Enseignement provincial
Profils de fonction

Le directeur

1. En matière d’organisation générale, le directeur

 analyse régulièrement la situation de son établissement (offre d’enseignement, activités d’enseignement, climat et culture d’établissement, environnement, fonctionnement etc) et promeut les adaptations nécessaires ;

 veille à la sécurité des personnes et des biens ;

 analyse la situation de l’école et suggère les adaptations qu’il juge nécessaire auprès du pouvoir organisateur ;

2. En matière pédagogique et éducative, il

 est responsable de la mise en œuvre du projet d’établissement et dans la mise en oeuvre de son évaluation. Il suggère au pouvoir organisateur les éventuelles adaptations qu’il juge nécessaires ou utiles ;

 s’assure de l’adéquation de la matière vue, des apprentissages et des compétences à exercer ;

 œuvre à l’évaluation et à l’amélioration de la qualité de l’enseignement dispensé par les membres du personnel de son institution ;

 œuvre à l’évaluation et à l’amélioration de la qualité de l’enseignement au sein de l’école ;

3. En matière de gestion de ressources humaines, il

 gère les membres du personnel affectés à son établissement, les évalue et favorise leur intégration ;

 veille et suscite la formation continuée des membres du personnel ; 
 veille à accueillir et à intégrer les nouveaux membres du personnel ; 
 assure la circulation de l’information ; 
 propose au pouvoir organisateur les mesures visant à favoriser l’accueil, l’intégration et l’évaluation du personnel et les mesures visant à favoriser la circulation de l’information ; 
4. En matière administrative, matérielle et financière, il

 établit les attributions et les horaires des membres du personnel ;

 propose au pouvoir organisateur une description des moyens budgétaires et des ressources matérielles nécessaires au bon fonctionnement de son établissement ;

 veille à gérer en bon père de famille les moyens budgétaires et matériels qui lui sont octroyés par le pouvoir organisateur ;

 transmet et fait respecter les textes légaux et réglementaires ainsi que les circulaires émanant du pouvoir subventionnant ou du pouvoir organisateur ;

5.
En matière de relations avec les élèves/étudiants
, les parents et les tiers, il

 veille au bon accueil des élèves/étudiants, des parents et des tiers ;

 veille à l’intégration de tous les élèves/étudiants ;

 fait respecter le règlement général des études et les divers éventuels règlements d’ordre intérieur qui régissent le fonctionnement de l’école ;

 organise la communication des informations aux élèves/étudiants et aux parents des élèves mineurs ;

 suscite la participation ;

 propose au pouvoir organisateur les adaptations en la matière visant à améliorer ces relations au sein de son école ;

6.
En matière de relations extérieures, il

 propose des partenariats au pouvoir organisateur ;

 noue des contacts avec le monde économique et socio-culturel ;

 est l’ambassadeur de l’école dont il soigne l’image de marque.

Le directeur du Centre PMS

1. En matière d’organisation générale, le directeur

 analyse régulièrement la situation de son centre (activités, climat et culture d’établissement, environnement, fonctionnement etc) et promeut les adaptations nécessaires ;

 veille à la sécurité des personnes et des biens ;

 analyse la situation du centre et suggère les adaptations qu’il juge nécessaire auprès du pouvoir organisateur ;

2. En matière institutionnelle, il

 est responsable de la mise en œuvre du programme de centre et dans la mise en œuvre de son évaluation. Il suggère au pouvoir organisateur les éventuelles adaptations qu’il juge nécessaires ou utiles ;

 s’assure de l’adéquation des activités entreprises ;

 œuvre à l’évaluation et à l’amélioration de la qualité de l’action du centre ;
 œuvre à l’évaluation et à l’amélioration de la qualité de l’action des membres du personnel de son centre ;
 assure la mise en œuvre des collaborations conclues par le pouvoir organisateur et relevant de son secteur d’activités ;
3. En matière de gestion de ressources humaines, il

 gère les membres du personnel affectés à son centre, les évalue et favorise leur intégration ;

 veille et suscite la formation continuée des membres du personnel ;

 veille à accueillir et à intégrer les nouveaux membres du personnel ;

 assure l’action tri-disciplinaire du centre ;

 assure la circulation de l’information ;

 propose au pouvoir organisateur les mesures visant à favoriser l’accueil, l’intégration et l’évaluation du personnel et les mesures visant à favoriser la circulation de l’information ;

