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UNIVERSITE

I. Présentation de la plateforme

Cette plateforme vise a améliorer la gestion des contrats étudiants au sein de I'UPJV en
matiere de recrutement et de rémunération ; mais aussi a clarifier le role de chaque service
concerné.

Le recrutement est autorisé sous réserve que I'étudiant soit inscrit en formation initiale, a la
préparation d’un dipléme délivré au nom de I'Etat ou a la préparation d’un concours de
recrutement dans l'une des trois fonctions publiques, dans un établissement public
d'enseignement supérieur.

Au cours de I'année universitaire, un étudiant peut conclure un ou plusieurs contrats
étudiants, avec un ou plusieurs établissements.

Le contrat doit étre signé par toutes les parties avant la prise de poste. L'étudiant doit
avoir un exemplaire du contrat signé de chacune des parties avant le jour de sa prise
poste.

La signature est un prérequis incontournable tant pour la responsabilité de
I’employeur que pour la mise en paiement des heures effectuées par I’étudiant.

Pour simple rappel :

Les seules activités autorisées dans le cadre de ce contrat sont les suivantes :

Accueil des étudiants ;

Assistance et accompagnement des étudiants handicapés ;

Tutorat;

Soutien informatique et aide a l'utilisation des nouvelles technologies ;

Appui aux personnels des bibliotheques et des autres services ;

Animations culturelles, artistiques, scientifiques, sportives et sociales ; actions dans
le domaine de la promotion de la santé et du développement durable ;

Aide a l'insertion professionnelle ;

Promotion de I'offre de formation.

VV VVVVVY

La durée effective de travail, pour I'ensemble des contrats sur I'année universitaire, est
plafonnée a :

» 670 heures entre le 1¢r septembre et le 30 juin

» 300 heures entre le 1¢rjuillet et le 31 aoft
Ces durées maximales sont réduites au prorata de la durée du contrat sur chacune des
périodes considérées.

En application de I'article D811-3 du code de I'éducation, le contrat étudiant est un contrat a
durée déterminée conclu pour une période maximale de douze mois entre le 1¢r septembre
de I'année N et le 31 aolit de 'année N+1. Il est reconductible dans la limite de six années.
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II. Gestion des offres d’emploi

Se connecter a 'ENT de I'UP]V et se rendre dans I'onglet « Emplois et Stages ».
Cliquez sur « Recrutement Job Etudiant » :

ENT e
des Personnels 8 Acclell Aice ® Decomeion

)

Oy | 2 Fingrees « Pleteforme Prtiques Vkrisées
| « Cente dssistance « Gestonnaire dlechonique de courrier « Webmail des personnels

C—
MEMENTO DES SERVICES NUMERIQUES o SAISIE DE NOTES o« COFFRE FORT o MON DOSSIER ADMINISTRATIF o
NOUVEAUX ARRIVANTS -4 MOODLE | EPIONE -3 ; STRUCTURE DES ENSEIGNEMENTS o (GESTION DES CONGES -4
Aides auxouths numériques & tr| | Admnisttion des emplois du temps Celest & &
Ade Moodle o o * -3
Centre & essistance * o o -]

o 1 -]

i3 - -]

o o -3

£-3 Organisation de réumcn -1

Saisie des Senvices Enseignants - Heliweb &

Sihem -]

108 TEASER | GRUC REGISTRE SANTE E1 SECURITE AU TRAVAIL r| | WEBMAILDES PERSONNELS *  CENTREDASSISTANCE *
PORTAILDES CONVENTIONS DE STAGES o | o fr| | VISIOCONFERENCE @ | couwuew &
@ ¢ | Hebistaton Electrque @ | Annusre @ | Gpatonvidéo @
Cartes de vsits i HALUPN -]

elelex ¢ | Impressioni dstanceBU o

* o

o @

@ @

@ kS

o o

o

®

Bienvenue Nora Zaid
# Accueil ? Aide @ Déconnexion

1

- Application recrutement des étudiants -

Bienvenue sur la plateforme de candidature aux jobs étudiants de I'Université de Picardie Jules Verne.
Une fois connecté vous pouvez consulter la liste des jobs disponibles et la fiche de poste avec les prérequis
Lorsque vous candidatez a un job, pensez & fournir les documents demandés et & compléter votre dossier administratif.
N'hésitez pas a venir réguliérement consulter la mise a jour des jobs disponibles.

