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VAL DHERENS

CYCLE D’ORIENTATION
SOURCE D'ENERGIES

CAHIER DES CHARGES DE LA DIRECTION
DU CYCLE D'ORIENTATION DU
VAL D'HERENS

Préambule

Le présent cahier des charges est établi sur la Has dispositions légales et
réglementaires cantonales en vigueur, en particlidrdonnance sur la direction
d’école de la scolarité obligatoire.

Il définit les taches pédagogiques et de proxirdéfiées a la direction du Cycle
d’orientation intercommunal du Val d’Hérens, lequmtcueille les éléves des
communes d’Evolene, Hérémence, St-Martin et Vex.

Dans le présent texte, toute désignation de peesalen statut ou de fonction, vise
indifferemment la femme ou I'homme.

A. Taches pédagogiques et administratives y afférentes

La direction est responsable de la gestion et dueldppement du Cycle
d’orientation.

Le directeur, cas échéant par délégation de compete a ses adjoints et
collaborateurs, est responsable des missions fsag/an

» Assumer la responsabilité générale du CO :

Diriger et gérer 'ensemble des ressources attebad CO

Veiller & l'application des bases légales édiopéed'Etat

o Développer une culture d'établissement garantissar@ qualité
optimale de I'enseignement

o Veiller au respect des programmes et des plansdd'én donnant les

impulsions nécessaires

O O

+ Promouvoir une attitude visant la réussite de tesleves :

0 Mettre en ceuvre et développer des pratiques pédagogmuies
soutiennent lI'apprentissage

0 Assurer une relation étroite et constructive aesglarents

o Collaborer avec les services ressources et legsaoiiganismes
extérieurs



* Organiser les mesures d'aide et d'enseignemeriabpéc

o

o

Recevoir les demandes concernant les besoinscydaets des
eleves

Organiser et administrer les mesures ordinaireseaforcées
d'enseignement spécialisé dans le cadre du cooaetonal
Assurer une coordination des mesures de pédagpéaatisée en
collaboration avec les services compétents du Depant
Organiser et assurer le suivi du soutien et desirasgl'aides

» Conduire les activités pédagogiques :

(@)

O O

(@)

Développer et planifier les projets d'école gimssrivent dans le
cadre global défini par le Service de 'Enseignemen

Assurer une collaboration verticale entre les écpiemaires du Val
d’'Hérens et le CO

Animer, en collaboration avec les professeurs et@iaborateurs, les
groupes de travail

Coordonner les activités des classes et du persenseignant
Attribuer les classes et les locaux utiles

Définir selon le degré d'enseignement, les gritlesaires des classes
et des enseignants

Organiser les passations des épreuves communegnakms et
intercantonales et en assurer le suivi auprésrEsgnants

Prendre les décisions relatives aux promotions,oulel@ments,
transferts ou sanctions conformément aux dispositiégales
Coordonner les transferts dans d'autres établisgsraén d'assurer le
suivi des éleves

Contréler le respect du plan de scolarité et deaites

Etablir et analyser les données statistiques wilegilotage de I'école

e Assumer la responsabilité éducative :

(@)

Fairerespecter les droits et devoirs de chacun

Veiller a la qualité du climat d'établissement

Mettre en place des projets de promotion de laésalat prévention
et deformation générale

Prendre lesnesures éducatives nécessaires

Mettre a jour périodiquement et faire appliguerréglement de
I'école

Faire appliquetes réeglements scolaires cantonaux et prerese
mesures nécessai@®tamment infligetes sanctions relevant de sa
compétence)

Accorder lexongés conformément aux dispositions légales



 Coordonner les activités scolaires :

o Organiseret conduire les séances avec le personnel enséigna
(réunions des maitres, conseils de classe, codialingrticale et
horizontale colloques de branches, de degréy,

0 Mettre sur pied les réunions de parents et en @entrorganisation
etla fréequence

o Organisetes interventionsles organismes extérieurs

o Organiser, coordonner et assunt@rresponsabilité générale des
activites  pédagogiques hors grilles horaires (égbsn
linguistiques, visitesulturellesactivités sportives, etc...)

« Assumer la responsabilité des mesures d'orientatoolaire et
professionnelle (degré CO)

o Coordonner la planification des activités

o Assurer I'échange d'informations entre le congedlleorientation et
le personnelenseignant

o Vérifier le suivi etla réalisation pard'éléve des diverses étapes
d'orientation

o Favoriser la participatioactive deenseignantgt des éléves aux
actions de promotion des métiers et des formations

o Collaborer étroitement avdes associations professionnelles et les
ecoles du secondaillegénéral et professionnel

B. Gestion des ressources humaines

Diriger le personnel enseignant placé sous sa nssghilité

Gérer les besoins en personnel (y compris les mesw® la direction)

o Preévoir les besoins en personnel et proposer la misconcours des
postes a créer, a repourvoir, étudier les dosgis candidats,
préaviser I'engagement ou la résiliation a l'aibentdes autorités
compétentes (Commune, Etat)

o Attribuer les périodes d'enseignement, les pésiogeur taches
spéciales ainsi que les taches liees au temps'enseignant doit a
I'établissement

o S'assurer de l'accomplissement de toutes les tacbeBées au
personnel enseignant

o Pourvoir aux remplacements qui n'impliguent pasngigement
ultérieur

o Prendre toutes mesures utiles au bon fonctionnemdat
I'établissement sous réserve des bases légalegusur

» Assurer la gestion administrative du personnekstééves

» Construire et développer une culture de collabonatit de participation

» Conseiller, accompagner et encadrer tous les eres@s par un soutien
individuel etcollectif



