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OFFRE D’EMPLOI 
ASSISTANT(E) DE DIRECTION 

 
 

Le lycée la Providence est un établissement privé catholique sous contrat d’association avec 
l’Etat et sous tutelle diocésaine. 
L’établissement regroupe un lycée général, technologique et professionnel. Le lycée 
comporte 330 élèves. 
 
Type de contrat : CDI 
Temps de travail : Temps complet 
Lieu : 12 avenue Pierre Isnard, 06200 Nice 
Rémunération : Suivant la convention collective et l’expérience 
Prise de poste : Dès que possible 
 

Descriptif du poste  

Nous recherchons un(e) Assistant(e) de Direction  dynamique, organisé(e) et structuré(e) pour travailler en 
étroite collaboration avec la Cheffe d’Établissement. Sous la responsabilité de la cheffe d’établissement 
vous assurerez le bon fonctionnement administratif du lycée en garantissant le soutien aux équipes 
pédagogiques et administratives ainsi qu’à la direction. 

Missions principales  

 Assurer le secrétariat de direction (gestion des appels, courriers, agendas, réunions, ordres du jour, 
comptes rendus …) 

 Préparer et suivre les dossiers administratifs en lien avec les exigences académiques et 
institutionnelles. 

 Coordonner la communication interne et externe de l’établissement 
 Assister la direction dans la gestion des ressources humaines  
 Organiser les événements et réunions institutionnelles 
 Gérer les commandes et relations avec les prestataires 
 Accompagner l’UFA (formateurs, apprentis, certification Qualiopi…) 
 Concevoir des plannings 
 Veiller au respect des procédures et garantir la confidentialité des informations sensibles 

Profil recherché  

 Expérience souhaitée dans un établissement scolaire ou environnement similaire 
 Maîtrise indispensable de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) 
 Connaissance souhaitée du logiciel Pronote 
 Excellentes qualités relationnelles, sens du service et du travail en équipe 
 Discrétion, rigueur et respect absolu de la confidentialité 
 Être en accord avec le projet éducatif de l’établissement 
 Adhésion aux valeurs de l’Enseignement Catholique 
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Conditions 

 Statut : Agent de maîtrise sous convention collective de l’enseignement catholique 
 Rémunération : Suivant la convention collective et l’expérience 

Merci d’adresser votre lettre de motivation et votre CV par mail à l’attention de Madame FLUCHA à l’adresse 
suivante : direction@laprovidence-nice.com avant le 25 juin 2025. 
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