P

Copyright © 2022. Al rights reserved Recrutement / Version 3.0 2

Univ

Acardie Jules Verne - BU de [UPJV - Charte informatique - CNIL - Contact - Partenaires (ent-04!

Il est possible que vous n’ayez pas acces a la plateforme, nous vous invitons a contacter le péle 3 de la
DISI : soit en créant un ticket ou par e-mail 2 pole3-tech@u-picardie.fr
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UNIVERSITE

A droite, rendez-vous sur I'onglet « Jobs étudiants » ou cliquez sur « voir la liste des jobs ».

uNIVERSITE

ENT

» YL\ug Bienvenue Nora Zaid
| des Personnels OO orrc.ion
RecrutementUPJV = @ o

é Nora Zaid

Connexion réussie. Bienvenue, norzai x

- Application recrutement des étudiants -

Bienvenue sur la plateforme de candidature aux jobs étudiants de I'Université de Picardie Jules Verne.
Vous pouvez consulter la liste des jobs étudiants et gérer les candidatures.

p—

B Voirla liste des jobs )

v

Copyright © 2022. Al rights reserved Recrutement / Version 3.0.2

Université de Picardie Jules Verne - BU de [UPJV - Charte informatique - CNIL - Contact - Partenaires (ent-04]

Vous arrivez sur cette page qui vous permet :
» de créer une ou des offres d’emploi
» d’accéder aux offres disponibles (en bas de page)

o ENT
uder fewm Bienvenue Nora Zaid
des Personnels % AR P A0S Beconnexion

RecrutementUPJV = @ Mo

é Nora Zaid

- Les Jobs étudiants -

Ajouter un iob étudiant

e

Filtres -

Créneau de recherche (dates de campagne)
i/ mm/aaza | #/mm/aaza
intitulé du job contient :

Lieu mission

Exporter le tableau
v

Université de Picardie Jules Verne - BU de I'UPJV - Charte informatique - CNIL - Contact - Partenaires (ent-04)

Vous n’avez plus qu’a cliquer sur le + sous « Ajouter un job étudiant »
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UNIVERSITE

Au préalable, il serait judicieux de détailler votre offre d’emploi sur un fichier Word qui vous
permettra de le copier/coller dans la rubrique description (cf annexe 1).

Saisissez toutes les informations demandées :
- date de début et de fin de campagne = date de publication de I'offre - la regle est la

suivante : pour qu’'une offre apparaisse a I'étudiant, la date du jour doit étre

comprise entre la date de début et de fin de campagne et celle-ci doit étre active.
- intitulé du job : précisez ici apres l'intitulé de poste, 'UFR concernée - exemple :

Accueil des étudiants dans I'un des Centres de ressources en Langues - MDL ;
- contact: alias ou contact de la personne qui sera en charge du recrutement;
- type d’activité : accueil des étudiants, animations culturelles, etc

Cliquez pour voir apparaitre et défiler les choix dans :

- unité de rattachement

- entité utilisatrice :

- dispositif financier ;

- description : décrire le poste a pourvoir : copier/coller le descriptif de votre annonce
via le fichier le Word ;

- lieu de la mission ;
Tous les champs munis d’un astérisque sont obligatoires.

wa ENT i——

des Personnels # Accuell 2 Aide 0 Deconnencr

Cliquez sur sauvegarder en bas de la page.

Vous pourrez alors visualiser votre annonce sur la page d’accueil de l'onglet « Jobs
étudiants » ; en bas de page avec 'ensemble des offres proposées a 'UPJV.
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Votre annonce devra obligatoirement étre diffusée via Le Career Center : Jobteaser
d’ou la possibilité de copier I'URL une fois votre annonce créée.

