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Institut de I’Alma Responsable de vie scolaire Lycée
12 avenue Bosquet

75007 PARIS
0144186282

Présentation de I’établissement

L’Institut de I’ Alma est un établissement scolaire de I’enseignement catholique comprenant une
école, un collége et un lycée et accueillant tous les jours plus de 900 éleves et une centaine
d’adultes.

Etablissement sous la tutelle des Ancelles du Sacré Ceeur de Jésus, 1’ Alma est un établissement
a taille humaine dont le projet éducatif vise a placer la personne humaine au ceeur des relations,
a apporter a chaque éléve une éducation dans toutes les dimensions et qui place la question du
bien-étre comme un élément clé de I’épanouissement personnel, scolaire et professionnel.

Description du poste

L établissement recherche pour la prochaine rentrée scolaire son responsable de la vie scolaire
pour le lycée, il s’agit d’un poste en CDI a temps plein.

Sous l'autorité du chef d'établissement, le responsable de vie scolaire assure au sein de
I’établissement 1’organisation et le bon déroulement des temps en classe et hors classe et veille
au bon fonctionnement d'évenements particuliers dans I'établissement

Il participe au suivi des eléves sous l'angle vie scolaire, en lien étroit avec le chef
d’établissement et le directeur pédagogique de son unité scolaire.

Le responsable de vie scolaire est un membre a part entiére du conseil de direction de
I’établissement.

Missions principales

Organisation de la vie scolaire

o Piloter I'organisation et le bon déroulement des temps en classe et hors classe

o Assurer le bon fonctionnement d'évenements particuliers dans I'établissement :
supervision des entrées et sorties, des absences et retards des éleves

o Organiser et animer des réunions et commissions ayant trait a la vie scolaire,
aménagement des emplois du temps, organisation des temps forts de lI'année,
organisation des temps d'animation pour les éléves

o Proposer et organiser les projets d'animation a visée éducative en lien avec la direction

o Assurer le suivi des aménagements des éleves dans le cadre de PAP par exemple.

Gestion de I’équipe de la vie scolaire



o Manager et former I'équipe de vie scolaire avec les autres responsables de vie scolaire,
avec une attention portée sur les aspects éducatifs.

« Participer a la mise en place le planning prévisionnel du service, participer au
recrutement des assistants de vie scolaire.

Relations éleves, parents et enseignants

« Participer au suivi des éléves sous I'angle vie scolaire, en lien étroit avec le chef
d'établissement et le directeur de I’unité pédagogique.

« Rencontrer individuellement les éléves et les parents

o Organiser le dialogue avec les €léves : élection des délégués, conseils de délégués, ...

« Proposer et organiser les projets d'animation a visee educative en lien avec la direction

e Développer une qualité de collaboration quotidienne avec I’ensemble des enseignants.

A ces missions spécifiques au poste de responsable de vie scolaire s’ajoutent des missions
communes a tous les personnels de I’établissement pour contribuer a la réalisation du projet
éducatif de I’établissement d’accueil de tous, de bienveillance et de bien-étre de 1’établissement.

Organisation du service

L’équipe des assistants de vie scolaire fonctionne sous la responsabilité des responsables de vie
scolaire. Toutefois, 1’équipe des assistants de vie scolaire bénéficie d’une large liberté dans
I’organisation pratique des missions qui lui sont confiées. Notamment en terme de répartition
des taches entre les membres de 1’équipe et d’organisation des plannings.

Le responsable de vie scolaire met son expérience et ses compétences au service de I’équipe de
vie scolaire pour 1’accompagner dans la mise en place des outils de coordination et de
collaboration nécessaires au bon fonctionnement de 1’équipe.

Profil recherché

Vous possédez une bonne connaissance du secteur éducatif et d’un intérét marqué pour
I’éducation et I’accompagnement des jeunes dans le parcours éducatif. Vous disposez d’une
formation de niveau bac +3 minimum avec idéalement une formation de cadre éducatif ainsi
que d’une expérience significative en milieu scolaire.

Vous maitrisez les logiciels de bureautique classiques et si possible les logiciels propres a la
gestion d’un établissement scolaire (Charlemagne, ...).

En lien avec les familles, les éleves et les enseignants, vous étes doté d’une bonne capacité
d’écoute, vous faites preuve de bienveillance a I’égard des personnes et d’une bonne capacité
d’expression tant a I’écrit qu’a I’oral. Responsable de la vie quotidienne au lycée, vous possédez
un bon sens du relationnel, d’une autorité naturelle et d’une vraie capacité a conserver le
contrdle de vous-méme face a une situation de tension.

Organisé, dynamique, ayant le sens de I’anticipation, vous avez des compétences en animation
d’équipe et en conduite de projets.