4. En matière administrative, matérielle et financière, il

 établit les attributions et les horaires des membres du personnel ;

 propose au pouvoir organisateur une description des moyens budgétaires et des ressources matérielles nécessaires au bon fonctionnement de son établissement ;

 veille à gérer en bon père de famille les moyens budgétaires et matériels qui lui sont octroyés par le pouvoir organisateur ;

 transmet et fait respecter les textes légaux et réglementaires ainsi que les circulaires émanant du pouvoir subventionnant ou du pouvoir organisateur ;

5.
En matière de relations avec les élèves/étudiants, les parents, les écoles et les tiers, il

 veille au bon accueil des élèves/étudiants, des parents et des tiers ;

 veille à établir un partenariat entre le centre et les écoles relevant de son ressort, dans le respect de l’autonomie d’action du centre ;

 veille à établir une bonne circulation de l’information entre les écoles relevant de son ressort et le centre. En particulier, il veille à recueillir les informations nécessaires auprès des écoles et à leur transmettre le résultat des démarches entreprises en suivi de leurs demandes ;

 inscrit l’action du centre dans le respect du règlement général des études et des divers éventuels règlements d’ordre intérieur qui régissent le fonctionnement des écoles relevant de son ressort ;

 organise la communication des informations aux étudiants et aux parents des élèves mineurs ;

 suscite la participation ;

6.
En matière de relations extérieures, il

 propose des partenariats au pouvoir organisateur ;

 noue des contacts avec le monde psycho-médicosocial ;

 est l’ambassadeur du centre dont il soigne l’image de marque.

Le sous-directeur

Le sous-directeur est l’adjoint du Chef d’établissement qu’il remplace dans son absence. Il agit avec l’accord et sous l’autorité du Chef d’établissement. Lors d’un remplacement du directeur écarté du service, la portée de son action ne peut dépasser, ni en contenu ni dans ses effets, la durée du remplacement qu’il effectue.
Il fournit au Chef d’établissement les informations nécessaires pour que celui-ci exerce ses prérogatives et ses responsabilités en toute connaissance de cause.

Il s’intègre dans l’équipe de direction et exécute les décisions prises avec loyauté.

1. Organisation générale.

Le sous-directeur :

· gère la discipline générale de l’établissement ;

· organise le contrôle des présences et la surveillance des élèves à l’intérieur et aux abords de l’établissement ;

· dans ces domaines, analyse régulièrement la situation de l’établissement et promeut les adaptations nécessaires auprès du chef d’établissement ;

· peut être chargé de la confection des horaires.

2. Gestion pédagogique et éducative.

Le sous-directeur :

En matière de discipline :

· prend les mesures nécessaires à la réalisation des buts éducatifs et pédagogiques de l’établissement ;

· gère les conflits ;

· veille au respect des règlements ;

· en cas de manquement, décide des sanctions ou propose une des sanctions qui relèvent de l’autorité du Chef d’établissement.

· veille à la bonne intégration des élèves dans la vie de l’école et assure, en partenariat étroit avec le CPMS, le suivi de ceux dont le cas ou les difficultés réclament une attention particulière.

3. Gestion des ressources humaines.

Le sous-directeur :

· organise le travail des surveillants-éducateurs ;

· à la demande du chef d’établissement, donne un avis motivé sur la manière de servir des surveillants - éducateurs ;

· dans les domaines qui relèvent de ses attributions, assure la circulation de l’information.

