e ac Valentigney

La Ville de Valentigney
recrute un Responsable pour son service Education
(catégorie B de la filiere administrative)

Placé sous la responsabilité de la Directrice des Services de Proximités, le responsable du service
Education exercera les missions suivantes :

Missions administratives :

o Redaction des courriers, comptes-rendus, conventions, délibérations et arrétés

o Gestion des inscriptions scolaires, des demandes de dérogations scolaires

e Suivi du budget du service Education : recensement des besoins, recherche de devis,
établissement des bons de commandes, suivi des factures.

e Suivi de I’exécution des marchés publics du service, rédaction des documents
techniques et des rapports d’analyse des offres.

« Importantes relations partenariales, notamment avec la communauté éducative

Missions managériales :
e Encadrement d’une équipe pluridisciplinaire composée d’ATSEM, d’adjoints
techniques de restauration scolaire, d’adjoints administratifs)
« Etablissement, gestion des emplois du temps annualisés
o Entretiens annuels d’évaluation professionnelle
e Mise en place et suivi des procédures d’hygiéne et de sécurité (HACCP)
o Déplacements sur sites scolaires (8 établissements) et périscolaires (6 sites)

o Capacité a travailler en équipe et aptitudes a I’encadrement
e Rigueur, organisation et autonomie dans le travail

o Qualités rédactionnelles, maitrise des outils de bureautique
« Bonne présentation

e Permis B indispensable

Les candidatures (lettre manuscrite + C.V.) sont a adresser avant le 15/09/2022 a :

Monsieur le Maire
Service des Ressources Humaines
Hétel de Ville
Place Emile Peugeot
BP 79
25702 VALENTIGNEY Cedex



