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E?IEIG) Coordinateur(trice) de dispositifs de formation.

Description

Votre mission :

Sous la responsabilité de nos conseillers en formation, votre mission sera de
coordonner un

ensemble d’actions de formation au niveau administratif,
organisationnel.

pédagogique et

Avec le soutien d’'un assistant de formation, vous étes garant du bon déroulement
de nos
dispositifs au démarrage de chaque formation jusqu’a son terme.

Vous avez la responsabilité de la gestion pédagogique :

[? Vous assurez la mise en oeuvre de la progression pédagogique prévue selon le
cahier

des charges, vous animez I'équipe des formateurs et veillez a la mise a disposition
des

ressources pédagogiques.

[l Vous assurez le recrutement des stagiaires et les accompagnez dans leur
parcours.

Vous assurez I'organisation de nos dispositifs de formation :

[?1 Vous élaborez I'organisation et la planification des actions.

[21 Vous gérez les emplois du temps des formations et assurez le remplacement des
formateurs.

[?l Vous veillez a apporter des solutions en cas de difficultés liées a la gestion des
locaux,

des matériels et des équipements spécifiques aux enseignements en lien avec le
CFC

et/ou le chef des travaux.

Vous étes en charge de la gestion administrative :

[?1 Vous garantissez le lien administratif et organisationnel avec les employeurs, les
services publics ou les financeurs.

[?1 Vous réalisez les bilans administratifs et pédagogiques.

[?1 Vous suivez la réalisation du service rendu et veillez au respect des procédures
administratives et du processus qualité.

[?1 Vous utilisez les différents outils des systémes d’information nécessaires au suivi
des

actions.

Vos compétences :

- Vous savez faire preuve de réactivité et d’adaptabilité pour gérer I'organisation au
quotidien.

- Vous étes doté(e) d'un bon sens relationnel, vous aimez travailler en équipe et
vous

savez vous adapter a différents publics.
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- Autonome, rigoureux et organisé, vous étes capable d’analyser et de synthétiser
de

nombreuses informations en respectant des procédures administratives.

- Vous maitrisez les outils bureautiques et étes capable d’utiliser différents outils.

- Vous avez une bonne aptitude a manager une équipe pédagogique et
administrative.

- La connaissance du réseau de la formation professionnelle est un plus.

Caractéristiques du poste :

- Le poste est basé a Saint-Etienne a plein temps. (37.50 h hebdomadaire)
- Statut : cadre (catégorie A)

- CDD renouvelable

- Poste a pourvoir au plus vite

Rémunération :

La rémunération est évaluée sur une fourchette de 27k € - 32k € brut annuel. Celle-
ci est

fixée selon la grille en vigueur du ministére de I'Education Nationale en fonction du
dipléme

et de I'expérience professionnelle.

Qualifications

Votre profil :

De formation Bac+3 minimum, vous avez idéalement une expérience
professionnelle en lien

avec les compétences attendues.
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