agro Dijon. 

Le poste se situe à l’Institut Agro Rennes-Angers, sur le site d’Angers. 
 

Pour en savoir plus : https://www.institut-agro-rennes-angers.fr/ 

Objectifs du poste  Au sein de la Direction des Formations, de la Vie Etudiante et de l’Orientation (DFVEO), 
la personne sera amenée à intervenir dans 3 services :  

• Service Scolarité 

• Service Orientation, Stages et Accompagnement vers l’Emploi 

• Pôle administratif et budgétaire 

Description des 
missions à exercer 
ou des tâches à 
exécuter  

Mission 1 : Gestion administrative et pédagogique des étudiants M1 et des 
césuriens 

- Préparer et participer aux rentrées administratives et à la 
réception/vérification/saisie des dossiers d’inscription ; 

- Paramétrer/Editer/Distribuer les cartes d’accès, cartes étudiants et certificats 
de scolarité pour les niveaux M1 et Césure ; 

- Suivre les notes et éditer les relevés de notes ; 
- Organiser les rattrapages des niveaux M1 ; 
- Gérer les absences des étudiants des niveaux M1 ; 
- Participer aux enquêtes / statistiques 
- En lien avec la DRI, suivre les étudiants en Erasmus 
- Instruire les dossiers de demandes de césure 
- Renseigner et accompagner les futurs césuriens dans leurs projets 
- Préparer et participer à la Commission Césure. 

Mission 2 : Gestion des aspects administratifs des stages du niveau M1 et 
des activités de césure 

- Mettre à jour les consignes et les formulaires des conventions ; 
- Suivre le processus de validation des stages M1 (en France et/ou à 

l’international) ; 

https://www.institut-agro-rennes-angers.fr/


 

- Vérifier le bon respect des exigences demandées dans les conventions (dates, 
rémunérations/gratifications, assurances, …) ; 

- Suivre le déroulement des stages et des césures (intervention de premier 
niveau en cas de problème) ; 

- Suivre les rendus et les notes (dont appréciation du maître de stage) 
- Compléter les tableaux de suivi des stages. 

 
Mission 3 : Gestion administrative et financière pour la DFVEO sur le 
campus d’Angers 
 

- Assurer le suivi de l’exécution budgétaire, les conventions et les dossiers 
administratifs en appliquant les procédures dédiées, en lien avec la 
Responsable administrative et budgétaire ; 

- Réaliser les demandes d’achat :  
. Saisir les éléments financiers, imputations, pièces justificatives selon la 
nomenclature ad hoc dans le SI Finance ;  
.  Collecter les éléments nécessaires à l'établissement des factures 
.  Saisir les services faits dans le SI Finance avec les pièces justificatives ;  
.  Assurer le lien avec les fournisseurs et partenaires dans le traitement des flux 
de dépense et de recette (devis, contrats, transmission des BDC, gestion des 
litiges...) ;  

- Assurer les réservations et le suivi financier des déplacements : réservation 
SNCF, voiture, hôtel et réaliser la saisie des ordres de mission et états de frais ; 

-    Instruire les demandes d’aides spécifiques et préparer les commissions 
- Valider les inscriptions dans l’application du CROUS pour la mise en paiement 

des bourses sur critères sociaux et mettre à jour les inscriptions administratives 
en lien avec la régie des droits d’inscription ; 

- Alimenter des tableaux de bords ; Classer, archiver  

Champ relationnel 
du poste  

L’emploi est localisé à Angers. 

L’agent sera placé sous l’autorité hiérarchique de François Boulanger, Responsable du 
service Scolarité à la DFVEO. 

Compétences 
liées au poste  

Compétences opérationnelles et comportementales 

- Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe 
- Communiquer, faire preuve de pédagogie et de discrétion 
- Mettre en œuvre des procédures et des règles 
- Savoir rendre compte 
- Travailler en équipe et en réseau 
- Utiliser les logiciels spécifiques à l'activité  
- Avoir le sens de l’organisation 
- Faire preuve de rigueur et d’autonomie 

 

Outils 

- Word, Excel, Pégase, CELCAT, Intranet, Moodle, Cocktail… 
 

Connaissances  

- Règlement des études, organisation des cursus 
- Dispositifs attribution bourses 
- Règlementation, dispositif assurances 
- Bases de l’approche compétences 
- Maîtrise de l’anglais souhaitée mais pas indispensable 

Personnes à 
contacter 
 

Modalités de 
recrutement 

M. François BOULANGER : francois.boulanger@institut-agro.fr 

 
 

Dépôt des candidatures par messagerie électronique uniquement à  
francois.boulanger@institut-agro.fr 
et 
candidature@agrocampus-ouest.fr 
 
 

A – Pour les agents titulaires toutes Fonctions Publiques + CDI du MASA + candidats 
non fonctionnaires : 

- un CV, nommé CV NOM Prénom 
- une lettre de motivation argumentée, nommée LM NOM Prénom 

mailto:francois.boulanger@institut-agro.fr
mailto:francois.boulanger@institut-agro.fr
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B – A ajouter pour les agents du MASA (titulaires et CDI) : 

- la copie d’un arrêté ou de tout autre document (contrat pour les CDI ministère) 
précisant le statut administratif et votre corps d’appartenance, nommée : Arrêté NOM 
Prénom 
- une copie du bulletin de salaire pour connaître les indemnités et autres émoluments, 
nommée Bulletin NOM Prénom 
+ télé-candidature sur AgriMob (veuillez suivre les instructions de la NS publiée le 1er 
mars 2024 sur BO Agri). 
 
 
C – A ajouter pour les agents titulaires externes au ministère de l’agriculture : 

Le dossier de mobilité qui est à demander à candidature@agrocampus-ouest.fr ainsi 
que le n° de poste. 
Ce document est obligatoire pour que la demande de mobilité soit recevable. 
L’avis du supérieur hiérarchique est facultatif. 
 

Date limite de candidature le 31 mars 2024, dernier délai 

Date de prise de fonctions à partir du 1er septembre 2024 
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