
 

OFFRE D’EMPLOI 
CHARGE DE SCOLARITE 

 

 

Grand Paris Seine Ouest (GPSO), un territoire créatif, numérique et durable. 

Forte de ses 322 928 habitants, GPSO représente le 3ème Pôle d’emplois d'Ile-de-France. Son 
territoire s’étend sur 8 communes (Boulogne-Billancourt, Issy-les-Moulineaux, Chaville, 
Marnes-la-Coquette, Meudon, Sèvres, Vanves et Ville d’Avray). 

GPSO, Etablissement Public Territorial créé le 1er janvier 2010, est fondé sur un 
développement équilibré de son territoire, alliant dynamisme économique et cadre de vie 
privilégié. La population est au cœur des préoccupations, grâce à la qualité des services publics 
et au travers des compétences exercées. 

1000 femmes et hommes, par leurs compétences et engagement, participent à la mise en 
œuvre et à la réussite des projets de GPSO, intercommunalité de projets, intégrée et 
dynamique. 

 

Le Conservatoire à Rayonnement Régional de Boulogne-Billancourt est un établissement 
d’excellence. Il est l’une des figures de proue de l’enseignement musical, théâtral, 
chorégraphique en France. Il propose une formation complète depuis le début de 
l’apprentissage jusqu’à la formation préprofessionnelle. 

Le service suivi de la scolarité s’occupe de l’accompagnement des familles et des élèves dans 
leur scolarité ainsi que de la coordination des enseignements assurés par les professeurs.   
L’équipe est composée de 5 personnes. 
 

Missions :  

Placé sous l’autorité hiérarchique de l’adjointe du directeur en charge de la scolarité, le chargé 
de scolarité H/F a pour principale mission de suivre la scolarité des élèves du Cycle 
d’Observation et d’Orientation Musicales (COOM) et du Cycle Préparatoire à l’Enseignement 
Supérieur (CPES), ses activités sont les suivantes : 

• Organisation et suivi de la scolarité des 110 élèves du Cycle d’Observation et 
d’Orientation Musicales (COOM) âgés de 6 à 7 ans en étroite collaboration avec le 
coordinateur pédagogique du COOM : 



Inscriptions, information des familles, organisation des ateliers instrumentaux, préparation de 
la commission… Le chargé de scolarité est l’interface entre les familles, le Conservatoire et 
l’association Prizma, association partenaire de ce dispositif des COOM. 
 

• Gestion administrative de la scolarité des élèves du Cycle Préparatoire à 
l’Enseignement Supérieur (CPES) en étroite collaboration avec l’adjointe du Directeur 
en charge de la scolarité. 

Le suivi de ce cursus récent comprend plusieurs aspects : 
- le suivi social des étudiants : leur information, le lien avec le CROUS pour les demandes de 
bourses, l’accès au resto U… 
- le suivi fin de la scolarité : inscription aux cours, suivi des masterclasses, accompagnement 
/dossier de suivi de chaque étudiant, suivi des présentations et des résultats aux concours 
d’entrée dans l’enseignement supérieur… 
- accompagnement personnalisé des étudiants 
 

• Gestion administrative des élèves de probatoire, des auditeurs et des musiciens de 
l’orchestre Arcana 
 

• Gestion de la location des instruments de musique à l’exception des instruments 
utilisés pour les sessions d’orchestre 

 

• Aide aux deux autres agents de la scolarité sur d’autres sujets de la vie scolaire : suivi 
des absences, des évaluations semestrielles. 

 
Compétences et profil :  

Vous avez une bonne maîtrise des outils informatiques et bureautiques, savoir gérer 
une multitude d’interlocuteurs, savoir gérer des inscriptions et les spécificités des classes, 
capacité d’écoute et de reformulation des demandes 

Vous êtes reconnu pour vos capacités d’organisation, d’anticipation, d’adaptation et 
flexibilité, de travail en équipe et pour sens du détail. 

Vous avez une sensibilité au milieu artistique et/ou une expérience en conservatoire. 
Une connaissance de la fonction publique territoriale serait appréciée.  

Vous êtes à l’aise avec un public transgénérationnel, vous êtes à l’écoute, rigoureux et 
avez le sens des responsabilités. Vous savez faire preuve d’empathie mais aussi de fermeté.  

 
Niveau d’étude requis : détention du baccalauréat au minimum 
 
Contraintes du poste : les congés devront être pris durant les vacances scolaires. Poste à 
39h00 hebdomadaires. 
 
Poste ouvert aux titulaires de la fonction publique et aux contractuels (CDD 12 mois) sur le 
cadre d’emploi des Rédacteurs territoriaux (catégorie B) 
 