4. Gestion administrative et matérielle.

Le sous-directeur :

· coordonne avec les professeurs ou autres personnes ressources les activités extérieures para- ou extrascolaires : excursions et voyages scolaires ; conférences, activités parascolaires, …

· organise avec la (les) personne(s)-ressource(s) le fonctionnement du centre de documentation (bibliothèque, médiathèque, centre cyber-média) ;

· peut être chargé du contrôle de la bonne tenue des dossiers des élèves et du contrôle des conditions de régularité des études

5. Gestion des relations avec les élèves, les parents et les tiers.

Le sous-directeur dans les domaines qui relèvent de ses attributions, veille au bon accueil des parents, des élèves et des tiers et à la communication de l’information

6. Gestion des relations extérieures.

Le sous-directeur :

· veille à développer le partenariat entre l’école et le C.P.M.S., le S.A.J., le S.P.J. ;

· peut être chargé des relations avec d’autres partenaires extérieurs.

L’administrateur d’internat

L’administrateur de l’internat est l’adjoint du Chef d’établissement au nom duquel il assure la gestion quotidienne de l’internat Il agit avec l’accord et sous l’autorité du Chef d’établissement. Lorsque le chef d’établissement est temporairement écarté du service, l’administrateur de l’internat ne prend aucune mesure dont le contenu et les effets ont une portée  dépassant la durée de l’absence du chef d’établissement.
Il fournit au Chef d’établissement les informations nécessaires pour que celui-ci exerce ses prérogatives et ses responsabilités en toute connaissance de cause.

Il s’intègre dans l’équipe de direction et exécute les décisions prises avec loyauté.

1. Organisation générale

L’administrateur d’internat

· assure la bonne organisation et le bon fonctionnement de l’internat ;

· veille à la sécurité des personnes et des biens ;

· exécute sa mission sous l’autorité du directeur de l’institution provinciale d’enseignement à laquelle l’internat est annexé ;

· exécute d’éventuelles tâches supplémentaires reçues de ce directeur ou du pouvoir organisateur.

2. Gestion pédagogique et éducative

L’administrateur

· est responsable de la mise en œuvre et participe à la mise en œuvre du projet institutionnel et de l’éventuel règlement d’ordre intérieur qu’il soumet au chef d’établissement auquel l’internat est annexé ;

· s’assure du respect des impératifs fixés en matière d’accompagnement éducatif, de suivi scolaire, d’organisation d’activités éducatives et pédagogiques ;

· évalue et veille à la qualité et à la pertinence des moyens utilisés par les membres de l’équipe éducative ;

3. Gestion des ressources humaines

L’administrateur

· gère les différentes catégories du personnel, favorise l’intégration de chacun et, à la demande du chef d’établissement, donne un avis motivé sur la manière de servir de chacun de ses membres ; ;

· veille à la formation continuée du personnel et l’encourage.

· veille à accueillir et à intégrer les nouveaux membres du personnel ;

· met en œuvre les moyens pour mobiliser le personnel et gère les conflits ;

· organise la concertation ;

· assure la circulation de l’information.

4. Gestion administrative, matérielle et financière

L’administrateur

· établit les attributions et les horaires qu’il soumet au chef d’établissement et est responsable de leur mise en application ;

· constitue et gère les dossiers du personnel et des élèves et les transmet au directeur de l’institution à laquelle l’internat est annexé ;

· établit les propositions budgétaires en fonctionnement, en équipement, en mobilier et en travaux et les présente au directeur de l’institution à laquelle l’internat est annexé ;

5. Gestion des relations avec les élèves, les parents et les tiers

L’administrateur

· veille au bon accueil des élèves/étudiants, des parents et des tiers ;

· veille à l’intégration de tous les élèves/étudiants ;

· fait respecter le règlement d’ordre intérieur et sanctionne les manquements ;

· organise la communication des informations aux élèves et aux parents des élèves mineurs, en concertation avec le directeur de l’institution à laquelle l’internat est annexé ;

· suscite la participation.

6. Gestion des relations extérieures

L’administrateur

· propose l’établissement de partenariats au directeur de l’institution à laquelle l’internat est annexé ;

· assure les relations publiques de l’internat ;

· est l’ambassadeur de l’internat dont il soigne l’image de marque.

