FICHE DE POSTE :
Directeur (trice) de Restaurants Universitaires

L’académie de Caen compte environ 39 549 étudiants dont 14 683 boursiers de
I'enseignement supérieur. Le CROUS de Caen est un établissement public
administratif régi par le décret n°87-155 du 5 mars 1987 relatif aux missions et a
l'organisation des ceuvres universitaires. Il est doté d’'un budget de 34,3 millions
d’euros en 2016 (fonctionnement et investissement) et dispose de 76 postes de
personnels administratifs et de 308 postes de personnels ouvriers contractuels de
droit public. Les activités de restauration et d’hébergement sont assurées au sein de
13 unités de gestion, réparties sur trois départements (Calvados, Manche et Orne).
Environ 1 800 000 repas sont servis par an. L’offre de logements s’éléve a 4 500 lits.

Descriptif du poste :

Placé(e) sous l'autorité de la Directrice Générale du Crous Caen Normandie, le (la)
Directeur (trice) anime et administre des établissements de restauration universitaire.
Poste de catégorie A

Implantation du poste :

Unité de restauration du Campus 1 composée des restaurants universitaires et
cafétérias situés sur les Campus 1, 3, 4 et 5.

3 500 repas servis par jour sur 'ensemble des sites

Activités principales :

- 1l / elle organise l'activité de 'ensemble des personnels des sites dont il a la
charge, notamment des personnels ouvriers, en lien avec le coordonnateur de
restauration

- 1l / elle est responsable de 'aménagement, de I'équipement et du mode de
fonctionnement des cuisines et des salles, notamment a partir d’études de
marchés

- 1/ elle choisit les menus en liaison avec le coordonnateur de restauration
- Il / elle assure la gestion matérielle et financiére du site, ainsi que la
préparation et le suivi de son budget

- |/ elle propose a la direction de I'établissement tout projet visant a améliorer
les conditions d’accueil et de restauration, notamment en terme d’innovations
(aménagement des cafétérias, proposition de menus innovants,
d’animations...)



.~ Crous
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Profil du candidat :

- Connaissance de la diététique et des modes de restauration collective
- Compétences affirmées en management
- Notions en comptabilité publique

- Maitrise des méthodes d'organisation, d’animation, de communication et
d’accueil

- Connaissances en ergonomie, hygiéne et sécurité
- Connaissance des techniques du marketing
- Connaissance des statuts des personnels, du droit du travail

Observations :

Métier comportant des activités d'encadrement et d’animation d'un personnel
nombreux



LISTE DES POSTES POUR 'MOUVEMENT DES AAE' - ANNEE 2017

POSTE PROFILE
NATURE(S) DE SUPPORT : TOUTES
SPECIALITE(S) : TOUTES
DEPARTEMENT(S) : TOUS LES DEPARTEMENTS

- . . Postes Postes < :
Code Commune Etablissement et caractéristiques vacants occupés Educ. prio.
CTRE REG.OEUVRES UNIVERS SCOL.
Spécialité : Direction restaurant universitaire
0140097E CAEN Nature de support : Attaché d'administration de I'état

Logement : F5
Quotité : Poste entier

Poste no 468103 (vacant) : Directeur de Restaurants
Universitaires




Personne a contacter (nom, téléphone, courriel) :

Marie-Héléne LOISEL 02.31.45.96.57. chef-dpep@ac-caen.fr

Chantal Le Gal, secrétaire générale de I'académie de CAEN, 02 31 30 15 02, sg@ac-caen.fr

Visa du supérieur hiérarchique (date, signature, timbre) :

Fiche a renvoyer au plus tard le 15 novembre 2016:

Par courriel : fanny.pena@education.qgouv.fr et marie-pierre.delay-qoyet@education.gouv.fr

Par courrier : Ministére de I'éducation nationale, de I'enseignement supérieur et de la recherche - Direction Générale
des Ressources Humaines

Bureau : DGRH C2-1

72 Rue Regnault

75243 Paris cedex 13

Fax: 0155550146

Annexe M2a : opération de mobilité sur PPr, fiche de poste en service administratif (AAE)




ANNEXE M2a

Opérations de mutation sur poste profilé (PPr)

FICHE DE POSTE EN SERVICE ADMINISTRATIF
AAE

Académie : CAEN
Etablissement : Rectorat N° de poste : 21 230

Implantation géographique (adresse, ville, code postal) :

