C Coordinateur/trice de projets

= Service Education Enfance

Chennevieres

sur Marne
Ville de Chenneviéres-sur-Marne
Education Enfance

Dans le cadre de son Projet Educatif de Territoire (PEdT), la Ville de

Chenneviéres développe plusieurs axes éducatifs dont : la diversification des activités proposées,
le développement de 'autonomie et de la citoyenneté, la cohérence éducative avec les partenaires,
la sensibilisation aux handicaps, la parentalité et la lutte contre les discriminations.

A ce titre, et sous la responsabilité du responsable du service, le/la coordinateur(trice) de projets
aura pour mission de :

Mettre en ceuvre le PEdT,

Assurer le pilotage et la contractualisation des projets du PEdT : suivi des dossiers
administratifs et gestion des dossiers et projets selon I'organisation du service

Coordonner les dispositifs du service Education Enfance, en lien avec les partenaires
institutionnels et/ou associatifs,

Animer le réseau partenarial.

Au titre du soutien ponctuel au pble administratif sur I'accueil du public :

Accueillir et informer le public,

Saisir les listings de présences des périscolaires et extrascolaires,

Gérer les demandes de devis auprés des prestataires et traitement des bons de commandes
liées aux différentes actions,

Gérer les inscriptions scolaires, périscolaires, extrascolaires,

Effectuer les réservations du périscolaire et de I'extrascolaire,

Facturer et encaisser les recettes des activités périscolaires, extrascolaires et séjours, et
calculer les quotients familiaux,

Assurer le lien avec le délégataire de service Sodexo.

Connaitre I'organisation territoriale et le fonctionnement de la Fonction Publique Territoriale
Maitriser la conduite et la méthodologie de projet

Monter et coordonner des actions et des projets impliquant de multiples partenaires

Savoir animer et piloter des réunions

Maitriser les logiciels bureautiques (Word, Excel, Powerpoint, base de données) et Internet
Etre rigoureux et organisé

Aptitude au travail en équipe et en autonomie

Avoir le sens de la diplomatie

Connaitre les procédures administratives

Connaitre les dispositifs existants dans son secteur d’intervention

Maitriser les bases de la connaissance de I'enfant

Janvier 2025
Titulaire de la FPT ou contractuel

Temps complet

Adresser CV et lettre et motivation a:
Renseignements

Monsieur le Maire
14 avenue du Maréchal Leclerc

94430 CHENNEVIERES-SUR-MARNE

recrutement@chennevieres.fr