Le coordonnateur d’un CEFA

Le centre d’éducation et de formation en alternance (CEFA) œuvre à l’insertion socioprofessionnelle des jeunes qui lui sont confiés. Le coordonnateur du CEFA, collaborateur du chef de l’établissement siège du CEFA et des chefs des établissements coopérants, agit sous la supervision du conseil de direction du CEFA. Il développe son action d’une part vers ces jeunes et d’autre part vers les entreprises, les milieux socio-économiques, les associations professionnelles ou tout autre organisme pouvant contribuer au développement du CEFA ainsi qu’à la formation et à l’insertion des élèves qui le fréquentent.

Dans ce cadre, il veille à la bonne articulation entre les volets de formation en centre et en entreprise. Pour ce faire, il répartit les tâches entre les éventuels accompagnateurs, coordonne leurs interventions et assure l’animation de leur équipe.

En tant que membre du conseil de classe, du conseil de direction et du conseil zonal de l’alternance, il participe à la gestion quotidienne du CEFA. 

1. Organisation générale. 

Le coordonnateur 

· analyse régulièrement la situation du CEFA en fonction notamment de l’environnement socio-économique et propose au Conseil de direction les adaptations nécessaires, en ce compris d’éventuelles coopérations ;

· sous la responsabilité du chef d’établissement-siège ou des chefs d’établissement coopérants, collabore à la sécurité des personnes et des biens.

2. Gestion pédagogique et éducative.

Le coordonnateur

· organise l’accueil, l’encadrement et l’accompagnement des élèves en vue de définir un parcours individualisé d’insertion socio-professionnelle ;

· planifie et suit la formation des élèves pendant l’année scolaire ;

· assure la guidance globale des élèves en collaboration avec le centre PMS ;

· propose au Conseil de direction, la délivrance par le Conseil de classe, de l’attestation de compétences professionnelles aux élèves qui n’auraient pas suivi le parcours scolaire décrétalement prévu mais qui apporteraient la preuve d’un parcours de formation analogue ;

· participe aux réunions du Conseil de classe en vue de déterminer les passages de classe ou de cycle et la délivrance des certificats et attestations de réussite au sein du CEFA ;

· veille, en collaboration, avec les éventuels accompagnateurs, à la bonne articulation des volets de formation en centre et en entreprise ;

· en collaboration avec le chef d’établissement-siège ou coopérant, veille à la formation continuée du personnel ;

· est associé aux jurys de qualification, avec voix délibérative, pour que soit plus particulièrement prise en compte l’activité de formation en entreprise

3. Gestion des ressources humaines.

Le coordonnateur

· coordonne les interventions des éventuels accompagnateurs et assure l’animation de leur équipe ;

· répartit les tâches entre les éventuels accompagnateurs et fait rapport au Conseil de direction sur cette répartition, après avoir respecté les consignes d’organisation données, le cas échéant, par le Conseil de direction ;

· assure les missions de l’accompagnateur quand le CEFA n’en compte aucun ;

· favorise la concertation et l’intégration de chacun des membres du personnel afin d’assurer le bon fonctionnement de l’équipe éducative du CEFA ;

· sous la responsabilité du chef d’établissement-siège, élabore les attributions et les horaires dans le cadre du CEFA ;

· assure la circulation de l’information

4. Gestion administrative, matérielle et financière.

Le coordonnateur: 

· avec les autres membres du Conseil de direction, 

· participe aux décisions aboutissant à l’affectation des ressources matérielles et financières attribuées par la Communauté française, tout autre pouvoir public ou tout autre organisme subsidiant ;

· s’assure que les ressources matérielles ou financières proméritées par le CEFA sont bien affectées aux missions de celui-ci ;

· participe aux réunions du conseil de direction du CEFA, peut susciter celles-ci et supplée le président s’il est absent ;

· participe aux réunions du conseil zonal de l’alternance et, s’il échet, le préside ;

· signe le contrat d’insertion socio-professionnelle établi pour chaque élève.

5.Gestion des relations avec les élèves, les parents et les tiers.

Le coordonnateur

· participe à l’organisation de la communication des informations aux élèves et aux parents des élèves mineurs ;

· en collaboration avec les accompagnateurs, veille à garantir de saines relations entre l’élève et  l’entreprise, dans le respect des conventions et contrats.

