
 
 

La ville de la Flèche recrute 
 Un(e) responsable du secteur scolaire  

 
Cadre d’emploi des rédacteurs ou des animateurs – Titulaire, contractuel 

 
Sous la responsabilité du responsable du pôle Education, enfance, jeunesse et loisirs, vous êtes chargé(e) des 
relations avec la Communauté éducative. 
 
MISSIONS : 
1) Relations avec la Communauté éducative 

- Piloter la préparation et le suivi des conseils d’école 
- Entretenir des relations avec les membres de la Communauté éducative : réponse aux courriers, 

mails, appels téléphoniques, déplacement dans les écoles, etc. 
- Accueillir les nouvelles directions d’écoles à la rentrée : transmissions d’informations et formations 

sur les procédures et outils de liaison avec la ville 
- Piloter l’appel à projets « classes de proximité » 

 
2) Gestion de la sectorisation 

- Faire des études et des simulations afin de faire évoluer la sectorisation 
- Gérer les prévisions de carte scolaire en collaboration avec l’IEN et les directions d’école 
- Suivi des effectifs et des inscriptions scolaires 

 
3) Gestion de la Caisse des écoles 

- Elaborer et suivre le budget 
- Mettre en œuvre les différentes actions à destination des écoles 
- Gérer la consultation des fournitures, manuels scolaires et papier de reproduction 

 
4) Coordination des actions du secteur scolaire 

- Manager les agents du secteur (ATSEM et responsable propreté des bâtiments) 
- Piloter le service minimum d’accueil 
- Piloter l’organisation des transports scolaires 
- Gérer les demandes d’arrêt de car des transports des collégiens 
- Recenser les demandes de mobilier et de matériel des écoles 
- Gérer le budget des affaires scolaires 
- Gérer le fond de soutien 

 
5) Entretien des écoles et des bâtiments communaux 

- Veiller à la mise en application des procédures d’entretien 
- Suivre es travaux des bâtiments en lien avec la direction du Cadre de Vie 

 
6) Equipement numérique des écoles 

- Animer le groupe de travail équipement numérique des écoles 
- Assurer le suivi de la convention ENT avec le rectorat 

 
PROFIL GENERAL DU POSTE  

- Disposer de qualités relationnelles et rédactionnelles 
- Avoir le sens du travail en équipe, s’inscrire dans un esprit collectif, avoir le sens du service public 
- Disposer d’un esprit d’initiatives, de responsabilité et d’organisation 
- Etre force de proposition, disponibilité, autonomie, 
- Maîtriser les outils bureautiques 
- Avoir une bonne connaissance du fonctionnement des collectivités territoriale et de leur environnement 
- Etre titulaire du permis B 

 
REMUNERATION 
Statutaire, régime indemnitaire, prime annuelle, CNAS 
 

POSTE A POURVOIR RAPIDEMENT 
 
Les candidatures (lettre manuscrite accompagnée d’un CV) sont à adresser à Monsieur le 
Maire, Direction des Ressources Humaines, Hôtel de Ville – Espace Pierre Mendès-France – 
72205 LA FLECHE cedex, avant le 23 août 2019. 
 

 
Informations complémentaires : Monsieur Hervé DAVID, responsable du pôle Education, enfance 
jeunesse et loisirs au 02.43.48.53.74. 


