M\, LEDE

CLISSON¢

RESPONSABLE DE LA MAISON DE L'ENFANCE (H/F)
(Pole scolaire/enfance)

Cadre d'emploi des rédacteurs

CDD de remplacement (jusqu’au 29 juin 2023)

Située a 30 minutes de Nantes, au coeur du Vignoble, la Ville de Clisson (7 500 habitants), connue pour son festival
international de musiques extrémes (Hellfest) et reconnue pour son patrimoine architectural et paysager “a
I'italienne”, pour la vitalité de ses commerces et pour son dynamisme touristique, est un territoire attractif en plein
essor concerné par de nombreux projets structurants.

Afin de remplacer un agent temporairement indisponible, la Ville de Clisson recrute un(e) responsable de la maison
de I'enfance. Collaborateur(trice) direct(e) du directeur général adjoint « services a la population », I'agent aura pour
principales missions d'assurer I'encadrement des services du pOle scolaire/enfance (services : administratif, accueils
collectifs de mineurs, multi-accueil, restauration scolaire et ATSEM) et de contrdler et rendre compte de l'activité des
services aupres des financeurs institutionnels (CAF — MSA — intercommunalité). Le(a) responsable coordonnera les
différents services en lien avec les 4 chefs de services (administratif, accueils collectifs de mineurs, multi-accueil et
restaurant scolaire) et les partenaires institutionnels et/ou associatifs.

MISSIONS

- Encadrer le personnel placé sous sa responsabilité (4 chefs de services + ATSEM),

- Suivre le budget du pdle scolaire/enfance,

- Suivre les ressources humaines des services (gestion des plannings, des congés et des absences des agents,
participation au recrutement des équipes,

- Assurer la gestion administrative des différents partenariats (agglomération, CAF, SDJES, communes liées par des
conventions...)

- Mettre en ceuvre des projets des structures (notamment PEDT),

- Etre l'interlocuteur(trice) privilégié(e) des directrices d'écoles, notamment dans leurs demandes de travaux, dans
la transmission des projets communaux et dans le suivi des éléves en difficulté,

- Faire le lien entre les directrices d'écoles et les services de la collectivité,

- Préparer les diverses commissions (ASEJ, conseils d'écoles),

- Comprendre, évaluer et répondre aux demandes des familles,

- Garantir le bon traitement des dossiers administratifs,

- Superviser le montage et le suivi du budget et de la facturation, des régies et des déclarations a la CAF,

- Veiller au respect des normes et réglementations applicables au secteur éducatif, de I'accueil d’enfants et de
restauration scolaire et les faire appliquer.

SAVOIR-FAIRE

- Capacité a encadrer

- Rigueur, esprit de synthése et d'initiative

- Aisance relationnelle et rédactionnelle

- Capacité a rendre compte de son activité a son supérieur hiérarchique

SAVOIR-ETRE



- Dynamisme, adaptabilité et autonomie,

- Sens du collectif et du travail en équipe,

- Sens du relationnel, de la coopération et de la communication,
- Sens du service public.

COMPETENCES ATTENDUES

- Connaissance des regles de la comptabilité publique,
- Bonne connaissance de I'environnement territorial.

POSTE

- Temps de travail : temps complet — cycle de 39 heures hebdomadaires

- CDD de remplacement jusqu'au 29 juin 2023, susceptible d'étre prolongé.

- Traitement indiciaire + régime indemnitaire + COS44

- CV + lettre de motivation a adresser sur |'adresse recrutement@mairie-clisson.fr

Poste a pourvoir de suite.

Contact pour tout renseignement complémentaire :
Maxime Druelle, directeur général adjoint « services a la population »
0240801777
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