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Lycée Paul VALERY

APPEL A CANDIDATURES

Rentrée Septembre 2026

UN POSTE D’ASSISTANTE DE DIRECTION SCOLARITE

VACANT - EN CONTRAT LOCAL - Temps complet
Au sein du Groupement de gestion de Meknes-Fés
G5U LA FONTAINE de Fés

Suivi de la scolarité des éléves
a. Gestion administrative
En charge des procédures d'inscription et de réinscription, des transferts et des radiations (tous niveaux)
Suivi des dossiers des éléves (classement, mises a jour)
b. Suivi de la scolarite
Saisie des absences et retards des éléves (1er degré)
Utilisation et gestion des logiciels de scolarité
Edition de documents administratifs relatifs a |la scolarité des éléves
Accueil et communication
Accueil physigue, téléphonique, des familles
Informations sur les procédures administratives aux familles
Roéle d'interface entre les familles, la direction, les enseignants (exergant au 1er degre)
Secrétariat de direction primaire
Taches administratives d'assistante de direction 1er degré (notamment gestion des emails et courriers)
Co-organisation des réunions relatives au 1er degre
Gestion des correspondances relatives a l'ecole primaire

Profil attendu :
Dipléme : baccalauréat exige
Maitrise parfaite de la langue frangaise aussi bien orale gqu'écrite
Connaissance du systéme educatif francais et du milieu local
Connaissance indispensable des principaux logiciels bureautiques et de l'internet
Qualité d'ouverture, sens du contact avec les parents, les professeurs et les &léves, esprit d'initiative, sens
du service public et des réserves qu'il impose, respect de la confidentialité et disponibilité.
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Piéces a Fournir :
Fiche de candidature (a télécharger sur le site internet © hitps:/lipvm.orgl)
Lettre de motivation
Curriculum vitae + photo récente
Copies de diplémes cerifiées conformes
Copie de la carte d'identité et/ou de la carte de sejour
Attestations de travail

N.B. L'ensemble des piéces demandées sont obligatoires. Seuls les dossiers complets feront I'objet d'un examen.

Date limite de dépét des candidatures : Mardi 31 mars 2026 inclus

Vous devez adresser vos candidatures uniquement par mail (les documents doivent étre fusionnés en une seule piéce
jointe au format PDF) & I'adresse : contacti@lpvm.org
Entretiens :
Les candidats dont les dossiers auront été sélectionnés seront convogqués & un entretien courant avril 2026.
La convocation se fera par téléphone (indiquer un numero permanent)
Recrutement soumis a 'avis de la Commission Consultative Paritaire Locale.
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