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Assistant (e) du Directeur de ’Académie

Contrat local CDI, 30h/semaine

Missions :
Assister le Directeur de ’Académie :

- Rédaction des conventions des intervenants et assistants

- Suivi des inscriptions des familles dans le cadre des activités del’Académie

- Gestion des imprévus (absence des intervenants, annulation nonprévue d’activités,
probléeme de salles...)

- Répondre au mails et au téléphone.

Aide a la gestion des fiches des présences des coaches.

Assister le Directeur de ’Académie :

- Gestion de I'accueil des enfants les apres-midis
- Faire la surveillance pour les groupes de PS-MS-GS durant leurs activités

Compétences requises :

Les « savoirs » : Dipléme/ expérience

- Expérience dans I'organisation d’évenements, notamment dans le milieu scolaire ou
clubs ou académies.

- Anglais courant exigé, Arabe souhaité
Les « savoir-faire » :

En matiére de compétences sociales :

- Qualité organisationnelle

- Pragmatisme et sens du consensus
- Capacité a étre réactive

- Travail en transversalité

Les « savoir-étre » :

- Qualité de communication et relationnelle
- Interlocuteurs variés : professeurs, parents, éléves, prestataires extérieurs...

- Etre organisé(e), ponctue(le)l, fiable et rigoureux(se).
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Les candidats doivent obligatoirement saisir leur candidature avant le 27/09/2023 (avant minuit, heure de
Doha).

Les étapes pour postuler :

1. CliquersurPostuler

2. Remplissezleschamps

3. Télécharger un unique fichier .pdf (taille max 10 MB)intitulé « NOM Prenom.pdf », composé de tous
lesdocumentssuivants:

- Lettredemotivationenfrancais

- CVenfrancais(avecphoto)

- Diplomes:unecopiecertifiéedevotrepremierdiplomepost-bac,devotrerelevédenotesdu derniersemestre
etducertificatdélivréparl’établissementayantdécernélediplémevous serontdemandésdanslecasd’un
recrutement.llsdevrontétreégalementlégalisés.

- Attestationsdestages,d’expériences,qualifications

- Justificatifsd’emploi, d’expériences,recommandations

- Pourlesenseignants:arrétédepromotion,notations,rapportsdevisite/inspection, Iprof

- Passeport

- Livretdefamille(sivousétesmariéet/ouavecdesenfants)

- Casierjudiciairedupaysd’origine

Les candidatures ne seront pas retenues dans les cas suivants :
Lecandidatneremplitpastouteslesconditionspourpostuler(listéesci-dessus),
Lacandidatureestregueparl’établissementau-deladeladatelimite,

La candidature n’est pas transmise au formatinformatique demandé,
Lacandidatureestincomplete.

- Seuls les candidats retenus seront contactés
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