
 

   GESTIONNAIRE PEDAGOGIQUE H/F 

 

L’Institution des CHARMILLES recherche un(e) GESTIONNAIRE PEDAGOGIQUE pour son site de St Martin d’hères  

 
Fondée en 1885 à Grenoble, l’Institution des Charmilles est aujourd’hui un groupe d’enseignement et de formation 
professionnelle qui compte cinq établissements : une école, un collège à visée professionnelle, un lycée professionnel 
et un Centre de Formation par Alternance dans le tertiaire et dans l’industrie. Elle accueille 1400 jeunes en formation 
chaque année. 
Notre établissement est certifié QUALIOPI et promeut à la fois les valeurs de l’Enseignement Catholique « Accueil, 
Accompagnement de Tous et Professionnalisme » et celles de l’apprentissage « Mixité, Diversité et Citoyenneté ». 
Vous rejoindrez son équipe dynamique et à taille humaine, dans un environnement technique et pédagogique de 
grande qualité. 
Sous la responsabilité du responsable de centre, vous assurez dans le respect des référentiels réglementaires et 
contractuels (certification Qualiopi, Label lycée des métiers, relations partenaires…) les missions suivantes : 
 
1. Assurer le suivi pédagogique des prestations de formations Licence Bachelor & Mastère 

2. Prendre en charge les relations administratives avec les organismes partenaires certificateurs 

3. Participer à la logistique des prestations de formations 

4. Gérer la plateforme Linguaskill – CPF 

5. Organiser et gérer les surveillances Niveau 6 et 7 

6. Organiser et gérer les examens nationaux BTS 

Votre profil :  

✓ De formation BAC à dominante gestion/administration  
✓ Expérience professionnelle d’au moins 2 ans sur un poste similaire 
✓ Parfaite maitrise des outils comme Office 365, Suite Adobe, Word, Excel, YPAREO serait un plus 
✓ Aisance relationnelle, capacité à écouter et communiquer  
✓ Autonomie & sens des initiatives 
✓ Rigueur et sens de l’organisation 
✓ Savoir faire respecter les règles, gérer les conflits et arbitrer 

Type de contrat 

CDI – Période d’essai 3 mois 
Temps de travail : 37 heures hebdomadaires annualisées (contrepartie RTT) 
Statut Agent de maitrise Strate III – Fonction 27 29 Convention Collective EPNL & Accord d’entreprise 2021  
Rémunération : selon profil 
Congés payés – 6 semaines proratisées à la durée du contrat. 
Mutuelle (prise en charge 50% Socle) Forfait mobilité (abonnement transport/Indemnités vélo) 
Lieu de travail : St Martin d’hères 
Date prévisible de début d’exécution du contrat : Avril 

Envoyer votre CV : service.rh@les-charmilles.fr  
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