FICHE DE POSTE
COORDINATEUR.TRICE

CDD i Février 2024 s Montreuil

A PROPOS

La Lab School Paris est une école associative, innovante, bilingue, solidaire, laique et
éco-responsable. Elle accompagne les enfants aussi bien dans I'acquisition des
connaissances que dans la globalité des apprentissages, pour leur permettre de devenir
des citoyens responsables, éclairés, autonomes, solidaires et épanouis. Sa pédagogie
s’inspire d’'une part de I’apport des pionniers de I'innovation pédagogique, d’autre part des
recherches actuelles en sciences de I’éducation.

Pour accompagner la croissance et le développement de I'école, la Lab School Paris
recrute un coordinateur ou une coordinatrice qui aura pour mission, en étroite concertation
avec la directrice du lycée, de mettre en ceuvre le projet pédagogique de la Lab School au
lycée et de contribuer a la vie quotidienne de I'établissement.

Le coordinateur ou la coordinatrice sera amené-e a exercer ses fonctions au sein d’une
équipe internationale composée de professeurs des écoles et de professeurs de collége
francophones et anglophones, d’une équipe de direction collégiale.

MISSIONS (non exhaustives)

e Faire le lien entre les membres de I'équipe (enseignant-e-s, services civiques,
stagiaires, assistante de gestion, référente de la pause méridienne, animateurs
périscolaires) et entre la directrice et I’équipe.

e Superviser le travail de ’hétesse d’accueil et agente des services généraux, tout en
poursuivant sa formation.

e Assurer le fonctionnement quotidien du batiment en concertation avec la directrice
administrative et financiére ; prendre en charge la responsabilité des ouvertures /
fermetures du batiment et la sécurité lors d’interventions de personnes extérieures.

e Prendre en charge la responsabilité administrative des inscriptions des éléves.
Prendre en charge le suivi relationnel des éléves, la résolution d'éventuels conflits
ainsi que le relationnel avec les familles.



e Prendre en charge l'administratif et le suivi des enfants a besoins éducatifs
spécifiques (coordination Gevasco, PAI) en liaison avec les familles et accueillir les
enfants en cas de difficulté de comportement ou de « crise ».

e Former les internvenants et superviser les éventuels besoins d'organisation lors la
pause méridienne.

e Organiser les réunions d’information, portes ouvertes et autres journées spéciales.

e Prendre en charge le suivi administratif académique pour les formalités nous
incombant et le relationnel avec le rectorat et faire la veille réglementaire pour le
compte de I’école.

e Travailler sur les emplois du temps en liaison avec la coordinatrice du college.

e Surveiller ponctuellement des classes en cas d’absence des professeurs.

COMPETENCES ET APTITUDES REQUISES

— Sens du travail en équipe et compréhension de la fonction support

— Rigueur, organisation, adaptabilité et grande polyvalence
— Bonne compréhension des processus de I’administration francaise

— Réactivité, esprit d’initiative, ouverture

— Aimer le contact avec les jeunes et la collaboration avec les enseighants

- Qualités rédactionnelles en francais & maitrise de ’anglais a 'oral et a I’écrit
— Maitrise de I'outil informatique (Pack office) + Google drive

CONDITIONS

— Adhérer aux valeurs de la bienveillance éducative et du projet pédagogique et
s’engager a les respecter (voir le site internet de I'école www.labschool.fr)
— Expérience sur un poste similaire, une expérience dans I’Education Nationale et/ou
en Baccalauréat International serait un plus appréciable
— Rémunération : 2800€
— Poste en CDD a temps plein — avec possibilité d’évolution vers un CDI
0 présence sur site a temps plein pendant les périodes scolaires
o possibilité de télétravail sur les temps de vacances scolaires
— Classification C1 selon la grille de salaires du personnel administratif et de service
de notre CCN (2691)
— Lettre de motivation et de références / recommandations indispensables pour
I’étude de votre candidature

LIEU DE TRAVAIL
Lab School Paris
38 rue Parmentier
93100 Montreuil

Possibles déplacements ponctuels sur Paris 11e, ou est situé le siege social de
I’association Lab School.