6. Gestion des relations extérieures 

Le coordonnateur

· établit et/ou entretient des contacts avec les milieux socio-économiques locaux et régionaux, les associations professionnelles et tout organisme pouvant contribuer au développement social et culturel de l’élève ;

· veille à entretenir un partenariat étroit avec le Centre PMS ;

· représente le CEFA dont il soigne l’image de marque

Le chef de travaux d’atelier

Le chef de travaux d’atelier est un collaborateur direct du chef d’établissement.

Il assure le bon fonctionnement des activités techniques et pratiques organisées dans l’établissement scolaire. Il constitue le relais obligatoire entre le chef d’établissement et les chefs d’atelier.

1. Organisation générale

Le chef de travaux d’ateliers

- est un collaborateur direct du chef d’établissement ;

- coordonne et supervise les tâches des chefs d’atelier.

2. Gestion pédagogique et éducative

Le chef de travaux d’atelier

· à la demande et sous la responsabilité du chef d’établissement, en collaboration avec les chefs d’atelier, veille à assurer un développement structuré et harmonieux des cours techniques et de pratique professionnelle, en adéquation avec les programmes d’études. Cette coordination est à la fois horizontale et verticale ;

· veille à l’application de la pédagogie des compétences ;

· assure l’adéquation générale de l’organisation des stages en entreprise et de la formation par le travail en entreprise, avec les dispositions réglementaires régissant ces matières ;

· à la demande du chef d’établissement, assure la médiation des conflits et la gestion des accidents au sein des sections dont il a la charge ;

· rend un avis motivé au chef d’établissement quant à la valeur pédagogique et l’adéquation aux programmes d’études, des travaux et services pour tiers et internes ;

· se tient informé de l’évolution des technologies et assure la diffusion et l’exploitation des documents y afférents.

3. Gestion des ressources humaines

Le chef de travaux d’atelier

· fait partie des personnes ressources de l’établissement ;

· participe à l’accueil des nouveaux professeurs et des nouveaux chefs d’atelier ;

· assure avec le chef d’établissement la gestion du personnel ;

· à la demande du chef d’établissement, donne un avis motivé sur la manière de servir des chefs d’étalier, des professeurs de pratique professionnelle et des professeurs de cours techniques et de pratique professionnelle.

4. Gestion administrative, matérielle et financière

Le chef de travaux d’atelier

· en matière de travaux et de services pour tiers et internes, dans le respect des législations en vigueur, donne un avis motivé au chef d’établissement quant à la faisabilité des travaux demandés. Il vise et paraphe régulièrement le registre des fabrications et services qu’il soumet au chef d’établissement ;

· en application du projet d’établissement et de la réglementation spécifique, coordonne et supervise la gestion administrative et organisationnelle des stages en entreprise ;

· en matière de plans d’équipements, centralise les propositions des chefs d’atelier, en assure la synthèse et les transmet au chef d’établissement ;

· supervise les achats en outillage et en matières premières, en fonction des programmes d’études et des modifications de structures ;

· établit les contacts avec les membres extérieurs des jurys de qualification, les informe sur les modalités d’organisation et les accueille lors des épreuves ;

· veille, en collaboration avec les chefs d’atelier et le conseiller en prévention de l’établissement, au respect du code sur le bien-être au travail ;

· s’assure, en collaboration avec les chefs d’atelier, du respect des législations spécifiques en matière de prévention des accidents du travail ;

· dans le respect des réglementations spécifiques et en collaboration avec les chefs d’atelier et le conseiller en prévention de l’établissement, assure la gestion et l’élimination des déchets produits par les options organisées dans l’établissement ;

· propose au chef d’établissement les aménagements visant à améliorer et/ou embellir les lieux de travail ;

· supervise la tenue des inventaires relatifs aux matières premières, aux outillages et aux machines utilisés dans les ateliers et les transmet à l’économe de l’établissement qui en assure la centralisation.

5. Gestion des relations avec les élèves, les parents et les tiers.

Le chef de travaux d’atelier supervise l’application stricte du règlement d’ordre intérieur des établissements provinciaux d’enseignement et des règlements d’atelier.

