
 

" CONTRIBUER A TRANSMETTRE LE SAVOIR, CREER DES CONNAISSANCES ET DEVELOPPER LA RECHERCHE." 

 

L’université de Bourgogne recrute 

Un-e chargé-e de mission « Gestion des Masters 
Internationaux » 

 

 

 

 

CONTEXTE 

La création de Graduate Schools (GS) est l’un des éléments structurants du futur EPE. Une Graduate 
School rassemble des formations de master et de doctorat adossées à des laboratoires de recherche de 
haut niveau, autour de thématiques souvent interdisciplinaires. Elle favorise la formation à et par la 
recherche.  Cette démarche s’inscrit dans le cadre de la stratégie du ministère de l’Enseignement 
supérieur, de la Recherche et de l’Innovation qui souhaite promouvoir en France le modèle reconnu 
internationalement des “Graduate Schools” en veillant à ce que les projets associent pleinement les 
organismes de recherche. Ces GS comportent une forte dimension internationale et entretiennent dans 
la mesure du possible des liens étroits avec les acteurs économiques.  
 
Au sein de ces Graduate Schools seront mis en place des Graduate Programmes et d’autres dispositifs 
contribuant, en particulier, à développer l’attractivité des formations impliquées en favorisant 
notamment leur ouverture à l’international et en contribuant à resserrer les liens entre les différents 
partenaires de l’EPE et avec les universités de l’Alliance européenne Forthem dont l’université de 
Bourgogne est membre. 
 
 

Ancrée depuis 300 ans sur son territoire, l’université de Bourgogne est un établissement historique, 
composé de 2 800 personnels. Elle accueille 35 000 étudiants répartis sur 6 campus : Dijon, Auxerre, 
Chalon sur Saône, le Creusot, Mâcon, Nevers. 

Université pluridisciplinaire, dotée de 400 formations et de 32 laboratoires de recherche, allant de 
l’archéologie à l’Intelligence Artificielle, l’uB œuvre à former les citoyens et professionnels 
d’aujourd’hui et de demain et à relever les défis sociétaux. 

L’université de Bourgogne est membre fondateur de l’alliance européenne Forthem qui fait d’elle un 
campus européen avec possibilité de collaboration de travail avec des universités partenaires. 

Travailler à l’uB c’est mettre ses compétences au service d’une mission de service public essentielle : 
contribuer à transmettre le savoir, créer des connaissances et développer la recherche. 

Dans le cadre des évolutions de la structuration de l’enseignement supérieur et de la recherche en 
Bourgogne-Franche-Comté, l’université de Bourgogne et ses partenaires sont en phase de construction 
d’un Etablissement Public Expérimental (EPE) associant à ce jour plus de 10 établissements du site 
Bourgogne-Franche Comté.  
 



 

MISSIONS 

Il/elle sera en charge des activités d'accueil, d'information, de documentation et de gestion 
administrative des Masters Internationaux : 
 
 Gestion et suivi de la mobilité entrante des étudiants : accompagner les étudiants en amont et à l’arrivée 

sur le site ; 
 Accompagner les personnels enseignants et administratifs des composantes dans les modalités de 

recrutement et d’accueil des étudiants internationaux ; 
 Piloter les aspects logistiques, administratifs et financiers liés à l’accueil des étudiants, en lien avec les 

services correspondants ;  
 Diffuser les appels d’offres européens et internationaux sur la coopération internationale et la mobilité des 

étudiants en lien avec les autres services ; 
 Participer à l’organisation des actions de promotion : salons, portes ouvertes…  

 

ACTIVITÉS PRINCIPALES 

Le/la Chargé-e de mission sera hiérarchiquement rattaché-e à la direction générale des services de 
l’université qui veillera à la cohérence de ses actions avec le cadre d’organisation général de l’université. 
 
Concernant les Masters Internationaux portés par l’université de Bourgogne : 
 Proposition et organisation d'actions pour l'amélioration/optimisation de l'accueil et de l’intégration des 

étudiants étrangers ; 
 Accueil, information et conseil aux étudiants (direct, mail, téléphone) ; 
 Renseigner, orienter, accompagner et soutenir les étudiants en mobilité dans les démarches 

administratives :  
o Aide au dépôt de candidature, aide pour les demandes de visa, soutien aux demandes de logement, 

accompagnement aux démarches d’immigration, organisation de sessions d’information CVEC, 
CPAM, CAF, Visale … 

o Accompagnement médecin référent, OFFI, aide au renouvellement de titre de séjour auprès de la 
Préfecture 

o Ouverture/fermeture des comptes bancaires, résiliation de comptes… 
o Gestion et suivi de l'offre de logements (en lien avec le CROUS). 