» Evaluer périodiqguement les enseignants par desevisle classes et des
entretiens selon le référentiel de compétencesidgéir le Département et
informer, au besoin, les autorités compétentes

* Encourager, organiser et coordonner les activitésfatmation continue
individuelle ou en établissement

» Gérer les différends entre le personnel enseigaeehtre les enseignants
et les parents, sous réserve de recours a l'ir@pescolaire et, au besoin,
établir un rapport circonstanciée

» Coordonner les activités administratives et pedagms

o
o

(@)

o O

Tenir a jour I'état nominatif et les dossiers deseggnants
Transmettre toutes les informations nécessairesaa géstion
administrative du personnel (engagement, désigmatiésiliation,
démission, retraite et retraite anticipée, allegani®raire, réduction
d'activité, congé, maladie, accident, frais de gaedc...)

Assurer le suivi de la participation des enseignanix formations
continues

Répartir, organiser et contrbler les activitésdiaax taches diverses et
spéciales

Gérer les remplacants et le personnel en chargemdsions
particulieres (stagiaires, praticiens formateutts.,.

Recevoir les inscriptions des éléves et procéddéeua placement
dans leur classe respective

S'assurer de la frequentation réguliére des cgarsy les absences
Assurer la correspondance générale ainsi que lagspmndances
école-parents, école-enseignants, école-partenaéesle-autorités
locales et cantonales

Organiser les travaux de secrétariat

Archiver les documents selon les directives du Dtépzent

Etablir, a la fin de chaque année scolaire et slralse d'un canevas
cantonal, un rapport d'activité sur la gestion austiative et
pédagogique de I'école a lintention des autor@@simunales et
cantonales

* Assurer la communication et la collaboration inéeeh externe avec

les enseignants

les médias, tout en respectant le devoir de résepar les sujets
présentant un caractére sensible ou potentiellenmgiets a
controverses, il requiert I'accord des autoritéscemées

les parents d'éleves (réunions de parents, associde parents
d'éléves)

les sociétés locales lors de manifestations imptasa culturelles,
sportives et religieuses

l'autorité locale (participation notamment aux S&msn de la
commission scolaire et autres séances sur invitatie l'autorité
locale)

les directeurs d'autres établissements scolairesméme degré
d'enseignement et des écoles des degrés anté@tauisséquents



o0 les services et offices de I'enseignement, deefitation scolaire et
professionnelle, de I'enseignement spécialisé,adgunesse, de la
santé, etc... selon les besoins

o les inspecteurs, les conseillers pédagogiquessatriganes du DECS
(participation aux séances du Département ou aaxce§ organisées
par l'inspecteur de son arrondissement)

C. Formation personnelle

Mis a part le suivi d'une formation spécifique dsponsable d'établissement
reconnue par le Département, le directeur doit :

* prendre connaissance des rapports, enquétesceticernant I'école en
général

» suivre les formations continues nécessaires etiposées par le
Département (plans d'études, moyens didactiquajation du personnel,
etc...)

D. Taches de proximité a caractere non pédagogique

Par attribution des communes partenaires du Cyofesdtation, le Directeur, le cas
échéant par délégation de compétences a ses callains, est responsable des
taches de proximité suivantes :

 Gérer les infrastructures :

o Baéatiment scolaire: analyser les besoins, propoesr travaux
d’entretien et les investissements, adresser lemaddes de
subvention, collaborer dans le suivi lors de l@xén de travaux

o Mobilier, machines, ressources didactigues et adtnatives :
analyser les besoins, proposer les travaux déstreet de
maintenance, proposer les achats, adresser les ndemade
subvention, assurer le suivi, la mise en placa gektion des stocks

o Veiller au respect des normes de sécurité dessinfictures

o Veiller a un usage approprié et respectueux deadgmtictures et du
matériel mis a disposition

* Organiser la journée scolaire :

o Transport scolaire : analyser les besoins, cokalmans la mise en place
o Cantine scolaire : organiser, mettre en ceuvresetrasle suivi
o Etudes et surveillances : organiser, mettre en eahaissurer le suivi

» Assurer les relations avec les parents

o Partenariat et médiation (pour les questions agliedes taches de
proximité) : informer les parents, traiter les rétps et réclamations,
gérer les situations particulieres

o Mise sur pied d'une procédure d’accueil pour lesilles étrangéres



* Assurer les relations avec les autorités communales
o Préparation, participation et suivi des séances

» Gérer les ressources humaines (personnel admairfigtr technique)

o Analyse des besoins, préavis pour les engageméngestion du
personnel administratif (secrétariat, bibliothéget,..) et technique
(maintenance informatique, etc...)

« Gérer les ressources financiere :

Etablissement du budget

Suivi du budget

Présentation des comptes a 'AG
Responsabilité de la bonne tenue des comptes
Commandes selon sa compétence

Demandes de subvention

Visa des factures et des salaires

O O O0OO0OO0OO0Oo

* Missions spéciales

SAF (gestion des mesures SAF ou EPS)

Gestion des salles pour les activités extra-s@sair

Projets divers

Rester a disposition du supérieur hiérarchique pmute autre activité
demandée

O O OO

Rémunération

Pour les heures de direction (exprimées en 26erma#g)a droit au traitement des
enseignants secondaires dipldmés du 2éme degaésec® de I'échelle des salaires
des enseignants de I'Etat du Valais.

Pour les éventuelles heures d’enseignement, dleeathuée au traitement du degré
concerne.

Euseigne, aolt 2021



