
 
  

   

 
 

Missions : 
 
Au sein du service des Affaires Scolaires, l’agent sera chargé du suivi administratif de la politique 
éducative de la commune. Il doit assurer la mise en adéquation de l’accompagnement proposé par la 
Ville sur le temps scolaire aux demandes des directions d’écoles, au regard des moyens humains et 
financiers de la collectivité. 
 

Activités et tâches du poste : 
 

 

- Accueil des parents pour inscription de leurs enfants à l’école, suivi des demandes et 
dérogations, puis saisie des Dossiers Uniques de Renseignements et d’Inscriptions, 

- Suivi des demandes des parents sur le portail Famille, 

- Préparation des DURI dématérialisés, 

- Pointage et suivi de l’avancement des inscriptions des enfants sur le portail Famille, 

- Suivi des PAI (Projet d’Accueil Individualisé), 

- Mettre à jour quotidiennement les effectifs cantine, 

- Etablir les états de cantine chaque mois et les transmettre au CCAS pour facturation des repas, 

- Rédiger des courriers pour la communication auprès des familles, 

- Seconder et remplacer le deuxième agent gestionnaire en cas d’absence, afin de veiller à la 
continuité du service public. 

 

Exigences requises :  

 

- Connaissance du domaine scolaire et des collectivités territoriales, des outils de gestion et des 
tableaux de bord, connaissance des enjeux et évolutions politiques publiques éducatives, 

- Qualités relationnelles (accueil en présentiel et téléphonique), maîtrise des outils informatiques 
(mail, logiciel enfance, Excel, Word) 

- Sens de la rigueur, de l’écoute et de la discrétion, 

- Autonomie dans l’organisation du travail. 
 

 
Poste à pourvoir en février 2024 

 

Renseignements auprès de Madame ALBISSON : 
04.71.60.61.20 

 
Adresser CV, lettre manuscrite à :   

Monsieur le Maire 
Service des Ressources Humaines  

Hôtel de Ville – 1, Place d’Armes – BP 36  
15102 SAINT-FLOUR Cedex 

 

La Ville de Saint-Flour  
 

Recrute un gestionnaire administratif h/f 

  
Contrat à durée déterminée de 6 mois à 20h 