La Division des personnels de I'enseignement privé est accueillie dans les locaux de la DSDEN 14,
2 place de I'Europe
HEROUVILLE ST CLAIR (14200)

Fonctions a assurer : Chef de la division des personnels de I'enseignement privé

Nombre de personnes encadrées : 12 ,dont A : B: 2 Cc:10

NBI — préciser le nombre de points / Régime indemnitaire : Groupe 1 RIFSEEP- NBI : 50 points

Environnement de I'emploi :

L'académie de Caen est composee des départements du Calvados de la Manche et de I'Orne. Elle
accueille : 139 235 éléves du 1% degré, 124 222 éléves du 2™ degré, 39 549 étudiants répartis dans

1 117 écoles, 302 établissements du 2™ degré et 1 université.

Elle assure par ailleurs la gestion de 23 654 personnels dont 8 554 personnels enseignants du 2™ degré
public et 380 personnels d’éducation et d'orientation.

Pour I'enseignement privé, 'académie gére 3 620 personnels dont 1 190 dans le premier degré et 2 430
dans le second degré.

Dominante de la fonction : Gestion intégrée des personnels du 1% et 2™ degré de I'enseignement privé

Description de la fonction : Le chef de la division encadre et anime une équipe de 12 agents répartis sur
2 bureaux. Placé sous l'autorité de la Secrétaire générale de I'académie, le chef de division pilote et
coordonne la gestion administrative et financiére des personnels de I'enseignement privé. Il contribue a la
politique RH de I'académie mise en ceuvre sous la responsabilité du Secrétaire Général adjoint, DRH.

Au dela des missions d’encadrement et de pilotage de la division, le chef de la DPEP :

- participe aux réunions internes et aux instances paritaires (Commission consultative mixte académique...)
- fait le lien avec les organisations syndicales (GT, audiences,...),

- participe a la mise en oeuvre des réformes et des projets touchant son domaine de compétences (Contéle
Interne Comptable..).

- contribue aux dispositifs d'aide et de conseil individualisés, en conduisant ou en participant a des
entretiens pour les personnels a besoins particuliers,

- participe, en lien avec le Secrétaire général adjoint, a la prévision et au suivi budgétaire, a la
consommation des emplois de son périmétre de gestion.

Compétences professionnelles nécessaires et qualités requises :

-Disponibilité et grande capacité de travail,

- Aptitude a la communication et a I'écoute

- Capacités d'analyse et d'anticipation,

- Réactivité et aptitude a alerter sur les situations sensibles,

- Aptitude a la négociation et a mener le dialogue social

-Etre force de proposition, sur les évolutions potentielles a venir sur son domaine d'activité (veille
stratégique, réglementaire, organisationnelle, humaine...)

- Maitriser les statuts, réglements et procédures de gestion des personnels de I'enseignement privé

- Utilisation du web, de BO. Relation étroite avec le service des moyens et le service informatique.

Principaux interlocuteurs :

- La secrétaire générale de I'académie,

- Le secrétaire général adjoint, DRH ;

- Le secrétaire général adjoint, directeur du budget académique ;

- Les directeurs diocésains ;

- Les chefs d'établissement de I'enseignement privé sous contrat ;
L'union régionale de I'enseignement catholique (UREC).

Grade(s) souhaité(s) : AAE ou APAE

Annexe M2a : opération de mobilité sur PPr, fiche de poste en service administratif (AAE)




LISTE DES POSTES POUR 'MOUVEMENT DES AAE' - ANNEE 2017

POSTE PROFILE
NATURE(S) DE SUPPORT : TOUTES
SPECIALITE(S) : TOUTES
DEPARTEMENT(S) : TOUS LES DEPARTEMENTS

< : e o Postes Postes - :
Code Commune Etablissement et caractéristiques vacants occupés Educ. prio.
RECTORAT ACADEMIE DE CAEN
Spécialité : Fonction administrative
0140096D CAEN Nature de support : Attaché d'administration de I'état 1

Non loge
Quotité : Poste entier

Poste no 468362 (vacant) : Chef de division DPEP




El

Liberté » Egalité « Fraternité

REPUBLIQUE FRANCAISE

REGION ACADEMIQUF.