L’URL du lien est a récupérer depuis la liste des jobs étudiant.

H des Personnels i
as @]
a2 e
o] ]
a2 e ]
a .
a e £
a .
o] B2
aa i
a . 2
a [ -]
aa 2]
a e ]
a e [ -]
a e =

Pour information :

Le Career Center Jobteaser est la premiére plateforme carriere destinée aux étudiants et aux
jeunes diplomés, mutualisée entre les écoles et les universités. Cette plateforme est intégrée
en marque blanche*, directement sur 'intranet des établissements. Elle a vocation a réunir
I'ensemble des modules utiles aux étudiants dans le cadre de leur insertion
professionnelle, a savoir notamment :

Des offres de stage et d’emploi pour tous les secteurs

Une CVtheque pour diffuser son profil aupres des entreprises
Des informations exclusives sur les entreprises

Des vidéos métiers

Des événements dédiés au recrutement organisés par les entreprises et par
I'établissement : atelier, forum, coaching, podcast, etc.

Des ressources et articles mis a disposition par I'établissement

*Une marque blanche est un service ou un produit congu par une entreprise (le producteur),
que d'autres entreprises (les « distributeurs ») reprennent a leur compte et commercialisent
sous leur propre marque. Il s'agit donc d'un mécanisme commercial de mise a disposition
d’outils ou de produits, sans citer la marque ni l'origine de l'information transmise.
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UNIVERSITE

Le Career Center by JobTeaser réunit deux types de contenus, afin de proposer aux
utilisateurs une plateforme riche, ciblée et directement actualisée par les recruteurs :

e Le contenu JobTeaser, a savoir :

e Les fiches entreprises de nos partenaires, et + de 1200 vidéos métiers
e L’ensemble des offres de nos entreprises partenaires
e Leurs événements

e Le contenu privé, que vous administrez :

e Lesfiches de vos entreprises partenaires

e Les offres que vous recevez ou que vous publiez

e Les événements organisés par votre établissement
e Lesressources créées

Exemple d’'une publication de job étudiant sur Jobteaser :

CAREER CENTER

:;S-rnsn Espace perso  Entreprises  Expériences  Offres  Métiers  Conseils  Evén

O30ON3 TAVINIR
[V

Home / Jobs / Accueil individualisé des étudiants de L1&L3

UPJV - Université de ili ivi icé
PV ey Accueil individualisé des
ie Jules Verne ” N
on  Institution publique/ Loborotoire étudiants de L1 & L3
Ertreprion o anae Job étudiant - Amiens (France) - Télétravail non spécifié
Enseignement Supérieur B v esciusiits | (o tnomoen) (U
2 @ Cette offre n'est plus disponible
Evénem
JOB Etudiant - Accueil individualisé des étudiants de L1813
UFR SHSP - Citadelle & Campus
Structure ;
A - : L'UFR SHSP a besoin de 20 contrats d'étudiants issus de L3 minimum du 7
A propos de UPJV - UnlverSIté novembre 2022 ou 17 février 2023

Pour tout renseignement et information, veuillez contacter Mme Hélene Tondellier,
référente Jobteaser a 'UPJV.
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Pour toute modification a apporter sur votre offre, vous pouvez vous rendre sur la liste des
jobs étudiants en bas de page (onglet « Jobs étudiants ») et cliquer sur le crayon « éditer ».

i g Bienvenus Nora Zz
des Personnels Accusil A= © Déconner

Copier tien jobiesser

H

@

oooooOoOoOo@pOo@Oo@AaA:

a

SooooOoDOoEQE
CooeaoaoBaaaaan

Attention : vous ne pourrez modifier que les offres d’emploi que vous avez créé.

Le bouton n permet d’activer ou de désactiver une annonce (ex: trop de
candidatures regues, etc...) mais aussi de pouvoir réactiver I'annonce en cas de recrutement
infructueux.

