

OFFRE  D’EMPLOI  -  POSTE : SECRETARIAT
Le collège Jean-Pierre CALLOC’H DE LOCMINE (560 élèves) cherche une secrétaire pour cause de départ en retraite, à compter de Août 2020. 

Prévoir un tuilage fin juin début juillet 2020
Les candidatures sont à adresser à : M. Olivier COULON directeur, Collège JP Calloc’h ZA Kersorne 56500 LOCMINE ou direction.jpcalloch@orange.fr
La mission consiste à :

· Assurer l’accueil des personnes et familles, et tenir le standard téléphonique,

· Assurer le secrétariat découlant des tâches du poste, y compris les tâches informatiques, 

· Réceptionner le courrier par voie postale et numérique, le filtrer et le transmettre à la Direction ; affranchir et déposer le courrier à la poste,
· Renseigner les personnes et les parents à la demande, traiter les problèmes simples, reformuler les demandes et les orienter vers les interlocuteurs capables d’apporter la réponse, 

· Réceptionner les livraisons et signer les bons de livraison,

· Prendre en charge toutes les tâches et activités administratives liées aux familles (courriers, dossiers d’inscription, relations, …) ou aux élèves (dossiers scolaires, bulletins scolaires, logiciels scolinfo et/ou charlemagne, sconet,…),

· Assurer le secrétariat pour les préinscriptions et le suivi des élèves dans le logiciel de gestion administrative des familles (Aplon) 

· Préparer les formalités administratives des dossiers d’orientation des 3èmes et du brevet des collèges en lien avec les responsables de niveau,
· Frapper et archiver toutes les circulaires au profit du collège, ainsi que les courriers pédagogiques à destination des enseignants et du personnel après aval de la Direction,

· Distribuer les documents et les courriers aux professeurs, 
· Prendre en charge toutes les tâches et activités en lien avec la gestion des dossiers des enseignants, gestion du registre des mouvements, arrêts de travail et les relations administratives avec la direction académique et le rectorat (logiciels STSweb, formélie,…)
· Assurer les formalités relevant de la commission académique de l’emploi (suppléances, mutations, formations, temps partiels, départs en retraite,…)

· Assurer en lien avec les responsables de niveau ou de projet, la logistiques des activités scolaires ou périscolaires (voyages, sorties, projets de classe,…),

· Gérer l’agenda et le planning du chef d’établissement (lui rappeler les échéances, dossiers importants, prises de rendez-vous…)

· Apporter les premiers éléments de réponses aux interlocuteurs de la Direction,

· Filtrer l’accès à la Direction et éventuellement réorienter les interlocuteurs. 

Qualités requises :

· Ecoute, discrétion, sens de l’organisation, autonomie, orthographe irréprochable.  

Certaines tâches en rapport avec le poste, mais non listées dans les missions courantes du fait de leur caractère ponctuel, pourront être demandées par le chef d’établissement. 
Toute mesure de confidentialité et de sécurité, relatives aux documents et informations rattachés à ce poste, doivent être prises
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