FICHE DE POSTE
MAIRIE de LUNEL

lunel

Intitulé du poste : Gestionnaire administratif et financier

Lieu d'affectation : Service Enfance — Education
Responsable hiérarchique : Directeur Enfance-Education
Statut-Grade : catégorie C

Temps de travail : temps plein a 36h avec RTT

Définition du poste :
Sous la responsabilité hiérarchique du Directeur du service
Sous la responsabilité fonctionnelle des responsables de services et dispositifs

Conditions d'exercice :
Horaires réguliers
Respect des obligations de discrétion et de confidentialité

MISSIONS :

1/ Suivi des dossiers inscriptions scolaires et dérogations
— Saisie des inscriptions scolaires sur logiciel Onde- Remontées des effectifs
— Transmissions des données aux écoles et informations aux familles
— Organisation de la commission de dérogation scolaire et suivi des dossiers et Réponses aux familles
— Aide logistique et administrative a la responsable scolaire
— Organisation, communication des campagnes d’inscriptions scolaires
—  Proposition de nouveaux document, organisations et procédures

2/ Dossiers spécifiques
— Enregistrement et suivi des PAI
— Suivi des projets spécifiques en lien avec le service scolaire : transport, projets école, Noél...
— Suivi de la planification des conseils d’école en lien avec les directeurs d’école et le/la Responsable vie
scolaire
— Responsable de la Caisse des écoles : suivi financier et administratif
— Paramétrage logiciel métier

3/ Secrétariat du service scolaire en lien avec la responsable scolaire
— Aide a 'organisation des comités écoles et parents
— Rédaction des comptes rendus de réunion du service et liaison réguliére avec les services municipaux
concernés pour le recueil des informations liées a I'ordre du jour
— Rédaction et suivi des courriers aux familles et aux directions d’école

4/ Secrétariat du dispositif PRE/CLAS en lien avec la référente
—  Organisation des instances liées a la Caisse des Ecoles
—  Gestion et suivi financier de la Caisse des Ecoles
— Traitement administratif des 2 dispositifs : conventions, courriers...

Peut étre amené a assurer ponctuellement des missions d’accueil en cas d’absence ou d’augmentation de I'activité



Compétences requises:

Force de proposition aupres des responsables

Sens du service public

Maitriser les procédures administratives et budgétaires

Connaitre les régles statutaires de la fonction publique territoriale,
Capacité a travailler en équipe

Organisation et méthode,

Disponibilité et dynamisme,

Aptitudes a communiquer, a expliquer, a écouter, a comprendre,
Aptitudes a rédiger,

Rigueur et confidentialité,

Maitriser I’outil informatique (Word, excel, PP) et des logiciels métiers.