NORMANDIE

MINISTER!
DE U'EDUCATION NATIONALE,
DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR

ET DE LA RECHERCHE

FONDE DE POUVOIR DE L'AGENT COMPTABLE

Identification du poste

Fonction : Adjoint de I'agent comptable

Grade : Catégorie A

Affectation : Lycée polyvalent Claude LEHEC, 50600 Saint Hilaire du Harcouét
Responsable hiérarchique direct : Agent comptable

Dimension du poste :

Le lycée Polyvalent et lycée des métiers Claude LEHEC accueille environ 500 éléves (dont 360
internes), de la 3° Prépa Pro a la licence Pro. Les formations proposées sont principalement
axées sur les métiers de la maintenance : des matériels agricoles, de travaux publics, des
véhicules de transport routier et des équipements industriels.

Les enseignements sont dispensés sous statut scolaire ou par la voie de I'apprentissage.

Sont rattachés au groupement comptable : le lycée siége, 1 collége et 1 lycée polyvalent
formant une cité scolaire, et 4 colléges pour un volume financier de 5 M£.

Enjeux :

Seconder I'agent comptable dans ses activités

Assurer une continuité de service en cas d’absence prolongée de I'agent comptable.

Missions

Le fondé de pouvoir assure la coordination de I'ensemble des activités de I'agence comptable
sous le contréle de I'Agent comptable et prend part a la tenue des opérations comptables

Il peut recevoir mandat de I’Agent comptable conformément aux dispositions de I'article 16 du
décret n° 2012-1246 du 7 novembre 2012 relatif a la gestion budgétaire et comptable publique
pour agir en son nom et sous sa responsabilité

Il assure I'intérim de I'’Agent comptable en cas d’absence ou d’empéchement de celui-ci
Participe a la finalisation du contrdle interne, assure la maitrise des risques.

Etablir le diagnostic des établissements (réalisation du diagnostic ODICE) , mettre en place les
procédures communes afin d’homogénéiser les pratiques et de diminuer les risques .

Activités

Veille juridique comptable et calendaire

Tenue des écritures de comptabilité générale et élaboration des comptes financiers

Mise en ceuvre du contréle interne comptable (organigramme fonctionnel, fiches de procédure
et de controle)

Participation déléguée aux conseils d’administration des établissements rattachés

Compétences liées au poste

Connaissances juridiques et comptables permettant d’assurer le respect des procédures et

d’expertiser les anomalies

Connaissance :

de la réglementation financiere et comptable des EPLE (instruction M9.6)



de la comptabilité budgétaire

des marchés publics

de la réglementation des EPLE

des outils informatiques (GFC, SCONET, EFFI et SUITE BUREAUTIQUE...)

e Savoir- faire :

- Capacité a animer et motiver une équipe

- Esprit d’analyse

- Savoir gérer ses priorités

- Bonne aptitude relationnelle et aisance en public

- Savoir déléguer

- Savoir rendre compte

- Tenir compte des orientations définies par I'agent comptable
- Etre force de proposition

- Avoir le sens de I'écoute

Renseignements sur le poste auprés de Mr DEKINDT Eric, Agent comptable au 02.33.79.06.80.



MINISTERE
DE L'EDUCATION NATIONALE,

REGION ACADEMIQUF.
NORMANDIE

Liberté « Egalité « Fraternité
REPUBLIQUE FRANGAISE

DE L'ENSEIGNEMENT SUPLRILUR

ET DE LA RECHERCHE

FONDE DE POUVOIR DE 'AGENT COMPTABLE

Identification du poste

Fonction : Adjoint de I'agent comptable

Grade : Catégorie A

Affectation : EPLE sieége d’agence comptable
Responsable hiérarchique direct : Agent comptable

Dimension du poste :

Environnement : Lycée Alexis de Tocqueville, 34 avenue Henri Poincaré,
50100 Cherbourg en Cotentin
Lycée Général et technologique, 1500 éléves

Restauration autonome de 1200 repas jour
Internat : 205
Service intendance de 6 personnes :
o 1APA
o 3 SAENES
o 2 ADJENES dont une technicienne comptable
Agence comptable de 6 établissements (3 831717 €) R.2016
Evolution de la carte comptable cible avec intégration de nouveaux établissements horizon
2020.
Pas de mutualisation
Budget annexe Campus des métiers et des qualifications : industries de I'énergie
Enjeux:
Seconder I'agent comptable dans ses activités
Assurer une continuité de service en cas d’absence prolongée de I'agent comptable.

