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Combault

4 agents administratifs saisonniers
pour le service accueil citoyens

La ville de Pontault-Combault, commune de 38.000 habitants aux portes du Grand Paris, allie proximité de la
capitale, accessibilité via le RER E et I'autoroute A4, et un cadre de vie préservé.

Afin de renforcer I'équipe sur la gestion de la campagne d’inscription périscolaire et de calcul du quotient
familial, le service accueil citoyens recherche 4 saisonniers pour la période de mai a septembre 2024.

MISSIONS
Au sein du service accueil citoyens, rattaché(e) a la Responsable du service, vous prenez en charge les missions
suivantes :

v' Traitement des dossiers d’inscription périscolaire: vérification, validation, gestion des dossiers
incomplets, contacts avec les familles si nécessaire

v'  Saisie des inscriptions périscolaires et des réservations dans le logiciel dédié

v' Calcul du QF et édition de la carte a remettre aux familles

v Vérification des informations contenues dans les fiches d’autorisation (personnes a prévenir,
personnes autorisées a venir chercher les enfants, numéros de téléphone...), rectification si
nécessaire et impression des fiches pour le service animation-enfance

v" Classement des dossiers

Le poste peut impliquer de travailler le samedi matin. Le planning sera a définir avec les candidats retenus.

PROFIL RECHERCHE :
= Aisance avec I'outil informatique
= Rigueur
=  Bonne communication écrite et orale
= Respect de la confidentialité

CONDITIONS DE RECRUTEMENT ET AVANTAGES PROPOSES :
= Poste a temps complet (35 heures hebdomadaires)
= Paiement des congés
= Dates de contrat : du 14 mai au 28 septembre 2024. Les candidatures des personnes disponibles
seulement sur une partie de la période pourront néanmoins étre examinées.

POUR POSTULER

Les candidatures sont a adresser (lettre de motivation + CV) a I'attention de Monsieur le Maire
- par courrier : Hoétel de Ville

Direction des ressources humaines

107 avenue de la République

77347 Pontault-Combault Cedex

- par mail : recrutement@pontault-combault.fr

Date limite de réception des candidatures: 31 mars 2024

Hétel de Ville
107, avenue de la République 77347 Pontault-Combault Cedex — www.pontault-combault.fr/Ma mairie 24h/24 - tél : 01 70 05 47 00
Toute correspondance doit étre adressée a I'attention du Maire.




