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Catégorie C
Employeur :Ville de Rennes


Direction :
Direction Éducation Enfance
Effectif : 922 agents et 600 vacataires
Leur raison d'être : La Direction Éducation Enfance pilote et coordonne la politique éducative rennaise en faveur des 2/12 ans. Elle œuvre au bon fonctionnement des écoles maternelles et élémentaires ainsi qu'à l'accueil des enfants au travers de la mise à disposition et la gestion des moyens humains, matériels et financiers nécessaires au bon fonctionnement des temps scolaires, péri et extra scolaires. Elle pilote également de nombreux dispositifs éducatifs autour de la lutte contre les discriminations, l'éducation au numérique ou l'éducation à la nature et au vivant via des financements associatifs mais également des équipements et dispositifs tels que le Projet de Réussite Éducative, les Cités Éducatives, le tiers lieu numérique Pasteur ou encore l'Écocentre de la Taupinais. 

Service :
Service Action Éducative
L'équipe : Le Service Action Éducative a pour missions :  d'animer la réflexion autour de l'enfance et de développer une fonction d'expertise sur ce champ d'intervention, d'organiser les accueils de loisirs et temps péri- scolaire, de mettre en place les moyens humain et matériel nécessaires, d'impulser et de veiller à la cohérence des projets d'animation conduits, de favoriser les synergies avec les autres projets d'animation rennais.  
Effectif Service : Le SAE comprend : Le responsable cadre A, 1 chargée de coordination Action Éducative, 6 conseillers pédagogiques animation enfance.  
Le sens de ce poste :
L'été, l'accueil des enfants se fait au sein de 3 grands centres (Gayeulles pour les 7-11 ans, Savio et Prévalaye pour les 4-6 ans), vous serez en charge de la gestion des différents outils administratifs inhérents à la vie d'un des centres.


Environnement et conditions de travail :
Horaires : 8H-18h
Lieu de travail : Savio, Prévalaye ou Gayeulles.
Matériel(s) à disposition : Détailler ici le matériel à disposition.
Missions de suppléance : Détailler ici les missions de suppléance.
Télétravail : Non
Autres : Formation aux logiciels de 2h le Mardi 23 Juin, Journée de préparation le samedi 20 Juin, ½ journée installation le samedi 4 Juillet, ½ journée de rangement le vendredi 28 Août, 1 réunion d'équipe de 1h30 par semaine en soirée. 


Éléments de statut:
Cadre d'emploi : Adjoint territorial d'animation
Parcours : Préciser ici le parcours.
Éléments complémentaires de rémunération : Détailler ici les éléments complémentaires de rémunération.



N° du poste : Numéro du poste
Date de mise à jour de la fiche de poste : Date de mise à jour
Verso >


Vos 3 principales missions :


1-Gestion administrative du centre
Accueil téléphonique.
Lien avec les différents services de la ville (déplacement si nécessaire).
Enregistrement journalier des enfants présents sur un logiciel de facturation.
Enregistrement et suivi des tableaux statistiques de présence des enfants et du personnel.
Centralisation et gestion des justificatifs d'absence ou de retards parents.
Transmission des documents aux responsables concernés avec mise en copie aux différents services de la Ville.
Transmission des effectifs aux correspondant de restauration.
Travail en étroite collaboration avec l'assistant sanitaire (lien famille, PAI, régime alimentaire).
Lien entre les équipes en juillet et août.

 
2-Gestion inventaires et stocks
Affichages.
Tenue des inventaires.
Gestion du matériel informatique.
Soutien aux directeurs sur la gestion des stocks et fournitures.
3-Préciser ici la troisième mission (xx%)
Détailler ici les activités de cette mission.

Compétences

Les compétences relationnelles :
Être responsable, autonome et créatif
Compétences relationnelle avec les enfants, l'équipe pédagogique, l'équipe technique, les agents des différents services de la Ville de Rennes, les familles…

Les compétences nécessaires pour
la prise de poste :
Connaissance et bonne maitrise informatique (pack office, logiciel concerto…)
Compétences organisationnelles (création d'outils de rangement, d'outils informatiques, classement, mise à jour de documents…)

Les compétences
pouvant être acquises
une fois en poste :
Détailler ici les compétences pouvant être acquises une fois en poste.
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