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OFFRE D’EMPLOI / ATTACHE DE GESTION
CDI a temps plein

Site : Ecole et college Saint-André SAUMUR
Etablissement situé en plein centre-ville de Saumur,

Contact : Monsieur Matthieu PREZELIN, Chef d’établissement coordinateur

Mail : direction.saumur.standre@ec49.fr
Téléphone : 02 41 40 22 80

Catégorie professionnelle : CADRE Strate 1V
Formation supérieure, expérience confirmée dans une fonction similaire

Niveau d’étude : Bac + 3 minimum

Date de prise de fonction : 01/11/2024 avec tuilage d’un mois.

Salaire brut annuel : entre 42 000 € brut et 45 000 € en fonction de 1I’expérience

Candidature avant le 7 juin inclus : CV + Lettre de motivation
Missions attendues par ce poste :

1. GESTION COMPTABLE ET FINANCIERE :
e Organisation et supervision des comptes / budget prévisionnel / comptabilités
e Etablissement de documents obligatoires (collectivités locales)
e gestion des contrats : énergie etc...
e Suivi de I'unité de restauration ( colt, hygiéne, sécurité alimentaire )
e Dossiers de subventions (mairies ou autres ponctuellement).

2 GESTION IMMOBILIERE :
e Demandes de devis / Suivi des chantiers et prestations /
e Gestion des contentieux : Immobiliers ou autres
e Dossier informatique : suivi des achats et de la maintenance
e Sécurité des installations immobiliéres / conformité / réglementation / registre /

3 RESSOURCES HUMAINES :
e Gestion des contrats de travail , paie, suivi des salaires , formalités d’embauche /
Etablissement des planings, lien avec la médecine du travail
e Procédures : conventions collectives / droit social.
e Encadrement de I’équipe technique -cantine-entretien- et référent social aupreés du
personnel
e Sécurité des salariés : déclaration des accidents de travail des personnels OGEC

Savoir étre et compétences attendues :
- Animer, coordonner un groupe, une équipe.
- Appétence pour le monde de I’éducation et le monde scolaire.
- Avoir le sens de ’accueil, étre a 1’écoute.
- Etre réactif, s’adapter aux changements.
- Faire preuve de rigueur et de précision, et d’esprit d’initiative.
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