O

DIRECTION

EDUCATION

PERSONNEL NON ENSEIGNANT - ANNEE 2012 -

Emploi

Proviseure

Secrétariat
Proviseure

Prov.Adjoint

Secretariat
Prov. Adjoint

C.P.E.

C.P.E.

Surveillantes:

Chef de Travaux
Hoétellerie
ATCT

Chef de Travaux
Tertiaire

Technicien
Informatique.

Documentaliste

Noms

RUELLAN Nicolas

FARDEAU Virginie

CHARDON Murielle

MANTEZ Beéatrice

FRANCISCO Annie

PIEDNOEL Thomas

BOIDEL Suzy
HUGALE Amélia
CLOOS Dominique
PALENE Louise
GOUZENES Priscillia

MATHIS Bruno

VALLETTE Frédéric

PERRIN Michel

LA Thua Phuoc ( Fred)

HOSNA Héléne
PHADOM Nelly

Fonctions

- Coordination interne

- Relations externes

- Projet d'établissement
- GRETA

- Gestion des dossiers du personnel.
- Gestion du courrier administratif.

- Pédagogie - Emplois du temps
- Examens Education Nationale
- Gestion des salles

- Gestion de la base éleves
- Inscription aux examens

- Suivi des Term BEP, 1éres BAC
& Term CAP
- Relation avec les professeurs et les familles
- Suivi des 2ndes BEP, Term BAC
& 2ndes CAP.
- Relation avec les professeurs et les familles

- Encadrement des éléves hors des cours
- Surveillance devoirs.
( en cas d'absence du professeur )
- Relevé des absences
- llotage (dialogue avec les éléves)

- Responsable de la section
Hotellerie, AFAT, MHL & BIO.
- Pilotage des PFE des sections
Hoétellerie, AFAT, MHL & BIO.

- Responsable de la section Tertiaire
- Pilotage des PFE des sectionsTertiaires.
- Responsable du matériel audio - visuel.

- Installation des postes et des logiciels.
- Maintenance informatique.

- Préts de livres et de périodiques

- Aide aux éléves dans l'utilisation du CDI
- Formation a l'autonomie

- Formation a la recherche documentaire



Agence
Comptable

Personnel
ATOSS

Infirmiére

Assistante

Sociale

Emploi

Gestionnaire
Comptable

Secretariat
d'Intendance

PERSONNEL NON ENSEIGNANT _(suite)

Noms

DROUET Beéatrice

BURY Laurence

DANGIO Jocelyne

ORTIS Sylvie

MOLE Marienne

FORNES Jean-Charles
TUI Marie
PEYRONNET Arielle

COLLE Gianna

ELIA Véronique
GOPE IWATE Emile
PALENE Emile
PANINIA Malia
STRETER Maurice
TCHACKO Raymonde
WAZAC André

QUERO Zhara

BERTHEZENE Frangoise

et

Fonctions

- Comptabilité du lycée, du CAFOC et des
colleges de TUBAND et de KATIRAMONA

- Maintenance des biens mobiliers et immobiliers.

- Gestion des personnels ATOS
- Exécution du Budget voté en C.A.
- Etablissement du compte financier.

- Travaux de secrétariat

- Encaissement et suivi de trésorerie

- Suivi comptabilité de I'Ordonnateur
(recettes et dépenses)

- Gestion crédits déconcentrés

- Droits constatés
(suivi financier des D.P. et Internes)
- Suivi des dépenses au service genéral
des sections tertiaires et hétellieres
- Suivi des stages et examens
- Liaison avec les professeurs pour
achat de matériel pédagogique.

- Engagement et suivi de la dépense
- Commande de matériel (interface
Chef de Travaux, Gestionnaire Comptable)

- Agent Chef
- Magasinier
- Lingere

- Standard / Accueil
- Reprographie
- Entretien des locaux

et des espaces verts
- Service de demi-pension

Infirmiere

Assistante Sociale