ENT Blerwerns Nora Zaid
M des Personnels 8 Accusil 2 Alce @ Déconneion

Exponer n atieas

i

SgSgSgSoSoEoONDEBBDR
GO0 OoEEEEE@A;
opooooOoOoOoDOoOoOOopEOOQE:
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III. Sélection des candidatures recgues et vérification des dossiers

Des lors qu'un étudiant postule sur I'une de vos offres, vous recevez de maniere
automatique une notification par e-mail. Vous pouvez alors consulter son dossier et
visualiser les informations nécessaires pour un éventuel entretien. Pour cette partie, tout se
passe sur l'onglet « Candidatures » a la fois pour I'entité utilisatrice mais également pour le
service en charge du dispositif financier qui s'occupera de I'édition du contrat de travail.

Wa ENT

Bienvenue Nora Zaid

des Personnels @ Accueil 2 Aide © Deéconnexion

RecrutementUPJV = @ MNora

der ‘r’[»g

- Application recrutement des étudiants -

Bienvenue sur la plateforme de candidature aux jobs étudiants de I'Université de Picardie Jules Verne.
Vous pouvez consulter la liste des jobs étudiants et gérer les candidatures.

2 Voir la liste des jobs

Copyright ® 2022. All rights reserved Recrutement / Version 3.0 2

Allez dans I'onglet « Candidatures » a droite : vous arrivez sur cette page qui vous permettra
alors de voir 'ensemble des étudiants qui ont candidaté aux offres d’emploi.

m ENT  —

des Personnels A Accuell 7 AiD= B Dec

- Les Dossiers de candidature -

Artes une cansane

[Erper— [ pe——
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Pour accéder aux candidatures de votre service/composante, il faut procéder a un 1er filtre :
- vous devez indiquer I'année universitaire concernée ;
- 'entité utilisatrice ;
- etcliquer sur « Filtrer ».
Dans le cas contraire, vous aurez acces a 'ensemble des candidatures des étudiants de 'UPJV
et qui n’ont pas forcément candidaté dans votre UFR/service.
Il est possible de rechercher par le nom de I'étudiant.

Vous avez la possibilité d’ajouter manuellement un candidat a I'aide de son n° étudiant dans
I’encadré « Ajouter une candidature ».

Bienvenue Nora Zaid
# Accueil ? Aide 8 Déconnexion

N

- Les Dossiers de candidature -

Ajouter une candidature

Filtres
Entité utiisatrice Entité d"allfectation
e
v RTIL
Exporter les dossiers

Editer le dossier Export xisx

[ ] E=R v

Faites bien défiler pour atteindre en bas de page '’ensemble des candidats.

E
e K ENT Blenvenue Nora Zaid

b des Personnels P S—

Disposif financier

¥

R
gpopoon:

Copyright ©2022. Al ngats reservea Recrutement / Version 302
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Pour visionner le dossier de I'un des candidats, il vous suffit alors de cliquer sur I'ceil n
dans la colonne « Editer le dossier ». Vous arrivez donc sur cette page :

Bienvenue Nora Zaid
# Accuell ? Alde B Déconnexion

- Modifier le dossier de [N - pour I'année : 2022/2023

m Tous les champs munis d'un astérisque sont obligatoire

- ' ' .

Dossier administratit

Validation du dossier administratif® Mot statut validation

> ETAT DE LA VALIDATION DU DOSSIER ADMINISTRATIF POUR L'ANNEE ( 2022/2023 )

EN ATTENTE DE VALIDATION
Jobs choisis
Dste do candsture Type donpl Job étudant Domandamiae  Date do début do recruament  Date do f de recrutoment b haures max prévues Mo heures réclement efectudes  Enttéutisatr
(Total : 0,00 h) (Total : 0,00 h)

Tman0z20141 ~ - .

1110872022 02:04 Accuel des étudants - Monteur & b 5 ] ] 0
g e o " = 5 "
< >

Université de Picardie Jules Verne - BU de IUPJV - Charte informatigue - CNIL - Accessibilité - Contact - Partenaires

En haut a gauche, vous apercevrez trois onglets :

0->Inscriptions administratives
1->Suivi du dossier
2> Dossier administratif

1) Onglet 1 : suivi du dossier

Le 1¢r onglet permettra de renseigner toutes les informations concernant le contrat (type
d’emploi, date de début du recrutement, date de fin, nombre d’heures, etc.). Ces informations
sont obligatoires pour que le service en charge du dispositif financier puisse élaborer le
contrat de travail selon vos données.

