
 
 

 

 
 

 

 
 

Chargé d’accueil (F/H) 
Mission Handicap 

 
Statut : Contractuel – catégorie C 
Affectation : Université de Haute-Alsace 

Direction des Etudes et de la Vie Universitaire (DEVU) 
 

Mission 
La mission du Chargé d’accueil est d’assurer l'accompagnement des étudiants en situation de handicap 
pendant leur formation et ainsi de contribuer à l eur réussite. 
 
Activités principales 

 Accueillir, informer et accompagner les étudiants en situation de handicap sur l'ensemble des 

dispositifs mis à disposition 

 Analyser et définir les besoins de l'étudiant 

 Élaborer une proposition de plan d'accompagnement de l'étudiant en situation de handicap (PAEH) et 

veiller à sa mise en œuvre 

 Proposer des mesures d'accompagnement en assurant la coordination entre différents acteurs 

concernés 

 Veiller à la mise en œuvre des aménagements et garantir le suivi individuel des étudiants en 

collaboration avec l'équipe pédagogique 

 Veiller aux évolutions possible des situations au cours de l'année 

 Collecter traiter, contrôler et conserver des informations, constituer des dossiers 

 Alimenter des bases de données, répondre aux enquêtes 

 Réaliser des missions d’assistant d’études si nécessaire 

 Mobiliser les ressources humaines, matérielles et techniques pour la compensation 
 

Activités associées 

 Constitution des dossiers, rédaction des contrats : preneurs de notes, secrétaires d’examen, assistants 

d’études.  

 Suivi administratif : suivi des heures effectuées, et des états de paiement.  

 Commande et suivi des équipements adaptés. 

Compétences 

Connaissances 

 Bonne connaissance de l'organisation de l'enseignement supérieur 

 Bonne connaissance des techniques d'accueil téléphonique et physique 

 Bonne connaissance des techniques d'élaboration de documents 

 Connaissances juridiques de base pour le suivi des contrats de travail des personnels vacataires de la 

Mission Handicap 



 
 

 
 

 

 

 

 

 Connaître la démarche Eco campus et la certification ISO 50001 (Système de management de 
l’énergie) de l’UHA. 

 

Savoir-faire 

 Maîtriser les outils bureautiques 

 Savoir rendre compte 
 Capacité à gérer des situations complexes faisant intervenir plusieurs partenaires 

 
Savoir-être 

 Rigueur, fiabilité  

 Réactivité 

 Sens de l’écoute et du dialogue 

 Intérêt pour les situations humaines et sociales 
 

Environnement et contexte de travail 
L’Université de Haute-Alsace compte près de 10 000 étudiants, inscrits dans plus de 170 formations, du niveau 
BUT, licence, diplôme d'ingénieur, master, jusqu'au doctorat, à Mulhouse et à Colmar. Elle compte également 
14 laboratoires de recherche qui font de la recherche fondamentale et de la recherche appliquée. Université 
pluridisciplinaire très innovante, elle est reconnue pour la qualité de ses filières professionnalisantes (dont 
plus de 40 formations en apprentissage) et transfrontalières (avec 20 filières bi ou  tri-nationales). Elle 
contribue au développement du territoire grâce à la force de sa recherche partenariale menée en lien avec 
les entreprises. 

 

 Télétravail possible 

 Congés : 40 jours /an 

 Accès à la formation 

 Activités sportives et culturelles 

 Remboursement forfaitaire des cotisations à une protection complémentaire santé 
 

Profil recherché 
Une formation ou expérience en gestion administrative est souhaitée, idéalement dans une structure médico-
sociale. 

 

Conditions de recrutement 
Rémunération recrutement externe : à partir de 1 675 € brut mensuel (selon profil + expérience) 
CDD 12 mois – possibilité de renouvellement  

 

Quotité de travail : 80%  
 

Prise de poste : 18/08/2025 



 
 

 
 

 

 

 
 

Contact : 
Fiche de poste disponible sur le site www.uha.fr – rubrique « recrutements/personnels administratifs et 
techniques/offres d’emploi » 

 
Les candidatures (lettre de motivation et CV) sont à adresser par courriel uniquement à 
recrutements.drh@uha.fr au plus tard pour le 01/07/2025. 

 
 
 
 

Le genre masculin a été retenu dans ce document pour en faciliter la lecture mais englobe aussi bien le 
masculin que le féminin. 

 

Dans le cadre du développement de l’université européenne EPICUR et d’Eucor-Le campus européen la 
pratique de l’anglais et/ou de l’allemand sera un plus. 

 

Dans le cadre de son projet d’université citoyenne, et de son attention à l’égalité et la diversité, l’UHA accueille 
favorablement les candidatures des personnes du genre le moins représenté dans le secteur ou la discipline 
concerné, des personnes en situation de handicap et des personnes de tous âges et de toutes origines. 

http://www.uha.fr/
mailto:recrutements.drh@uha.fr

