
 

Campus de Paris-Saclay (siège) 

Plateau de Moulon 

3 rue Joliot-Curie 

F-91192 Gif-sur-Yvette Cedex 

 

Tél : +33 (0)1 75 31 60 00 

SIRET : 130 020 761 00016 

Campus de Metz 

Metz Technopôle 

2 rue Edouard Belin 

F-57070 Metz 

 

Tél : +33 (0)3 87 76 47 47 

SIRET : 130 020 761 00040 

Campus de Rennes 

Avenue de la Boulaie 

C.S. 47601 

F-35576 Cesson-Sévigné cedex 

 

Tél : +33 (0)2 99 84 45 00 

SIRET : 130 020 761 00032 

Campus de Reims 

Chaire de Biotechnologie 

3 rue des Rouges Terres 

51110 Pomacle 

 

Tél : +33 (0)3 52 62 05 12 

SIRET : 130 020 761 00057 

 

 

Grand Établissement sous tutelle conjointe du Ministre chargé de l’Industrie  

et du Ministre chargé de l’Enseignement supérieur, de la Recherche et de l’Innovation  

 

 

 

 

 

Gestionnaire de département 

➢ Mission 

Sous la responsabilité de la direction du département MEP (Mécanique Enérgétique 
Procédés), le ou la gestionnaire participera au pôle de gestion administratif et financier du 

département (2,5 ETP, 58 enseignants-chercheur·es, 300+ vacataires). 

➢ Activités principales 

• Scolarité : Planification des enseignements de mentions en concertation avec les 

responsables de mentions, accueil et communication avec les élèves et les enseignants, aide 

à l’organisation des visites pédagogiques. 

• Gestion financière et administrative : Gestion des commandes, et des ordres de mission. 

• Participation au suivi des dossiers dématérialisés des vacataires. 

• Participation au suivi des charges d’enseignement. 

• Être l’interface entre les enseignants et les services support de l’Ecole : Scolarité, DAAF, RH, 

Services techniques (DPIET), Direction Informatique (DISI). 

 

➢ Compétences opérationnelles  

• Savoir gérer son activité au sein d’une petite équipe de gestion œuvrant dans un 

environnement complexe et évolutif 

• Savoir rendre compte 

• Savoir communiquer avec divers publics (étudiants, enseignants, personnels) et sous divers 

format (oral, e-mail, Teams,…) 

• Mettre en œuvre des procédures et des règles 

• Travailler en équipe 

• Utiliser les logiciels généraux et spécifiques ( MS Office, Teams, SIFAC, Notilus, GEODE,…) 

• Mettre en œuvre une démarche qualité 

 

➢ Compétences comportementales 

• Rigueur / fiabilité 

• Réactivité 

• Sens relationnel 

 

➢ Informations complementaires : 

• Lieu de travail : Campus de Gif-sur-Yvette  

• Date de début : Dès que possible  

• Statut : Fonctionnaire ou Contractuel – Catégorie B  



 

 

• Pour candidater, merci d’adresser une lettre de motivation et un CV à l’adresse  

• email suivante: recrutement@centralesupelec.fr 

• Contacts recrutement : Ingrid Angeles et Christelle Fitamant 

• Adresse : Plateau de Moulon – 8/10 rue Joliot Curie – 91190 Gif sur Yvette 


