La ville de Lunel, 26 000 habitants,

Située entre Montpellier et Nimes et bénéficiant d’'une situation privilégiée, Lunel a
engagé sa métamorph’OSE et recrute par voie statutaire ou contractuelle (CDD de
12 mois) :

lunel

www.lunel.com

UN GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF ET FINANCIER
Categorie C

Au sein de la Direction Petite Enfance / Education, sous l'autorité de la directrice et en lien
fonctionnel avec les responsables de services et des dispositifs, le gestionnaire administratif
et financier assure le secrétariat et le suivi des dossiers scolaires et du dispositif PRE/ CLAS.

Missions principales:

v Suivi des dossiers inscriptions scolaires et dérogations: Remontées des effectifs,
Transmissions des données aux écoles et informations aux familles

v' Organisation de la commission de dérogation scolaire et suivi des dossiers et
Réponses aux familles

v' Aide logistique et administrative a la responsable scolaire: organisation des comités
d’école, rédaction des comptes rendus de réunion, liaison avec les services
municipaux

v' Dossiers spécifiques: suivi des PAI, transports, projets école

v' Suivi de la planification des conseils d’école en lien avec les directeurs d’école et la
Responsable vie scolaire

v" Gestion de la Caisse des écoles: suivi financier et administratif

v' Secrétariat du dispositif PRE/ CLAS en lien avec la référente

Savoir-faire et compétences:

v" 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, rigueur et confidentialité

Aptitudes a rédiger

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

NANENENENY

Poste a temps complet

Poste a pourvoir rapidement

Candidature (lettre de motivation + CV) a adresser avant le 4 février 2024 a M. Le Maire —
Service des Ressources Humaines - 240 avenue Victor Hugo — CS 30403 - 34403 LUNEL
cedex ou a I'adresse suivante : recrutements@uville-lunel.fr

La fiche de poste est consultable sur le site de la ville : www.lunel.com



