
 
RESPONSABLE DE VIE SCOLAIRE 

 
Le groupe scolaire ESTIC (Établissements Secondaire et Technique de l’Immaculée Conception) sous Tutelle 
Salésienne, situé à Saint Dizier (52), recherche pour la rentrée 2023 un/une responsable de Vie Scolaire. 
La structure se compose d’un collège, d’un lycée général et technologique, d’un lycée professionnel ainsi 
que d’un pôle supérieur, soit environ 1100 élèves. 
 
Mission : 
 

Sous l’autorité du chef d’établissement vous assurez l’organisation et le bon fonctionnement des temps 
pendant et hors classe. Le titulaire du poste assure la gestion du pôle éducatif externat/internat de l’ensemble 
scolaire, composé d’une équipe de 10 personnes. Vous travaillerez en lien étroit avec les adjoints de chaque 
unité et les parents. 
 
Activités principales : 
 

 Manager l’équipe de vie scolaire et de l’internat pour en assurer la coordination et le bon 
fonctionnement : 
- Construire le planning de chaque membre et la répartition des tâches ; 
- Promouvoir chaque membre de l’équipe par un suivi de la formation ; 

 Etre garant du règlement intérieur :  
- Instruction des actions disciplinaires en tenant compte des difficultés de vie des élèves ; 
- Assurer la sécurité et le suivi éducatif des élèves ; 
- Gestion des absences. 

 Gérer le temps de la demi-pension ; 
 Assurer le dialogue avec les familles ; 
 Participer aux conseils de classe, de discipline, de fonctionnement en lien étroit avec les adjoints et le 

chef d’établissement ; 
 Assister les adjoints pour les réunions de parents ; 
 Assurer le rôle relationnel et impulser des projets permettant d’accompagner chaque jeune. Etre force 

de proposition dans le cadre du projet et du caractère propre de l’établissement ; 
 Soutenir l’organisation logistique de l’établissement et des évènements qui lui sont attachés ; 
 Participer à la conception des emplois du temps en lien avec les adjoints ; 
 Assurer le suivi et l’actualisation des emplois du temps au quotidien. 

 
Connaissances et compétences requises : 
 

 Autonomie et autorité éducative ; 
 Connaissance des technologies de l’information et de la communication ; 
 Maitrise des logiciels de bureautique et des logiciels scolaires (Charlemagne, EDT, UDT…) ; 
 Capacité à fédérer et travailler en équipe. Bénéficier d’une ouverture d’esprit, capacité à proposer et 

motiver ; 
 Sens de l’organisation, savoir planifier rapidement ; 
 Capacité à gérer des situations conflictuelles avec calme et sérénité ; 
 S’approprier les textes de référence de la Tutelle et le projet d’établissement. 

 
Le candidat doit avoir suivi la formation de coordinateur de vie scolaire et/ou avoir une expérience significative 
dans cette fonction.  
 
Temps complet en CDI rémunération selon les grilles de convention collective EPNL. Le poste est à pourvoir 
au 23 août 2023. 
 

 
Candidature et lettre de motivation à transmettre avant le 28 juin 2023  à : contact@estic.fr  

 


