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Protocole 

- recueil des candidatures 

- entretien des candidats par le Chef de service 

- avis au chef d’établissement  

- Décision du Proviseur 

ATEC 

Activités Principales 

�Encadrement d’une équipe 

�Préparation, gestion et organisation du travail quotidien 

�Impulsion et contrôle du travail 

�Contrôle de l’avancement et de la  finition des travaux 

�Gestion des conflits 

�Participation à l’évaluation / notation des agents 

�Proposition et mise en œuvre des plannings annuels 

�Relation régulière avec le chef d’établissement et/ou 

gestionnaire 

�Lien correspondant à sa mission avec la collectivité employeur, 

sous couvert du chef d’établissement 

Travaux 

(voir protocole) 

Protocole Achats 

- Demande des utilisateurs à la gestionnaire et au 

Proviseur 

- Etude du besoin par l’équipe de direction et 

décision 

- 3 pro-formats 

-Avis des utilisateurs pour achat et décision du 

Proviseur 

- Choix du Proviseur 

Protocole 

- demande par les utilisateurs 

- étude par l’équipe de direction 

- 3 pro-formats et/ou demande de prix 

- avis sur l’entreprise par la gestionnaire 

- décision par la Proviseure 

- suivi des travaux par l’agent chef 

- bon de réception par l’ATEC pour paiement 


