
 
 

RECRUTEMENT ETUDIANT POUR LA CAMPAGNE D’INSCRIPTION  
2023-2024 

 
L’université de la Polynésie française recrute des étudiants pour aider aux inscriptions lors de la 
campagne de juillet. 
 
MISSIONS 
Piloté par un gestionnaire, le vacataire devra :  

 Instruire les dossiers déposés en ligne sur www.démarches-simplifiées.fr c’est-à-dire contrôler 
et faire corriger à l’usager, le cas échéant, les informations et les pièces justificatives 
demandées 

 Et/ou assurer la saisie des dossiers dans les applications informatiques dédiées 

 Et/ou assister les gestionnaires de la scolarité dans le traitement des paiements des droits 
d’inscription 

 Et/ou éditer et assurer la remise des cartes étudiant 

 Et/ou assurer un service de « hotline » qui permettra de renseigner les usagers en cas de 
besoin 

Une formation sera dispensée avant la campagne d’inscription qui s’ouvrira le vendredi 16 juin 2022. 
Le traitement des inscriptions se fera entre le 16 juin et le 7 juillet 2023. 
 
CONDITIONS REQUISES  

 Etre inscrit à l’INSPE ou en formation initiale à l’UPF en 2ème année de licence minimum. 

 Etre facilement joignable par email et téléphone. 
 

SAVOIRS GENERAUX ET COMPETENCES OPERATIONNELLES 

 Etre dynamique, ponctuel, rigoureux et accueillant.  

 Savoir appliquer les consignes de travail, savoir rendre compte, savoir travailler en équipe. 

 Avoir des connaissances en informatique. 
 
PIECES A JOINDRE AU DOSSIER  

 Formulaire de candidature complété et signé 

 La charte de l’emploi étudiant signée 

 Un curriculum vitae 

 Une lettre de motivation 

 Une copie de pièce d’identité 

 Une copie de la carte CPS (à jour)  

 Une copie de la carte étudiant 

 Un relevé d’identité postal ou bancaire au nom du candidat 
 
ENVOI DU DOSSIER DE CANDIDATURE  
Le dossier peut être déposé l’accueil de la scolarité de l’UPF ou par mail à dir-scolarite@upf.pf le 9 mai 
2023 au plus tard.   
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