Direction des Ressources Humaines Mutualisée le 22 janvier 2024
Communauté d’Agglomération — Ville de Saint-Dié-des-Vosges

Chef de service (HF) Pole Affaires Scolaires
poste a temps complet

a pourvoir au 01 mars 2024

date limite de candidature le mercredi 14 février 2024
(Sélection entre le 19 et 21 février 2024)

Rattachement hiérarchique : Direction de ’Education, Delphine PAVIN
Contact et informations complémentaires : 03 29 52 66 36 /dpavin@yville-saintdie.fr

Intégré(e) au sein du service Education, vous aurez pour objectif de garantir un bon fonctionnement des
écoles publiques déodatiennes, en accompagnant les agents sous votre responsabilité dans leurs missions de
service public.

Activités du poste :

v/ Manager en encadrant une équipe 30 agents (ATSEM et agents d’accueil/secrétariat) : animer et
coordonner le pole, apporter soutien et conseils aux équipes, mettre en place des plans de formation pour les
agents, et les accompagner dans leur carriére...

v Garantir les meilleures conditions d'accueil des éléves dans toutes les écoles de la commune et assurer le
bon fonctionnement des actions proposées par la Ville en temps scolaire.

v Coordonner et veiller a la qualité¢ des échanges avec les différents partenaires (Directeurs d'écoles,
enseignants, services municipaux, intervenants, parents d'éléves, Inspection de 1’Education Nationale...).

v Organiser I'accueil du service Education au public et veiller a la bonne communication des informations
aux familles : site de la Ville, organisation du service minimum en cas de greve...

v Evaluer les demandes et attentes des familles, des directeurs d’écoles et identifier et mobiliser les
partenaires stratégiques en conséquence.

v" Assurer le suivi et coordonner les demandes des écoles en lien ou non avec les services municipaux
(manifestations, fétes d'école, sorties scolaires, projets divers...).

v Préparer les dossiers et documents nécessaires aux interventions des élus lors des conseils d’écoles,
assurer le suivi et le bilan des demandes et les assister ou les remplacer lors de ces instances.

v Assurer le suivi administratif du service des affaires scolaires : Organiser la campagne d'inscription
scolaire, participer a la saisie sur ONDES, suivre les demandes de dérogations scolaires, suivre les effectifs
scolaires et apporter une vision prospective.

v Préparer et suivre les budgets de fonctionnement et d'investissement du service, garantir la bonne
utilisation des budgets alloués.

v' Participer a faire évoluer les outils et étre force de proposition en matiére d'accueil des usagers.

v Suppléer et/ou assurer la direction du service Education si nécessaire.

Compétences et aptitudes requises:

* Capacité d'encadrement et de management d'équipe : animer, diriger, mobiliser et motiver son service
autour des activités courantes et des projets transversaux

« Bonne connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales, de I’environnement de I’Education
Nationale et des acteurs de la communauté éducative

* Position d’encadrant intermédiaire, s’assumant et prenant ses responsabilités

* Qualités relationnelles et rédactionnelles

* Organisation et capacité a définir les priorités


mailto:p.morel@ville-saintdie.fr

* Respect du devoir de confidentialité

» Adaptabilité et réactivité

* Force de propositions et d'initiatives pour améliorer le fonctionnement du service
Informations complémentaires :

v Titulaire de la fonction publique, contractuel le cas échéant.

v" Grade de catégorie B ou C avec expériences.

v’ Poste a temps complet (sur 4,5 ou 5 jours, 35,36 ou 37 heures hebdomadaires ouvrant droit a I'octroi de
RTT).

v" Déplacements dans les écoles

v Réunions possibles en soirée (conseils d’école)

e Prévoyance groupe avec participation de I’employeur.
e Prise en charge des frais de transports en commun domicile/lieu de travail & hauteur de 75 %

o Affiliation au CNAS.

Contact :

Pour postuler : envoyez votre CV et votre lettre de motivation a recrutement(@ca-saintdie.fr

Date limite de candidature : le 14 février 2024
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