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Fiche de poste

Fonctions : Gestionnaire affectation

Fiche descriptive du poste

Catégorie : catégorie A

Corps : Psychologue de I’éducation nationale

Affectation

Administrative : service académique d’information et d’orientation — Rectorat de Guyane

Géographique : Cayenne

Missions

Activités principales :

Le SAIO contribue a la politique éducative académique en matiére d’information et d’orientation ; il en
coordonne la mise en ceuvre, en assure le suivi et I'évaluation.

Il gére les procédures d’orientation et d’affectation des éléves, en fait 'observation et 'analyse, tout en
apportant son expertise afin d’enrichir la réflexion de tous les acteurs en charge de la vie de 'éléve.

Il participe a la formation des équipes éducatives en matiére d’orientation et a la formation continue des
PSYEN.

Le-la psychologue de I'éducation nationale exergant au SAIO, placé-e sous l'autorité du Chef du Service
Académique d’Information et d’Orientation, 'accompagnera dans la mise en ceuvre de la politique
académique d'orientation et d'affectation.

Conditions particuliéres d’exercice (NBI, régime indemnitaire - groupe de fonctions IFSE ...) : 37h30
par semaine/ 45 jours de congés annuels

Encadrement : NON
Conduite de projet : OUI

Compétences*

Connaissance, savoir : le personnel devra avoir une connaissance des parcours de formation, des
processus de l'orientation et de I'affectation

Il devra avoir des aptitudes rédactionnelles pour la réalisation de bilans statistiques, de notes, de dossiers
techniques et de circulaires, des capacités d'analyse et de synthése et un intérét marqué pour la gestion
administrative, les taches d’étude et de recherche ainsi que des compétences de formateur-trice.

Savoir-faire :
-une bonne connaissance et une maitrise de I'outil informatique traditionnel (traitement de texte, tableur,
bases de données ....).
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Savoir étre :

Ce poste requiert disponibilité, polyvalence et got pour le travail d’équipe.
Une gestion du stress, de la réactivité et de I'autonomie

Conditions particuliéres d’exercice

L'activité n'est pas en contact direct avec le public bien qu'a destination et surtout au bénéfice de celui-ci. Les
partenaires sont variés : chefs d'établissement, corps d'inspection, services de I'éducation nationale,
collectivités territoriales et services d'orientation, services du rectorat, éléves, étudiants et familles....
Cependant, en fin d’'année scolaire I'accueil du public peut faire partie des activités du service.

Les conditions de travail (horaires, congés...) sont soumises aux régles du rectorat

* Conformément a I'annexe de I'arrété du 18 mars 2013 (NOR : MENH1305559A)
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