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Offre d’emploi Responsable vie scolaire

Au sein de l'Institution Saint Martin a Tours centre, nous recherchons un ou une
Responsable de vie scolaire a temps plein.

Sous l'autorité du chef d'établissement, le/la Responsable de vie scolaire assure au
sein de I'établissement I'organisation et le bon déroulement de la vie scolaire et veille
au bon fonctionnement de la vie de I'établissement.

Il participe au suivi des éléves sous l'angle vie scolaire, en lien étroit avec le chef
d’établissement et 'ensemble de I'équipe de Direction.

Ces activités sont a réaliser dans un état d’esprit respectueux du caractére propre et
du projet éducatif de I'établissement.

Missions principales :

Organisation de la vie scolaire

« Piloter I'organisation et le bon déroulement des temps de la vie scolaire :
o Entrées, sorties, temps de pauses, intercours, absences, retards,
études....

« Participer a I'organisation d'événements particuliers dans I'établissement

« Organiser et animer des réunions et commissions ayant trait a la vie scolaire

o Gérer les absences et remplacement des professeurs et aménager les emplois
du temps des classes de maniére quotidiennes et hebdomadaires

e Proposer et organiser les projets d'animation et les temps forts a visée éducative
en lien avec la Direction

« Eventuellement assurer le suivi des PAI et autres aménagements

o Participer a I'élaboration des emplois du temps annuels

« Participer a la rédaction ou la mise a jour du réglement intérieur

Gestion de I’équipe de la vie scolaire

« Manager, encadrer et former I'équipe de vie scolaire, avec une attention portée
sur les aspects disciplinaires

« Mettre en place le planning prévisionnel du service, participer au recrutement du
personnel surveillant

Relations éléves, parents et enseignants

« Participer au suivi des éléves sous I'angle vie scolaire, en lien étroit avec le chef
d'établissement

e Rencontrer individuellement les éléves et les parents

« Participe a I'organisation des conseils éducatifs et conseils de discipline
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o Proposer et organiser les projets d'animation a visée éducative en lien avec la
direction

o Deévelopper une qualité de collaboration quotidienne avec I'ensemble des
enseignants

Compétences requises :

Qualités personnelles

o Forte capacité d’écoute et de communication, sens du service, doté d'une
autorité naturelle et soucieux de la croissance personnelle des jeunes

e Sens de l'organisation, capacité d’adaptation et esprit d’initiative

e Dynamique et sérieux

o Discrétion et respect de la confidentialité et attitude professionnelle et
respectueuse

e Motivation pour I'éducation et le monde scolaire

e Travail en équipe

Compétences techniques :

« Bonne connaissance du secteur éducatif et trés bon sens du relationnel avec les
jeunes comme avec les adultes

o« Compétences en animation d'équipes et en organisation administrative et
logistique

« Maitrise des outils informatiques et des outils de gestion scolaire, idéalement
d'emploi du temps (Pronote et EDT)

Diplome et expérience souhaités

o Dipldmé-e d’'une formation avec spécialisation en éducation, idéalement CQP
Coordinateur de vie scolaire
o Expérience similaire de 3 ans minimum

Nous offrons un environnement de travail bienveillant ou votre contribution sera
essentielle a la qualité d'accompagnement et de prise en charge de nos éleves.
Poste a pourvoir a Temps plein immédiatement.

Horaires adaptés au fonctionnement de I'établissement. Pose des congés pendant les

vacances scolaires.
Rémunération selon profil et expérience, selon grille EPNL.
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