6. Gestion des relations extérieures.

Le chef de travaux d’atelier suscite et entretient de bonnes relations avec le monde du travail, les entreprises, les centres de compétences, les centres de formation, les centres de technologie avancée etc.

Le chef d’atelier

Le chef d’atelier est un des collaborateurs du chef d’établissement et, s’il échet, du chef de travaux d’atelier.

Sous la responsabilité du chef d’établissement et, s’il échet, du chef de travaux d’atelier, il veille à coordonner les activités des professeurs chargés des cours techniques, des cours de pratique professionnelle et des cours techniques et de pratique professionnelle.

1. L’organisation générale.

Le chef d’atelier est un des collaborateurs du chef d’établissement et, s’il échet, du chef de travaux d’atelier.

2. Gestion pédagogique et éducative.

Le chef d’atelier

· en collaboration avec le maître de stages, règle, sous la responsabilité du chef d’établissement et, s’il échet, du chef de travaux d’atelier, les problèmes pouvant intervenir lors du déroulement des stages. En outre, il coordonne la transmission des rapports du suivi des stages en entreprise ;

· à la demande du chef d’établissement et sous la responsabilité de ce dernier et, s’il échet, du chef de travaux d’atelier, et en collaboration avec ces derniers, veille à assurer un développement structuré et harmonieux des cours techniques et de pratique professionnelle, en adéquation avec les programmes d’études. Cette coordination est à la fois horizontale et verticale ;

· veille à coordonner le travail des professeurs prestant leurs fonctions dans les options de base groupées dont il a la charge et favorise l’application de la pédagogie des compétences ;

· veille à ce que les travaux et les services pour tiers et internes soient en adéquation avec les programmes d’études ;

· se tient informé de l’évolution des technologies et assure la diffusion des documents y afférents.

3. La gestion des ressources humaines. 

Le chef d’atelier

· participe à l’accueil des nouveaux professeurs et fait partie des personnes-ressources de l’établissement ;

· à la demande du chef d’établissement, donne un avis sur la manière de servir des professeurs de pratique professionnelle et des professeurs de cours techniques et de pratique professionnelle prestant leurs fonctions dans les options de base groupées dont il a la charge.

4. La gestion administrative, matérielle et financière.

Le chef d’atelier

· s’assure que chaque professeur de cours techniques, de pratique professionnelle et de cours techniques et de pratique professionnelle détient les programmes d’études en vigueur ;

· en application du projet d’établissement et de la réglementation spécifique, assure la gestion administrative et organisationnelle des stages en entreprise ;

· en concertation avec les professeurs concernés et pour les options de base groupées dont il a la charge, établit et vise les fiches de fabrication technique des travaux et services pour tiers et internes, dans le respect des législations en vigueur et les transmet avec son avis motivé, à sa ligne hiérarchique. Dans tous les cas, il fournit à sa ligne hiérarchique, pour les options dont il a la charge, les éléments permettant l’établissement des devis estimatifs. Il tient en outre un registre des fabrications et services ;

· en collaboration avec les professeurs concernés et le conseiller en prévention de l’établissement, après avoir analysé les besoins et déterminé les priorités, participe à l’élaboration des plans d’équipements ;

· pendant les périodes de cours organisées dans le cadre de l’enseignement de plein exercice et de l’enseignement en alternance, propose une occupation rationnelle et efficace des locaux de travaux pratiques et des laboratoires de technologie ;

· planifie et propose à sa ligne hiérarchique, les achats en outillage et en matières premières en fonction des programmes d’études ;

· gère l’organisation matérielle des épreuves de qualification ;

· veille, en collaboration avec le conseiller en prévention de l’établissement, au respect du code sur le bien-être au travail ;

· s’assure du respect des législations spécifiques en matière de prévention des accidents du travail ;

· dans le respect des réglementations spécifiques et en collaboration avec le conseiller en prévention de l’établissement, assure la gestion et l’élimination des déchets produits par les options dont il a la charge ;

· propose au chef d’établissement les aménagements visant à améliorer et/ou embellir les lieux de travail ;

· pour les options dont il a la charge et sous la supervision du directeur et du chef de travaux d’atelier s’il échet, assure les relations avec les agents commerciaux et les fournisseurs ;

· en collaboration avec l’éducateur économe, assure le contrôle des inventaires relatifs aux matières premières, aux outillages et aux machines ;

· s’assure de l’exécution correcte des travaux de maintenance de premier niveau et d’entretien des machines, des outillages et des équipements, en adéquation avec les prescriptions des constructeurs.

