
DSDEN des VOSGES Pôle 1er degré
MOUVEMENT - FICHE DE POSTE

SECRETAIRE DE LA COMMISSION DEPARTEMENTALE D'ORIENTATION
VERS LES ENSEIGNEMENTS ADAPTES DU SECOND DEGRE

Lieu d'exercice DSDEN DES VOSGES - IEN ASH

Titre requis CAPA-SH - option F de préférence

Missions

• Assurer l'accueil et les conseils en direction des familles, des enseignants et des partenaires.
• Assurer l'instruction des dossiers de demandes d'orientation.
• Préparer  et  organiser  les  travaux  de  la  commission  d'orientation  vers  les  enseignements  adaptés 

(plénières et sous-commissions).
• Gérer et suivre les dossiers d'orientation et d'affectation.
• Assurer le suivi du matériel adapté pour les élèves en situation de handicap.
• Assurer les travaux de secrétariat relatif à ses missions.

Compétences et 
qualités requises

• Bonne connaissance du système éducatif 1er et 2nd degré.
• Aisance relationnelle et capacités de travail en équipe.
• Disponibilité.
• Maîtrise de l'outil informatique et des applications courantes.

Sujétions / 
Contraintes

Poste non ouvert aux enseignants exerçant à temps partiel

Renseignements Inspecteur de la circonscription ASH


