P U B L | Q U E F R A N C A I S E

fevyzins

VILLE DU GRAND LYON

Offre d’emploi : RENFORT ADMINISTRATIF AU POLE EDUCATION - 1 Poste a
temps non complet (50%) - remplacement du 01/03/2025 au 31/08/2025 le matin

La Ville de Feyzin, dans la Métropole de Lyon, 9 800 habitants et 250 agents, recrute un( agent administratif a
50% au Pole éducation.

Vous exercerez vos fonctions au sein de la Mairie Centrale rattachés au poéle Education
Vous serez chargé(e)s d'assister la responsable de I'unité accueil du pble éducation

Activités du Poste:
Vous assurerez les missions suivantes :
«Accueillir et renseigner les familles ,physique et téléphonique
- Prendre les RDV pour I'enfance et la petite enfance,
- Assurer des missions administratives en lien avec |'activité du Pole Education.
- Gestion des courriers, colis et affichages
« Suivi des demandes de devis transports des écoles
. Trides fiches de paies et tickets restaurant du pole

Profil du candidat :
Vous avez des connaissances sur :
-« connaissances administratives des inscriptions scolaires, périscolaires et dérogations
- maitriser les outils informatiques et les logiciels (Abelium, portail familles, tableau Excell)

- proposer des réajustements ou des solutions afin d’améliorer les organisations des isncriptions et
accueils

- sens de I'accueil et adaptation aux capacités de chaque usager

- planification des taches en periodes d'activités intenses (inscriptions periscolaires)
- comuniquer, informer, transmettre

- suivi de son activité par outil de reporting

Vous étes rigoureux(se) — disponible — diplomate — autonome, vous avez le sens des initiatives

Poste a temps non complet 50% le matin
- Expérience sur un poste similaire souhaitée.

Cadre emploi : Adjoint Administratif
Catégorie C

Rémunération : traitement indiciaire catégorie C
Merci d’adresser votre candidature lettre de motivations et CV le plus tét possible

Monsieur le Maire

Unité ressources humaines

Hotel de ville

18 rue de la mairie - 69320 Feyzin

ou par mail : candidatures@uville-feyzin.fr
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Renseignements : Responsable de 'unité Accueil — 04 72 21 46 54




