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RESPONSABLE DE VIE SCOLAIRE COLLEGE NOTRE DAME

L’ensemble scolaire Notre-Dame sous la tutelle de la Congrégation Romaine de St
Dominique, recherche pour la rentrée 2024 un/une Responsable de Vie Scolaire.
La structure de I'établissement :

- Une école élémentaire de 100 éleves

- Uncollége de 320 éléves.

Sous l'autorité du chef d’établissement coordinateur, vous assurerez I'organisation et le bon
fonctionnement des temps pendant et hors classe.

Le futur responsable de vie scolaire assurera la gestion de I’équipe de vie scolaire. (2
personnes)

Activités principales

- Manager I'équipe pour en assurer le bon fonctionnement. (Au quotidien et sur le
long terme avec mise en place d’un plan de formation)

- Confection du planning de chacun et la répartition des taches

- Etre garant du réglement intérieur (actions disciplinaires, sécurité et suivi des éléves,
gestion des absences)

- Gestion du temps de la demi-pension

- Assurer le dialogue avec les familles

- Participer aux conseils de classe et conseils éducatifs et de discipline, réunions de
parents

- Soutenir I'organisation logistique de I’établissement et des évenements rattachés

- Assurer le suivi et I'actualisation des emplois du temps des éléves au quotidien

- Développer une collaboration quotidienne avec I'ensemble des services :
= Direction
= Accueil et secrétariat
= Enseignants

Connaissances et compétences requises
- Autonomie et autorité éducative
- Maitrise des logiciels scolaires et bureautiques (Pronote)
- Capacité a fédérer et travailler en équipe
- Sens de I'organisation.
- Capacités a gérer des situations conflictuelles avec calme et sérénité
- S'approprier I'esprit de la tutelle et le projet d’établissement
- Capacité d’adaptation au milieu rural



Qualités requises pour le poste
- Discrétion professionnelle
- Réactivité
- Adaptabilité
- Sens du relationnel
- Forte autonomie
- Disponibilité

Le candidat peut étre débutant dans ce poste mais il devra toutefois avoir une expérience
réussie en vie scolaire.
Une solution d’hébergement provisoire peut étre envisagée pour débuter dans la fonction.

Temps complet en CDI rémunération selon les grilles de convention collective EPNL. Le poste
est a pourvoir le 22 aolt avec une période de tuilage au préalable.

Candidature et lettre de motivation a transmettre au chef d’établissement coordinateur a
direction.ndj@gmail.com



