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Le Pole Education Jeunesse
Recrute

Un ou une Responsable de la Régie centralisée — Espace Famille
Cadre d’emploi des rédacteurs

Contexte et positionnement du poste :

Sous

l'autorité directe du Directeur du Péle Education Jeunesse, vous organisez,

coordonnez, gérez les inscriptions, vous assurez le suivi des encaissements des
activités périscolaires, extrascolaires, sportives, culturelles, de la petite enfance et le
portage des repas des bénéficiaires du CCAS. Vous coordonnez les facturations, les
encaissements, les impayés et contentieux.

Missions principales :

>
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Assurer, organiser et évaluer les modes de communication ascendants et
descendants sur tous les supports existants du service communication et du
portail famille.

Accueillir de maniére physique ou dématérialisée les habitants, les conseiller et
les orienter dans leurs démarches auprés des services ou institutions
concernées.

Répondre aux sollicitations écrites des usagers (courrier, mails, démarches...).
Organiser, mettre en ceuvre et évaluer les réservations des activités sur le portail
famille en veillant au respect des capacités d’accueil en lien avec le Péle
Education Jeunesse (dont les enfants & besoins spécifiques).

Assurer la liaison, gérer et résoudre les problématiques liées aux inscriptions,
évaluer, rendre compte des réservations et facturations de toutes les activités
interservices (culture, sport, petite enfance, portage de repas a domicile)

Assurer la continuité du progiciel AGORA, du portail famille et de sa
dématérialisation.

Assurer le respect et l'application des réglements intérieurs des structures
d’accueil votés par I'assemblée délibérante,

Coordonner le contrble des pointages de présences aux activités périscolaires et
extrascolaires (Pole Education Jeunesse).

Facturer toutes les activités. Transmettre les factures aux usagers, les régulariser
si besoin, relancer les impayés et metire en recouvrement les factures si
nécessaire.

Assurer le suivi des paniers en ligne.

Encaisser les facturations par tous moyens de paiements mis a disposition.
Effectuer les prélévements automatiques des facturations prévues a cet effet.

Connaissances et savoir-faire :
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Maitrise du Statut du Régisseur de Recettes.

Connaissance de la comptabilité publique (M14).

Maitrise des connaissances bureautiques et progiciel AGORA serait un +
Gestion des priorités et identifications des urgences

Mise en place et suivi de tableaux de bord

Techniques rédactionnelles et de communication

Réactivité, dynamisme, autonomie.

Grande rigueur dans I'organisation du travail.

Discrétion professionnelle et devoir de réserve.

Sens du travail en équipe.
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Recrutement :

Poste a pourvoir : 01/02/2024

Date limite des candidatures : 31/01/2024

Les candidatures (lettre de motivation, CV) doivent étre adressées a l'attention de
Monsieur le Maire, a 'adresse mail suivante : recrutement@ville-hem.fr

Pour toutes informations complémentaires vous pouvez contacter Monsieur
Stéphane JEAN-BART, Responsable des Ressources Humaines, au 03 20 66 58
40.
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