
 
 
 

Un / Une régisseur(se) principal(e)  
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 l’autoroute A4, et un cadre de vie préservé. 
 
Dans le cadre du mandat municipal et du projet politique porté par les élus, décliné en projet d’administration, 
la modernisation du service public est au cœur des politiques publiques. La mise en place d’un guichet unique 
est l’une des déclinaisons, érigée en action prioritaire, afin de retisser le lien « usager-administration » dans 
un but continu d’amélioration et de simplification du parcours des usagers.  
 
 
MISSIONS : 
 
Au sein du service Accueil citoyens, sous l'autorité de la responsable du service, vous avez pour missions: 

 
 Contrôle des éléments juridiques et comptables nécessaires à l’encaissement des règlements des 

familles (factures de cantine, d’accueil périscolaire et de centre de loisirs, Sortie familles et Ecole 
municipale omnisport) 

 Analyse statistique des recettes perçues et élaboration de documents de reporting 
 Contrôle et gestion de la caisse, dépôt des versements à la Trésorerie 
 Commission sociale enfance : préparation des dossiers avec le CCAS, assurer le suivi suite aux 

commissions 
 Accueil physique et téléphonique des administrés 

 
 
PROFIL RECHERCHÉ : 
 
Titulaire au minimum d'un Baccalauréat professionnel dans le domaine de la comptabilité ou de la gestion et 
vous disposez idéalement d'une première expérience sur un poste similaire.  
 
Vous maîtrisez les règles de la comptabilité publique et la réglementation relative aux régies. A l'aise avec 
les outils informatiques (Word courant, Excel avancé), la connaissance des logiciels spécifiques du service 
(Maelis, Helios) serait un plus. 
  
Vous savez recueillir des informations et les communiquer de manière fiable et précise.  
Rigoureux (se) et organisé(e), vous faites preuve de discrétion. Enfin, vous êtes doté(e) d'un bon relationnel 
et du sens du travail en équipe. 
 
CONDITIONS DE RECRUTEMENT ET AVANTAGES PROPOSÉS : 
 

 Poste à temps complet (choix entre 9 cycles de travail, dont 3 permettant ½ journée off par semaine) 
 Recrutement par voie statutaire ou contractuelle (CDD d’1 an renouvelable) dans le cadre d’emplois 

des adjoints administratifs 
 Régime indemnitaire + NBI 20 points (titulaires exclusivement) + indemnité de régisseur + prime 

semestrielle 
 Collectivité adhérente au CNAS 
 Participation aux cotisations mutuelle 
 

  



 
 
POUR POSTULER : 
 
Les candidatures sont à adresser (lettre de motivation + CV) à l’attention de Monsieur le Maire 
- par courrier : Hôtel de Ville 
Direction des ressources humaines 
107 avenue de la République 
77347 Pontault-Combault Cedex 
- par mail : recrutement@pontault-combault.fr 

  Hôtel 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 être adressée à l’attention du Maire. 


