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Secrétariat Ecole (H ou F) – Institution Sainte Marthe – Notre Dame 

 

Présentation de l’Institution 

L’Institution Sainte Marthe - Notre Dame est un ensemble scolaire sous tutelle 

diocésaine.  L’école Sainte Marthe, le collège et le lycée professionnel Sainte Marthe sont 

réunis sur le site de Cuers. L’école Notre Dame se situe à Solliès-Pont. 

Le poste de secrétaire est sur l’école Notre Dame à Solliès-Pont. 

 

Présentation du poste 

Le poste s’inscrit dans les missions communes à l’ensemble des personnels de 

l’Institution :  

- Porter le projet de l’Enseignement Catholique et celui de l’établissement.  

- Intégrer la dimension et la responsabilité éducative dans l’exercice de la 

profession. 

- Travailler en équipe et en harmonie au sein de son service et avec tous les 

adultes travaillant à l’école. 

- Avoir la préoccupation permanent pour répondre aux besoins de l’établissement. 

Prise de poste au 01/01/2024 

 

Missions 

o Rendre compte au chef d’établissement. 

o Maîtriser les logiciels, outils informatiques, internet. 

o Montrer des connaissances en comptabilité 

o Rédiger et mettre en forme des courriers. 

o Classer, ranger, archiver les dossiers administratifs. 

o Faire preuve de ponctualité et de respect des délais. 
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o Prévoir et anticiper. 

o S’organiser dans la gestion des charges de travail. 

o Gestion et suivi des commandes. 

o Faire preuve de rigueur. 

o Veiller à la sécurité des familles et élèves. 

o Veille à suivre les formations continues. 

 

Profil recherché 

o Exercer un sens de l’accueil bienveillant. 

o Faire preuve de discrétion et confidentialité. 

o Dynamisme, ouverture, écoute, empathie. 

o Aime la relation à la personne et l’amour des enfants. 

 

 

Rémunération 

o CDI   Temps partiel 50% annualisé 

o Barème de la Convention Collective des établissements privés 

 

Candidature à envoyer (CV et lettre de motivation) avant le 27/10/2023 

A l’attention du Chef d’établissement à l’adresse suivante  

direction.cuers.sollies@ndstm.com 

   

 

 

 

Institution Sainte Marthe – Notre Dame 

Ecole Notre Dame 

340 Chemin des Laugiers          83210  SOLLIES-PONT          04 94 28 81 77 
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