Conservatoire
Maurice Ravel
Cote Basque

REGIE AUTONOME
CONSERVATOIRE MAURICE RAVEL

Recrute

Orchestre Régional
Bayonne Céte Basque
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UN RESPONSABLE DU SERVICE SCOLARITE (H/F)
A TEMPS COMPLET

Au sein d’une équipe de trois agents et sous |'autorité du Directeur, vous assurez I'organisation, la mise en

ceuvre et le pilotage du service scolarité du conservatoire :

Encadrement du service :

- Organiser, planifier, mettre en ceuvre et évaluer le fonctionnement du service, concevoir des
outils et des procédures

- Manager I'équipe

- suivi de la facturation, des demandes de remboursement, des réclamations des usagers

Suivi de la vie scolaire avec les 3 responsables pédagogiques et les coordinateurs de sites :

- Elaboration des divers calendriers (inscriptions/réinscriptions, des examens de fin d’année, de
rentrée organisation des journées d’accueil (portes ouvertes, rencontres avec les nouveaux éleves),
suivi des calendriers propres aux partenariats Education Nationale

- Préparation et suivi du travail : en période d’inscription, veiller a la bonne transmission des
informations utiles au fonctionnement ; veiller a la saisie de tous les dossiers sur les 4 sites ;
transmettre aux coordinateurs les listes d’éleves affectés sur chaque site ; recueillir les affectations
par classe

Référent inscription des débutants et des pratiques « amateur »: saisie et suivi des dossiers, saisie
des cours des éleves

Responsable de la mise a jour intranet et internet

Taches partagées : élaboration de tout type de statistiques diverses, mise a jour des bases de
données (scolarité), élaboration de courriers, classement et archivages des données, réservation de
salles.

Accueil téléphonique et physique : accueil des usagers et du personnel enseignant.

Participer aux réunions hebdomadaires de direction

PROFIL

Connaissance du cadre réglementaire du fonctionnement des collectivités et établissements publics
Maitrise des logiciels Word, Excel, Outlook (Connaissance du logiciel iMuse appréciée)

Grande autonomie dans I'organisation du travail, esprit d’initiative, qualités rédactionnelles,
capacité d’adaptation, réactivité

Organisation, anticipation, polyvalence

POSTE A POURVOIR le 1 avril 2019
CANDIDATURE 3 adresser avant le 15 février 2019  :

M. le Président du Conservatoire a Rayonnement Régional Maurice RAVEL

par courrier : 29 cours du comte de Cabarrus 64 100 Bayonne ou par mail : rh@cmdt-ravel.fr




