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Description générée automatiquement] 		Institution Jeanne d’Arc
273 Rue de Genève
01170 GEX
O4 50 28 36 00
institution@jda-gex.org
www.jda-gex.org 

L’INSTITUTION JEANNE D’ARC DE GEX (01) RECRUTE :
DIRECTEUR (DIRECTRICE) GENERAL(E) DES SERVICES – ASSISTANT(E) DE GESTION

L’Institution Jeanne d’Arc de GEX (01) recherche un(e) Directeur (Directrice) Général(e) des Services pour la rentrée scolaire 2022 en CDI.
L’Institution Jeanne d’Arc est un ensemble scolaire composé d’établissements catholiques d’enseignement sous contrat d’association avec l’Etat, sous tutelle diocésaine. Il est composé d’une école primaire (545 élèves) sur 3 sites, d’un collège (830 élèves), d’un lycée polyvalent (570 élèves) et d’une Unité de Formation par Apprentissage (35 apprentis BTS). L’Institution est en phase de croissance au niveau du collège et de l’UFA.
L’établissement ne fait pas appel à la sous-traitance pour la restauration et le nettoyage. L’ensemble des personnels OGEC représente 84 ETP cette année.
Descriptif du poste :
Le (La) directeur (directrice) général(e) des services contribue à la mise en œuvre des orientations et décisions prises par l’OGEC et le conseil de direction, sous la responsabilité du chef d’établissement coordinateur dans les domaines suivants :

· Le développement stratégique de l’établissement
M1 Accompagnement du chef d’établissement coordinateur dans la réflexion stratégique
M2 Proactivité dans le développement de projets stratégiques
M3 Développement de partenariats

· L’appui au Conseil de Direction et au Conseil d’Administration de l’OGEC
M4 Membre et contributeur au Conseil de Direction et au Conseil d’administration de l’OGEC
M5 Aide opérationnelle sur les champs relevant des services généraux auprès de chaque chef d’établissement et auprès des commissions de l’OGEC.

· La Direction des services généraux
M6 Gestion des différentes politiques incombant aux services généraux
M7 Pilotage des projets et des activités des services
M8 Direction administrative et financière
M9 Direction des ressources humaines
M10 Direction des services techniques
M11 Direction de la restauration
M12 Direction du ménage
M13 Direction informatique

· Le Management des équipes
M14 Répartition et organisation des services 
M15 Recrutement des personnels des services généraux
M16 Motivation et accompagnement des responsables
Profil recherché : H/F

· Formation supérieure en comptabilité générale (Bac+3 minimum)
· Expériences réussies (5 ans minimum) dans les domaines suivants :
· Comptabilité et gestion de trésorerie, contrôle de gestion et analyse financière,
· Gestion des Ressources Humaines,
· Gestion de projet,
· Management d’équipes.
· Connaissance de l’environnement institutionnel et scolaire. Une expérience réussie en établissement scolaire sera un plus.
· Connaissance affirmée des outils de gestion (logiciels comptables, de paie…)
· Connaissances des outils de bureautique (suite Office…)
· Connaissance des outils APLIM et ISIDOR appréciée.
· Qualités relationnelles.
· Aptitude au travail d’équipe et au management de responsables d’équipes.
· Sens de l’organisation et de l’anticipation.
· Aptitude à la négociation.

Rémunération :

· Poste en CDI rattaché à la convention collective EPNL, section 9, strate IV, 15 critères classants.
· Prime de logement.
· Repas pris en charge (en avantage en nature).
· Prise en compte de l’ancienneté dans l’enseignement catholique.

Disponibilité du poste au 17 août 2022, période de tuilage avec le DGS actuel souhaitée à partir de fin juin, début juillet.


Vous êtes attaché au projet de l’enseignement catholique et en partagez les valeurs. Vous concevez votre métier comme une mission de service à la communauté éducative. Vous êtes reconnu pour vos qualités humaines, votre bienveillance mais aussi votre exigence donnant un cadre sécurisant. Vous savez informer, conseiller et rendre compte. Votre capacité d’analyse et de synthèse sont des atouts personnels. Vous savez faire preuve d’adaptation, de souplesse et de réactivité, de dynamisme et d’ouverture d’esprit. Vous savez assumer la responsabilité des missions confiées.


Envoyez votre candidature (CV et lettre de motivation) à institution@jda-gex.org avant le 30 avril 2022.
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