 Personne-contact avec nos partenaires comme la préfecture, le Crous, postes diplomatiques et les espaces 
Campus France ; 

 Gérer les dossiers de bourses et d’aides à la mobilité : (Campus France, Bourse Eiffel...) ; 
 Assurer le développement des supports de communication en langues étrangères (flyers, brochures etc.) ; 
 Organisation de manifestations/évènements pour la promotion de la mobilité internationale (réunion 

d’information, semaine d’intégration des étudiants étrangers); 
 
Activités associées : 

• Participation à l’organisation des événements organisés sur la thématique internationale 

• Participation éventuelle aux salons, journées portes ouvertes, journées d’information etc. 
 
 
 
 
 
 



 

COMPÉTENCES 

CONNAISSANCES 
 Connaissance des différents programmes de financements nationaux et européens  

 Connaissance de l'organisation de la recherche française, de l'enseignement supérieur et de leurs 
enjeux 

 Connaissance des règles de fonctionnement des établissements d’enseignement supérieur et de 
recherche  

 

SAVOIR-FAIRE TECHNIQUE ET METHODOLOGIQUE 
 Savoir s’exprimer en anglais (niveau II : lu, parlé, écrit) et au moins dans une autre langue 

étrangère (espagnol, allemand, …) pour optimiser les capacités du service à échanger avec tout 
interlocuteur des universités partenaires, des organisations diverses (ambassades, autres), et les 
étudiants étrangers ;   

 Établir le budget prévisionnel d’une action ; 

 Rédiger des bilans d’activités ; 

 Utiliser les différents outils bureautiques ; 

 Savoir planifier les activités ; 

 Savoir identifier l’ensemble des moyens (financiers, humains, logistiques) nécessaires à la 
réalisation d’une action ; 

 Savoir rédiger les notes de synthèses, les supports de communication. 

 

SAVOIR-ETRE 
 Avoir le sens de l’accueil ; 

 Savoir être autonome et savoir travailler en équipe ; 

 Avoir une bonne capacité relationnelle / une bonne capacité de communication ; 

 Avoir le sens de l’organisation et de la rigueur ; 

 Disponibilité pour des déplacements en France et à l’international ; 

 Dynamisme. 

 
 

DIPLOME SOUHAITE – QUALIFICATION REQUISE 

 

 Bac + 5 souhaitable  

 Première expérience professionnelle souhaitable 

 Intérêt pour les questions internationales et l’interculturel 

 

CONTRAT - CONDITIONS D’EXERCICE 

 
 Début de contrat prévisible : à partir du 1er février 2024  
 Prise de poste (prévision) : à partir du 1er février 2024  
 Contrat (catégorie, durée, renouvelable ou non etc.) : CDD un an renouvelable 
 Temps complet 



 

 Environnement de travail et prestations : 

• Campus à l’américaine avec installations sportives à disposition des personnels 

• Accès aux bibliothèques universitaires et à ses catalogues 

• Accès à l’Atheneum (centre culturel) et à sa programmation 

• Adhésion possible à des Associations de personnels (équivalente à un CE) 

• Campus accessible en tramway et bus, vélos DIVIA 

• Forfait mobilité durable 

• Prise en charge partielle de la mutuelle 

• Nombreux points de restauration (cafétérias universitaires…) 

• 48 jours de congés par an pour un temps complet 

• Télétravail possible à partir de 6 mois 
 

 

REMUNERATION 

 
A partir de 2 047 € brut mensuel selon diplôme, expérience, parcours professionnel 
(tient compte des dernières mesures salariales et de l'actualisation des grilles pour les agents 
contractuels au 01/01/2024 sous réserve de leur validation) 
 
 

CANDIDATURES 

 
 Liste des pièces : CV détaillé et lettre de motivation 
 Candidature à adresser à : candidature-ub@u-bourgogne.fr en précisant clairement l’intitulé 

de l’offre ou sa référence. 
 Date limite de dépôt des candidatures : jusqu’à ce que le poste soit pourvu 

mailto:candidature-ub@u-bourgogne.fr

