CRR 93

CONSERVATOIRE A RAYONNEMENT REGIONAL
AUBERVILLIERS © LA COURNEUVE

Le Conservatoire a rayonnement régional d’Aubervilliers-La Courneuve (CRR 93)
recrute son (sa) chargé(e) de la scolarité et responsable de I'accueil
- rédacteur territorial — a temps complet.
Poste a pourvoir le 1* janvier 2022.

Fort de 130 enseignants et d’'une équipe administrative et technique de 16 agents, le CRR 93 propose un
enseignement artistique de qualité en musique, danse et art dramatique a quelques 1500 éléves, et touche plus de
6000 enfants via les partenariats noués autour de 'Education Artistique et Culturelle.

Sous 'autorité et en lien étroit avec le chef de service, il.elle assure le bon fonctionnement du service de la scolarité et
de I'accueil des usagers.

PRINCIPALES MISSIONS

Chargée de la scolarité

- Assiste le responsable de la scolarité dans I'organisation des inscriptions et des réinscriptions des éleves du CRR 93
- Met en ceuvre I'organisation administrative des examens

- Gere les problématiques d’emploi du temps des éleves

- Gere le suivi des présences des éleves

- Est chargé.e de la gestion du planning des salles de cours, de sa mise a jour et de la transmission des informations

afférentes

- Est chargé.e de la saisie des données sur le logiciel de gestion de la scolarité et est responsable du paramétrage et
des évolutions du logiciel de gestion de la scolarité (en relation avec I'éditeur)

Responsable de I'accueil

- En lien avec le coordinateur de I'accueil, anime et organise le travail des agents placés sous sa responsabilité
- Apporte son appui technique

- Veille a la répartition des taches et controle le travail effectué

- Valide les plannings

- S’assure de la bonne circulation de I'information

Régisseur de recettes (suppléant)

- Facture les droits d’inscription des éléves

- Organise la commission des droits d’inscription

- Suit et relance les impayés

- Centralise et dépose les recettes au Trésor Public

- Effectue la régie de recettes en lien avec le régisseur titulaire

- Est chargé.e du suivi des locations d’instruments, en lien avec les régisseurs

PROFIL RECHERCHE

e Professionnel.le du secteur des enseignements artistiques et/ou culturel. Expérience significative souhaitée dans
un poste similaire en établissement public

e Maitrise du fonctionnement des collectivités territoriales et de la fonction publique

¢ Connaissance du fonctionnement de I'organisation de la scolarité dans les conservatoires

e Maitrise des outils de bureautique et d’un logiciel de gestion de scolarité

e Rigueur, sens des priorités et capacités organisationnelles

e Qualités relationnelles, bienveillance

e Sens du service public

Envoyer CV et lettre de motivation par courriel, avant le 27 novembre a : rodolphe.disabatino@crr93.fr
A I'attention de Monsieur le Président du CRR 93, Didier Broch

CRR 93

BP 105 - 93303 Aubervilliers cedex




