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Recrutement au Pôle Accueil Etudiants (PAE) – 2ème Semestre 2025-2026

Le PAE est composé de contractuels étudiants inscrits à Sciences Po Toulouse. Il travaille sous la
responsabilité de M. Mourad Hritane, responsable logistique, et en collaboration étroite avec M. LORET et
M. BENATTAR affectés à la logistique, l’hygiène et la sécurité.
Le contrat est rémunéré au SMIC (application du taux horaire en vigueur).

Les missions :

- Gestion du standard téléphonique
- Gestion des prêts de matériel audio/vidéo
- Gestion des casiers des enseignants et des associations de l’IEP
- Renseignements concernant la scolarité (emploi du temps / enseignant absent / document à diffuser /
adresse mail à renseigner…)
- Direction du public vers le service approprié
- Aide à la circulation de l’information et à la communication (gestion du groupe Facebook du PAE en
collaboration avec le service communication / remontée d'informations ou de questionnements au service
communication / suppression de l’affichage sauvage / diffusion d'informations aux étudiants)
- Récupération de documents et gestion des courriers et des colis.
Nb : le PAE n’a pas vocation à renseigner les étudiants ou les associations étudiantes sur les salles
susceptibles d’être disponibles.

Les outils :

-  un PC à disposition (consultation des emplois du temps / annuaires / document à taper sous Word / Excel
et Powerpoint)
-  mise à disposition des supports de communication de Sciences Po Toulouse
-  un cahier de liaison pour noter toutes les questions auxquelles le PAE ne sait pas répondre.

Le profil pour postuler : L’étudiant recruté doit :

• faire preuve de discrétion et de réactivité

• s’impliquer pour son école

• être volontaire et être force de propositions auprès des services administratifs

• comprendre le fonctionnement d’un établissement public d’enseignement supérieur et de recherche.

Conditions :

• Ne pas occuper un autre emploi durant l’année universitaire.

• Horaires : 08H00/10H30 - 12H00/14H00 et 18H00/20H30. Chaque étudiant devra effectuer 7 heures par
semaine (l’horaire  hebdomadaire sera fixé dans le contrat).

• Le PAE sera fermé durant les périodes d’examens et de fermeture de l’établissement.

Recrutement :
2ème semestre : Période d’embauche du 05 Janvier au 10 Avril 2026

Dépôt des candidatures : du 05 au 26 novembre 2025 inclus.
Auditions des candidats pré-sélectionnés : le 03 Décembre 2025

Les candidatures sont à adresser au service des ressources humaines de Sciences Po Toulouse
(Mme Angéline THOMAS  – job-ref-3bw1b4iyvl@emploi.beetween.com)