Missions

Le fondé de pouvoir assure la coordination de I'ensemble des activités de I'agence comptable

sous le contrdle de I’Agent comptable et prend part a la tenue des opérations comptables

Il peut recevoir mandat de I'’Agent comptable conformément aux dispositions de I'article 16 du
décret n° 2012-1246 du 7 novembre 2012 relatif a la gestion budgétaire et comptable publique

pour agir en son nom et sous sa responsabilité
Il assure l'intérim de I'Agent comptable en cas d’absence ou d’empéchement de celui-ci
Dans le cadre d’une agence comptable de X EPLE, assurer la maitrise des risques.

Etablir le diagnostic des établissements (réalisation du diagnostic ODICE) , mettre en place les

procédures communes afin d’homogénéiser les pratiques et de diminuer les risques .

Activités

Veille juridique comptable et calendaire

Tenue des écritures de comptabilité générale

Mise en ceuvre du contrdle interne comptable

Participation déléguée aux conseils d’administration des établissements rattachés



LISTE DES POSTES POUR 'MOUVEMENT DES AAE' - ANNEE 2017

POSTE PROFILE
NATURE(S) DE SUPPORT : TOUTES
SPECIALITE(S) : TOUTES
DEPARTEMENT(S) : TOUS LES DEPARTEMENTS

- . — Postes Postes z :
Code Commune Etablissement et caractéristiques vacants occupés Educ. prio.
LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE ALEXIS DE
TOCQUEVILLE
0500017X CHERBOURG EN |Spécialité : Non gestionnaire 1

COTENTIN

Nature de support : Attaché d'administration de [I'état
Non loge
Quotité : Poste entier

Poste no 579828 (vacant) : Poste de Fondé de pouvoir




Compétences liées au poste
e Savoirs :
— Connaissances juridiques et comptables permettant d’assurer le respect des procédures et
d’expertiser les anomalies
—  Connaissance :
de la réglementation financiere et comptable
des marchés publics
+ de la réglementation des EPLE
des outils informatiques (GFC, des outils bureautiques...)

e Savoir- faire :
— Capacité a animer et motiver une équipe
— Bonne aptitude relationnelle et aisance en public



LISTE DES POSTES POUR ‘MOUVEMENT DES AAE' - ANNEE 2017
POSTE PROFILE
NATURE(S) DE SUPPORT : TOUTES
SPECIALITE(S) : TOUTES
DEPARTEMENT(S) : TOUS LES DEPARTEMENTS

- " £ i g Postes Postes = .
Code Commune Etablissement et caractéristiques vacants occupés Educ. prio.

LP LYCEE DES METIERS EDMOND DOUCET
Spécialité : Gestion comptable

0500032N CH%%%%H?& EN Nature de support : Attaché d'administration de I'état 1
Logement : F4
Quotité : Poste entier

Poste no 468200 (vacant) : Poste d’Agent comptable

LPO LYCEE DES METIERS CLAUDE LEHEC
Spécialité : Non gestionnaire

0500087Y ST HILAIRE DU Nature de support : Attaché d'administration de I'état 1

HARCOUET Non loge

Quotité : Poste entier
Poste no 579829 (vacant) : Poste de Fondé de pouvoir




: —

académie ) Liberté » Egalité + Fraternité
E:&;E REPUBLIQUE FRANGAISE

REGION ACADEMIQUE.

NORMANDIE

MINISTERE

DE L'EDUCATION NATIONALE,

DE L'ENSEIGNEMENT SUPLRIEUR
ET DE LA RECHERCHE

FONDE DE POUVOIR DE L'AGENT COMPTABLE

Identification du poste

Fonction : Adjoint de I'agent comptable

Grade : Catégorie A

Affectation : EPLE siege d’agence comptable
Responsable hiérarchique direct : Agent comptable

Dimension du poste :

Environnement : I'agence comptable compte 10 établissements rattachés dont 4 lycées et 6
colléges, 2 agents compléetent I'équipe

Enjeux : conseiller les établissements, appliquer la reglementation, sécuriser les procédures,
mettre en ceuvre le plan d’action DDFIP/établissements

Seconder I'agent comptable dans ses activités

Assurer une continuité de service en cas d’absence prolongée de I'agent comptable.