Dans cette partie, il vous suffira de remplir tous les champs.

Il est possible d’ajouter ou supprimer un job étudiant sur le dossier d'un candidat déja connu
de vos services. Il vous suffit alors de cliquer sur « Ajouter un emploi ».
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ﬂ ENT Blenvenue Nora Zaid

des Personnels 8 Accuil P Aice © Déconnesian

R =

- Modifier le dossier de( D - pour I'année : 2022/2023
e D

[V 4 ETAT DE LA VALIDATION DU DOSSIER ADMINISTRATIF POUR L'ANNEE ( 2022/2023 )
NOSSIER RECEVABLE ADMIMSTRATIVEMENT

Important : le dernier champ « Validation emploi » doit étre impérativement bien renseigné
et modifié a chaque avancée du dossier.

Choix possibles :
- Encours
- Refusé
- Liste d’attente
- Sélectionné pour entretien
- Retenu soumis administration
- Retenu soumis étudiant
- Accepté étudiant
- Refusé étudiant

ENT

des Personnels

- Modifier le dossier dej RN - cour 'année : 2022/2023

TLEs boss CRAMRS MUk Q'n asatrsne ook askgam s

Cosshr agminstrae

“bzation s dzaular simricis Mot stwartalication

b. ETAT DE LA WALIDATION DU DOSSIER ADMINISTRATIF PCUR LANMEE [ 202202023 )
R ATTERTE OC WALIDATION

EL T

1o e Cormnsaesian Dabsecasd snmorvarerl Dunsds IS elsems CE bLsan PR o e 2 S R Cran e s
L o siviia)
= ~
e " = L] ©
ere a = — [ — — —

Ly Wi R errwn - 121 21 ALY - b breeroed e M - At modlrt-|nmaer - Parenaires |-
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Et le champ « Validation du dossier administratif » devra étre obligatoirement complété
pour que le contrat puisse étre édité.
ENT

des Personnels # Accuell PAlee o Decon

Modifier le dossier dj N - pour 'année : 2022/2023

Tous les champs munis dun asténsque sont ovligatoires

Bienvenue Nora Zaid

ETAT DE LA VALIDATION 5% MINIS NNEE ( 2022/2023 )
EN ATTENTE DE VALIDATION

sz e

1082220204

Choix possibles :
- En attente de validation
- Demande transmise a I’étudiant
- Dossier incomplet
- Dossier recevable administrativement
- Dossier irrecevable administrativement

Des lors que I’étudiant est accepté pour une mission, le recruteur devra vérifier au préalable
son dossier administratif. Si I’étudiant n’a pas transmis I’ensemble des pieces, il est possible
de le solliciter directement par la plateforme dans l'onglet 1 suivi du dossier > motif statut
validation :

ENT

des Personnels

Bienvenuel udivine Roc
4 Accueil P Aide B Deconnexio

Tous les champs munis d'un astérisque sont obligatoires

aies [EREESUEMEE oo

Dussieradmm\

Valdstion du dosslsr sdministratit:

Motit ststut vasdstion

S, ETAT DE LA VALIDATION DU DOSSIER ADMINISTRATIF POUR L'ANNEE ( 2022/2023 )
DEMANDE TRANSMISE A UETUDIANT

Jobs choisis
Die de candiiaire Tie dempial Job et Demawe iz Dafedecddcereondement Do e ok reonement N beures M préwes T horare NP récliement efichies
[Tots agen) (Totai:aga )
n BTOWDBUF somen oG SR INAEHNA.. T SO0ATIOMTEGURIGEANIERGN., | Al M| ] am —_
< >
ABECT s 3T 3 Un 01 P BrTEUT V. I ST 1 DA SSETETET 3 B R o o5l 3R aean
=

Exemple de texte a saisir : veuillez compléter dans I'onglet 2 dossier administratif les documents demandés.
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2) Onglet 2 : dossier administratif

Le 2nd onglet, vous permet d’accéder aux informations personnelles du candidat et aux pieces
justificatives qu’il aura fourni lors de sa candidature. Vous devez alors procéder a leurs
vérifications.

