
   
 

 
 

OFFRE D’EMPLOI 

 
 
L’Institut Don Bosco est un acteur de l’action sociale et médico-sociale qui œuvre sur le territoire de la 
Nouvelle Aquitaine par la gestion de 40 établissements et services (plus de 900 salariés) à destination 
de populations jeunes et adultes fragilisées par leur environnement social ou leur situation de handicap. 
 
Pour L’IREP, organisme de formation continue, nous recrutons :  

  
COORDINATRICE/TEUR H/F  

En CDD  
 
 
Missions principales :  
 

Activités principales 

La/le coordinatrice/teur pilote les actions de formation et pilote l’ingénierie de formation. Il/Elle conçoit 
les actions de formation en concertation avec la direction.  
Il/Elle organise les moyens et outils nécessaires au bon déroulement des actions de formation. 
Il/Elle e recrute l’équipe pédagogique et suit la progression des sessions de formation. 
Il/Elle organise le planning des sessions de formation. 
Il/Elle reçoit les futurs stagiaires en entretien individuel pour les intégrer en formation. 
Il/Elle établit des devis pour les clients privés ou publics.  
Il/Elle participe aux réponses d’appels d’offre.  
 
La/le coordinatrice/teur gère tout l’administratif lié aux marchés : constitution de classeurs comportant 
toutes les pièces (conventions, acte d’engagement, bordereaux de commande, bilans…). Il/Elle rédige 
les bilans et les transmets aux financeurs. 
Pour tout marché, Il/Elle intervient sur : 

- L'enveloppe d'heures allouées par le financeur.  
- La gestion des bons de commande,  
- Le travail sur la répartition des heures entre les cotraitants membres du groupement solidaire,  
- le travail de régulation entre prescripteurs et cotraitants 

 
 
 Activités secondaires 

 
Il/Elle réalise certains modules en tant que formatrice. 
Il/Elle met en place des partenariats avec les organismes locaux quand cela est nécessaire. 
Il/Elle organise une veille informationnelle sur ses domaines d’intervention.  
Il/Elle participe à la vie de l’établissement. 
Il/Elle est force de proposition sur certaines expérimentations qu’elle repère. 
 
Modalités d'exercice  
 
Ses horaires de travail sont réguliers. Il/Elle exerce son activité la plupart du temps dans les locaux de 
l’organisme de formation mais peut se déplacer chez le client et faire des sessions en intra. 
 

 
Lieu de travail : Gradignan  
 
Salaire : Rémunération selon expérience professionnelle et CCN 66 

 
 



   
 

 
 

Profil recherché : 

 Sens des relations humaines, 

 Pédagogie 

 Sens de l’organisation 

 Rigueur  

 Curiosité  

 Capacité d’écoute 

 Maitrise des outils informatiques 

 Connaissance des outils et supports pédagogiques de son domaine 

 2 ans d’expérience 

 
Poste à pourvoir immédiatement 

 
 
 
Diplôme : 
 
Diplôme en lien avec la formation (BAC+3 minimum) 
Permis B valide obligatoire 
 
 

 
Dépôt des candidatures : CV et lettre de motivation par mail à l’attention de : 
Mme Corinne ANDRÈBE – IREP – 40 rue des cèdres – 33170 Gradignan (irep@institut-don-bosco.fr) 
Référence de l’annonce : 21/2213 
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