5. Gestion des relations avec les élèves, les parents et les tiers.

Le chef d’atelier veille à l’application stricte du règlement d’ordre intérieur des établissements provinciaux d’enseignement, de l’éventuel règlement d’ordre intérieur complémentaire de l’établissement,  et des éventuels règlements des ateliers pour les options de base groupée dont il a la charge.
6. La gestion des relations extérieures.

Le chef d’atelier veille à entretenir de bonnes relations avec le monde du travail, les entreprises, les centres de technologie avancée et les centres de compétences.

Le secrétaire de direction

Le secrétaire de direction est un collaborateur immédiat du chef d’établissement dans le domaine de la gestion administrative.

Partie intégrante de l’équipe éducative, le secrétaire de direction a des contacts réguliers avec les surveillants-éducateurs, les professeurs et les élèves.

Le secrétaire de direction : 

· veille au bon accueil des personnes se présentant à l’établissement ou contactant celui-ci ;

· gère quotidiennement le courrier ;

· assure la tenue, dans le cadre de sa fonction, des documents administratifs nécessaires au bon fonctionnement de l’établissement et de la correspondance qui s’y rapporte ;

· constitue et tient à jour les dossiers administratifs des personnels subventionnés ;

· sous la supervision du sous-directeur et en collaboration avec les surveillants-éducateurs et le personnel administratif, veille à la constitution, la mise à jour et la centralisation des dossiers des élèves ;

· classe et archive les documents administratifs ;

· participe à la diffusion et à la rédaction éventuelle d’avis ou de communications relatives à l’organisation interne et aux personnels ;

· s’assure de la rentrée des travaux des élèves et s’occupe de leur classement, ainsi que des cahiers de matières et questions d’examens ;

· gère la correspondance et assume le suivi des contacts avec les partenaires extérieurs à l’école ;

· participe à l’inscription des élèves. 

L’éducateur économe

L’éducateur économe est un collaborateur immédiat du chef d’établissement sous la supervision duquel il est placé. En matière de comptabilité, il est un collaborateur du receveur provincial.

1. Organisation générale

Les aspects pédagogiques et éducatifs des tâches qui lui sont confiées requièrent des contacts réguliers avec les surveillants – éducateurs, les professeurs et les élèves.
2. Gestion matérielle

L’éducateur économe assure notamment la gestion :

· des équipements ;

· des locaux et bâtiments ;

· des matières premières à caractère didactique ou administrative ;

· des marchés publics dans le cadre de la délégation accordée par les Autorités provinciales aux institutions et aux domaines ;

· des transports scolaires ;

· du restaurant scolaire sauf si l’établissement compte un internat annexé ;

· de la politique d’achats courants.

3. Gestion comptable

L’éducateur économe

· assure la tenue de la comptabilité dans le respect des directives qui lui sont communiquées par le receveur provincial, dans le cadre de ses attributions ;

· est responsable du compte des recettes et des dépenses de son institution ;

· est en charge de la prévision et analyse budgétaire ;

· assure la tenue de l’inventaire et des archives comptables qu’il a réalisé ainsi que la centralisation des inventaires qui lui sont transmis par les chefs d’atelier ou, s’il échet, le chef de travaux d’atelier.

4. Gestion du personnel administratif et ouvrier

L’éducateur économe

· veille à l’organisation du travail des membres du personnel non subventionné affecté à son institution ;

· transmet à l’administration les documents administratifs et pécuniaires les concernant ;

· a une compétence d’avis auprès du chef d’établissement pour les attributions et les congés de ce personnel.

� L’élève est considéré comme mineur d’âge alors que l’étudiant est considéré comme majeur.
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