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OFFRE D’EMPLOI

Le Lycée Guebre-Mariam recrute

- Un.e Responsable administratif et Vie
scolaire Maternelle

Adresse mail de candidature :

secretariat.proviseur.addisabeba.lgm@mlfmonde.org

Date limite de réception des candidatures : dimanche 30 juin
2024.

Le proviseur

LYCEE FRANCO-ETHIOPIEN GUEBRE-MARIAM B.P. 1496/1220 ADDIS-ABEBA, ETHIOPIE Standard : 00 251 11 155 16 03
Courriel : secretariat.proviseur.addisabeba.lgm@mlfmonde.org
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FICHE DE POSTE

Responsable administratif vie scolaire - maternelle
Position hiérarchique : Placée sous I’autorité directe de la directrice du Primaire.

Poste nécessitant des compétences techniques, éducatives et des qualités
relationnelles.

Taches inhérentes au Service de la vie scolaire du primaire :

- Organisation et supervision des surveillances a I’école maternelle et gestion de
I’équipe de surveillants, en lien avec la responsable de vie scolaire élémentaire
(mise en place des plannings de surveillances — surveillants et ASEM, de la
répartition des taches administratives affectées aux surveillants, ...)

- Participation a I’organisation des évenements ponctuels de la vie de I’école

- Gestion des retards et des absences - liaison avec les familles

- Organisation et contréle des AES et de la garderie périscolaire

- Accueil et communication avec les parents d’éleves, en lien avec le secrétariat
du 1°" degré

- Interface entre la direction, le Directeur Administratif et Financier, et le chef
des travaux (gestion des petits travaux, des petites commandes, ... )

Compétences et aptitudes :

- Qualités relationnelles (éléves, parents, enseignants)
- Bilingue : francais et anglais (écrits et parlés). La maitrise de I’amharique est
un plus.
- Ponctualité et respect des horaires
- Sens de ’organisation, rigueur
- Maitrise des outils informatiques ( excel, google form, word, ... )
- Sens de ’organisation, de initiative, du travail en équipe
- Loyauté et discrétion
Temps de travail : 39H




