
Responsable formations HMONP et
mastère spécialisé Architecture et
Scénographies
Ref : 2024-1454418

Fonction publique
Fonction publique de l'État

Employeur
Ecole Nationale Supérieure
d'Architecture de Paris-
Belleville (ENSA-PB)
Ecole nationale supérieure
d'architecture de Paris-
Belleville (Ensa-PB)
Direction des ressources
humaines et des moyens de
fonctionnement

Localisation
60, boulevard de la Villette -
75019 Paris

Domaine : Enseignement et formation

Date limite de candidature : 01/04/2024

Nature de l’emploi 
Emploi ouvert aux titulaires et aux contractuels

Expérience souhaitée
Confirmé

Rémunération
(fourchette indicative pour les 

contractuels)

Non renseigné

Catégorie
Catégorie B
(profession
intermédiaire)

Management
Non

Télétravail possible
Oui

Vos missions en quelques mots
Sous l’autorité du directeur des études et en lien avec les enseignants responsables de la



formation, assurer le suivi pédagogique, administratif et financier de la Formation HMONP
(130 étudiants) et Mastère® Architecture et Scénographies (20 étudiants)
- Assurer le suivi, l’actualisation, et l’application des programmes des formations
- Gestion de la scolarité des étudiants inscrits (inscriptions administratives, suivi des mises en
situation professionnelle, des notes et des mémoires, diplômes)
- Suivi et gestion des budgets (notamment le mastère spécialisé), des recrutements
d’intervenants ponctuels
- Organisation des sessions d’examens et des soutenances
- Actualisation des guides des formations
- Évaluation des formations
- Organisation des réunions avec les différents intervenants et partenaires
- Communication sur ces formations Post Master (brochures, mailing, salons...)
- Préparation et suivi des dossiers d’accréditation et d’habilitation des formations.
- Suivi du budget du mastère spécialisé et recrutements des intervenants des deux formations
Le titulaire de ce poste sera l’interlocuteur privilégié de la conférence des grandes écoles et
des partenaires académiques et économiques de ces formations.
Le mastère® Architecture et scénographies a été ouvert en janvier 2020, son accréditation
renouvelée en janvier 2022, valable jusqu’en août 2025.

Profil recherché
Savoir-faire :
    • Intérêt pour les questions relatives à l’enseignement supérieur au Ministère de la culture,
    • Capacité à dialoguer et à coopérer avec les partenaires professionnels externes et internes,
    • Maîtrise des outils de bureautique,
    • Compétence dans la conduite de projet,
    • Aisance rédactionnelle,
    • Capacité d’animation, de pilotage et de coordination,
    • Capacité d’organisation et d’anticipation,
    • Maîtriser l’ingénierie des formations
Savoir-être (compétences comportementales) :
    • Qualités relationnelles,
    • Goût pour le travail en équipe,
    • Aptitude à la communication

Éléments de candidature



Documents à transmettre 

Pour postuler à cette offre, l'envoi du CV et d'une lettre de motivation est obligatoire

Personne à contacter 

RH@paris-belleville.archi.fr

À propos de l'offre
Informations complémentaires

Contact pour information sur le poste :
Alexis Markovics, directeur des études
alexis.markovics@paris-belleville.archi.fr
01 53 38 50 22
Envoi des candidatures : la lettre de motivation et le CV doivent obligatoirement être adressés
par courriel aux adresses suivantes : 
Courriel 1 : RH@paris-belleville.archi.fr
Courriel 2 : alexis.markovics@paris-belleville.archi.fr
Copie indispensable : candidature.dgp@culture.gouv.fr
Préciser dans l’objet du message : l’intitulé du poste et le numéro PEP de la fiche de poste (ex :
Candidature agent d’accueil, de surveillance et de magasinage, référence PEP).
Dans le cadre de sa stratégie de Responsabilité Sociale des Organisations (RSO), le Ministère de la 
Culture et ses établissements publics s’engagent à promouvoir l’égalité professionnelle et la prévention 
des discriminations dans leurs activités de recrutement. Une cellule d’écoute, d’alerte et de traitement 
est mise à la disposition des candidats ou des agents qui estimeraient avoir fait l’objet d’une rupture 
d’égalité de traitement.
Modalités de recrutement : les candidatures seront examinées collégialement par au moins 2 personnes 
formées au processus de recrutement. Tous les postes du Ministère de la culture et de ses établissements 
sont ouverts aux personnes reconnues comme travailleurs handicapés.

Conditions particulières d’exercice

Présence nécessaire en soirée ou le samedi pour certains évènements : journée portes
ouvertes, évènements du mastère spécialisé, entretiens d’admission de l’école, etc.

Fondement juridique

Poste ouvert aux agents titulaires de la Fonction publique relevant de la catégorie B corps
principal de Secrétaire administratif et groupe RIFSEEP 3 ou par voie de détachement dans ce
corps ou aux agents contractuels groupe d'emploi 2 de la circulaire Albanel



Statut du poste

Vacant à partir du 01/03/2024

Métier de référence

Responsable de service de scolarité

Qui sommes nous ?
L’ENSA Paris-Belleville est un établissement d'enseignement supérieur relevant du ministère
de la culture. Elle est membre associé de l’Université Paris-Est Sup, communauté d’universités
et de grandes écoles, qui regroupe des établissements travaillant notamment sur la question
de la ville. 
Elle accueille environ 1 200 étudiants qui sont encadrés par plus de 135 enseignants titulaires
et contractuels. L’équipe administrative, scientifique et technique est composée d’une
soixantaine de personnes.
Le service des études de l’école nationale supérieure d’architecture de Paris-Belleville est
composé de 12 personnes (l’équipe administrative et technique de l’EnsaPB est composée
d'une soixantaine de personnes). Il gère la scolarité des 1200 étudiants, l’organisation des
examens et des jurys, l’emploi du temps des enseignants, des étudiants et des salles ainsi que
les doubles cursus CNAM, ENSCI, les cours mutualisés avec les autres ENSA, les auditeurs
libres, les 4 DSA, le mastère spécialisé Architecture et scénographies, l’HMONP, le doctorat en
architecture, en lien avec son laboratoire de recherche IPRAUS, membre d'une UMR, qui se
déploient autour de la culture du projet architectural et urbain et de domaines d'excellence -
métropoles d'Europe et d'Asie, patrimoine et création, risques majeurs...- avec un fort
rayonnement international.
.../...
.../...
Le service des études organise les admissions dans l’établissement (3000 candidatures), les
inscriptions administratives et pédagogiques, les commissions d’admissions par équivalence et
par transfert, ainsi que les voyages d’études.
Il assure avec la commission des formations et de la vie étudiante (CFVE) la mise en place des
programmes des études, veille à son application, coordonne les dossiers de demande
d’évaluation et d’habilitation à délivrer les diplômes.
Le service des études gère la charge de service des enseignants ainsi que les emplois
d’enseignants non titulaires.
Il établit les statistiques relatives à la scolarité des étudiants, édite les programmes des études.
Enfin il sécurise l’enregistrement des évènements relatifs à la scolarité via le logiciel TAIGA.