Missions

Le fondé de pouvoir assure la coordination de I'ensemble des activités de I'agence comptable
sous le contréle de I'agent comptable et prend part a la tenue des opérations comptables

Il recoit mandat de I'agent comptable conformément aux dispositions de I'article 16 du décret n°®
2012-1246 du 7 novembre 2012 relatif & la gestion budgétaire et comptable publique pour agir
en son nom et sous sa responsabilité

Il assure I'intérim de I'agent comptable en cas d’absence ou d’empéchement de celui-ci

Dans le cadre d’'une agence comptable de 10 EPLE, assurer la maitrise des risques.

Suivre le diagnostic des établissements (mise a jour du diagnostic ODICE), mettre en place les
procédures communes afin d’homogénéiser les pratiques et de diminuer les risques.

Activités

Veille juridique comptable et calendaire

Tenue des écritures de comptabilité générale

Suivi du contrdle interne comptable

Possible participation déléguée aux conseils d’administration des établissements rattachés

Compétences liées au poste

Savoirs :

— Connaissances juridiques et comptables permettant d’assurer le respect des procédures et

d’expertiser les anomalies

—  Connaissance :

de la réglementation financiére et comptable

des marchés publics

de la réglementation des EPLE

des outils informatiques (GFC, des outils bureautiques...)
Savoir- faire :

— Capacité a animer et motiver une équipe

— Bonne aptitude relationnelle et aisance en public



LISTE DES POSTES POUR ‘MOUVEMENT DES AAE' - ANNEE 2017
POSTE PROFILE
NATURE(S) DE SUPPORT : TOUTES
SPECIALITE(S) : TOUTES
DEPARTEMENT(S) : TOUS LES DEPARTEMENTS

Code

Commune

5 i wn g Postes
Etablissement et caractéristiques vacants

Postes
occupés

Educ. prio.

0610001V

ALENCON

LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE ALAIN
Spécialité : Non gestionnaire
Nature de support : Attaché d'administration de I'état 1

Non loge
Quotité : Poste entier

Poste no 468340 (vacant) : Poste de Fondé de pouvoir




LISTE DES POSTES POUR '"MOUVEMENT DES AAE' - ANNEE 2017

POSTE PROFILE
NATURE(S) DE SUPPORT : TOUTES
SPECIALITE(S) : TOUTES
DEPARTEMENT(S) : TOUS LES DEPARTEMENTS

- " st s Postes Postes < :
Code Commune Etablissement et caractéristiques vacants occupés Educ. prio.
COLLEGE EMILE CHARTIER
Spécialité : Non gestionnaire
0610033E MO';EQ%EE AU Nature de support : Attaché d'administration de I'état 1

Non loge
Quotité : Poste entier

Poste no 579966 (vacant) : Poste de Fondé de pouvoir







LISTE DES POSTES POUR ‘MOUVEMENT DES AAE' - ANNEE 2017

POSTE PRECIS
NATURE(S) DE SUPPORT : TOUTES
SPECIALITE(S) : TOUTES

Code

Commune

Etablissement et caractéristiques

Postes
vacants

Postes
occupés

NBI
PFR

Educ.
prio.

0141312A

BRETTEVILLE
SUR LAIZE

COLLEGE CINGAL

Spécialité : Gestion matérielle

Nature de support : Attaché d'administration de I'état
Logement : F5

Quotité : Poste entier

0140096D

CAEN

RECTORAT ACADEMIE DE CAEN

Spécialité : Fonction administrative

Nature de support : Attaché d'administration de I'état
Non loge

Quotité : Poste entier

25

0140075F

PONT L
EVEQUE

COLLEGE GUSTAVE FLAUBERT

Spécialité : Gestion matérielle

Nature de support : Attaché d'administration de I'état
Logement : F4

Quotité : Poste entier

0501839C

CARENTAN LES
MARAIS

LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE SIVARD DE BEAULIEU
Spécialité : Gestion matérielle

Nature de support : Attaché d'administration de I'état

Logement : F4

Quotité : Poste entier

0501850P

GRANVILLE

LPO LYCEE DES METIERS MAURICE MARLAND
Spécialité : Gestion matérielle

Nature de support : Attaché d'administration de I'état
Logement : F4

Quotité : Poste entier

0500049G

MORTAIN
BOCAGE

LPO LYCEE DES METIERS ROBERT DE MORTAIN
Spécialité : Gestion matérielle

Nature de support : Attaché d'administration de I'état
Logement : F5

Quotité : Poste entier

0610958K

GACE

COLLEGE JEAN MOULIN

Spécialité : Gestion matérielle

Nature de support : Attaché d'administration de ['état
Logement : F4

Quotité : Poste entier
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