
FICHE DE POSTE
MAIRIE de LUNEL

InƟtulé du poste :  GesƟonnaire administraƟf et financier

Lieu d'affectaƟon :  Service Enfance – ÉducaƟon
Responsable hiérarchique : Directeur Enfance-ÉducaƟon
Statut-Grade : catégorie C
Temps de travail : temps plein à 36h avec RTT

DéfiniƟon du poste :
Sous la responsabilité hiérarchique du Directeur du service 
Sous la responsabilité foncƟonnelle des responsables de services et disposiƟfs

CondiƟons d'exercice :
Horaires réguliers
Respect des obligaƟons de discréƟon et de confidenƟalité

MISSIONS :

1/ Suivi des dossiers inscripƟons scolaires et dérogaƟons
– Saisie des inscripƟons scolaires sur logiciel Onde- Remontées des effecƟfs
– Transmissions des données aux écoles et informaƟons aux familles
– OrganisaƟon de la commission de dérogaƟon scolaire et suivi des dossiers et Réponses aux familles
– Aide logisƟque et administraƟve à la responsable scolaire
– OrganisaƟon, communicaƟon des campagnes d’inscripƟons scolaires 
– ProposiƟon de nouveaux document, organisaƟons et procédures

2/ Dossiers spécifiques
– Enregistrement et suivi des PAI
– Suivi des projets spécifiques en lien avec le service scolaire : transport, projets école, Noël...
– Suivi de la planificaƟon 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 administraƟf
– Paramétrage logiciel méƟer

3/ Secrétariat du service scolaire en lien avec la responsable scolaire
– Aide à l’organisaƟon des comités écoles et parents
– RédacƟon des comptes rendus de réunion du service et liaison régulière avec les services municipaux 

concernés pour le recueil des informaƟons liées à l'ordre du jour 
– RédacƟon et suivi des courriers aux familles et aux direcƟons d’école

4/ Secrétariat du disposiƟf PRE/CLAS en lien avec la référente
– OrganisaƟon des instances liées à la Caisse des Écoles
– GesƟon et suivi financier de la Caisse des Écoles
– Traitement administraƟf des 2 disposiƟfs : convenƟons, courriers...

Peut être amené à assurer ponctuellement des missions d’accueil en cas d’absence ou d’augmentaƟon de l’acƟvité



Compétences requises:
Force de proposiƟon auprès des responsables
Sens du service public
Maîtriser les procédures administraƟves et budgétaires
Connaître les règles statutaires de la foncƟon publique territoriale,
Capacité à travailler en équipe
OrganisaƟon et méthode,
Disponibilité et dynamisme,
ApƟtudes à communiquer, à expliquer, à écouter, à comprendre,
ApƟtudes à rédiger,
Rigueur et confidenƟalité,
Maîtriser l’ouƟl informaƟque (Word, excel, PP) et des logiciels méƟers.