Pour chaque piece complétée, vous devrez renseigner la colonne « Statut ».

Choix possibles :

- Validée

- Refusée

- Illisible

- Obsoléte

- En cours de validation
Il sera possible également de supprimer des pieces justificatives (doublon, etc.) et de
télécharger 'ensemble des piéces en cliquant sur le bouton « Télécharger ».

fwd ENT

des Personnels

Blenvenue Nora Zaic
¥ Accusil P Aide B Déconnexior

N.B : désormais que les étudiants n’ont plus a compléter la fiche de renseignement (format
papier). Cette fiche est téléchargeable sur I'application (cf annexe 2)

Nora Zaid

(& Bienvenue
i des Personnels #¥ Accusll PAide & Déconnexion

- Consulter ou modifier le dossier administratif -
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Le contrat de travail pourra étre édité des lors que |’étudiant aura accepté I'offre d’emploi et
que le dossier est bien recevable administrativement. Les étudiants recevront au fur et a
mesure de 'avancée du dossier des notifications sur leur adresse email.

Des lors que I'étudiant aura accepté I'offre, le service en charge du dispositif recevra une
notification afin d’établir le contrat de travail.

16 | 18



UNIVERSITE

Annexe 1:

JOB Etudiant - voloremperum quam aut facea
UFR xxxx - Ville ou site

Structure :

Nem se alisimus, sunt que mil earciis mos cullatem quos aut quam, arum, aliquis ut faccabo rumqui
dolecer eprovid quam, volupicat es sum re sunt, cori officto eate re, torum lam sum, expliquame non
coribus, quam aut eumquodis venti omnimi, optas aut quas dollandi nis experferum arum
voloremperum quam aut facea evernatiurem harum dolupta comnim sapictum consequis apernatur
aut accabo. Itas quodis sinullandi simpore dus.

Oluptius ime eius re ipsam quamus aut voluptae atur molupissum eum iuntissenis dus ex

Poste :

Job étudiant a partir du xx mois 2023 pour une durée de xxxh pour se alisimus, sunt que mil earciis mos
cullatem quos aut quam, arum, aliquis ut faccabo en fonction de I'emploi du temps de I’étudiant(e) qui
sera recruté(e).

Principales missions :

Au sein de XXxxXxxX, vous aurez a :
- modit veniminum quunt est earibus et harcid quat la quias conestis quis;
- quam, volupicat es sum re sunt, cori officto eate re, torum lam sum, expliquame
non coribus, quam aut eumquodis
- voloremperum quam aut facea

Dans ce cadre vous serez amené(e) a:

- harcid quat la quias conestis ;
- velenis ma andae reri apicias pelluptium.

Profil :

- Deformationvolores perumqu minimum ;

- Capacitéd’volores perumqu volesto quis dolupta;
- Rigueur, ponctualité, discrétion, patience ;

- Capacité a respecter les consignes ;

- Maitrise evernatiurem harum dolupta.

Rémunération :

X xx€ net / heure

Les candidatures (CV + lettre de motivation) sont a réaliser jusqu’au xxxxx sur la plateforme
Recrutement UPJV.

Si besoin vous pouvez contacter : xxxx@u-picardie.fr
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Annexe 2 : Exemple fiche de renseignements

UNIVERSITE

de Picardie

Joke o

DOSSIER ADMINISTRATIF

Nom (D

Prénom D

Numéro étudiant UF“

Date de naissance

Lieu de naissance :-

Code du departement de naissance -
Code Nationalité {

Numéro de sécurité sociale - NNGTD
Téléphone personnel (D

Statut marital : A renseigner

Adresse

J'atteste ne pas avoir d'emploi dans un établi t d" ig t supérieur autre que I'UPJV
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