INSTITUT SAINT JOSEPH

Ecole ¢ Collége * Lycée * Enseignement supérieur

Etablissement privé catholique sous contrat d’association avec I’Etat

Offre d’emploi

Institut Saint Joseph ASSISTANTE DE DIRECTION

L’institut Saint Joseph est un établissement privé catholique sous contrat d’association
avec I’Etat et sous tutelle des Sceurs de Saint Joseph.

Il regroupe une école, un collége, un lycée général et technologique et des sections
d’enseignement supérieur (840 éléves).

Lieu : 14 rue Barla 06300 Nice

Type de contrat : CDI — Temps plein

Prise de poste : 01 Juillet 2025

Rémunération : suivant la convention collective

Descriptif du poste

Nous recherchons un(e) Assistant(e) de Direction pour travailler en étroite collaboration avec le
Chef d’Etablissement du Second Degré et le Chef d’Etablissement du Premier Degré. Vous serez
un maillon essentiel dans la gestion administrative et organisationnelle de I'établissement.

Missions principales

o Assurer le secrétariat de direction (gestion des appels, courriers, agendas, réunions, etc.)

o Préparer et suivre les dossiers administratifs en lien avec les exigences académiques et
institutionnelles.

« Coordonner la communication interne et externe de I'établissement

» Assister la direction dans la gestion des ressources humaines et des relations avec les familles

« Organiser les événements et réunions institutionnelles

« Veiller au respect des procédures et garantir la confidentialité des informations sensibles

Profil recherché

« Expérience significative dans un poste similaire, idéalement dans un environnement éducatif
« Maitrise indispensable de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

o Connaissance souhaitée du logiciel Charlemagne

« Excellentes qualités relationnelles, sens du service et du travail en équipe

o Discrétion, rigueur et respect absolu de la confidentialité

o Adhésion aux valeurs de I'Enseignement Catholique

Nous offrons

e Un environnement de travail dynamique et bienveillant
« Une équipe engagée au service des éleves et des familles
« Une mission porteuse de sens dans un cadre institutionnel structuré

Si vous vous reconnaissez dans ce profil et souhaitez intégrer notre établissement, merci
d’envoyer votre candidature (CV et lettre de motivation) a g-duboisdaret@stjoseph-nice.com
avant le 15 mai 2025.
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