¥ Vélizy-Villacoublay

Assistant des services restauration et actions €ducatives (F/H)

Offre interne
19.01.2026

Assistant des services restauration et actions €ducatives (F/H)

Description

Votre contexte

La ville accueille 850 @I9ves en maternelle et 1300 @I®ves en @I¥mentaire au sein de 8 groupes scolaires/€coles ainsi que 600
enfants dans les accueils de loisirs.

La direction de [?€ducation est r€partie en trois services (la vie scolaire, les actions €ducatives et la restauration / gestion des
©quipements scolaires) et compos®e d?une €@quipe administrative de 13 personnes.

Description de vos missions
Sous la responsabilit® du responsable du service restauration et gestion des @quipements scolaires vous serez charg® de :

¢ R@aliser des t@ches administratives transversales au sein de la Direction de I?Education
o R@ceptionner, traiter et classer le courrier des services restauration et actions €ducatives.
o Assurer la permanence t@€9phonique des deux services.
o Suivre les demandes de Projet d'Accueil Individualis€ (PAI).
o G@rer les boites courriel de la direction : analyser et traiter les demandes.
o R@pondre aux demandes via I'outil de Gestion de la Relation Citoyens (GRC), ou orienter vers le service concern® le cas
@ch@®ant.
e Assurer le suivi administratif d?une partie des dossiers du service restauration
o Mettre € jour les tableaux de suivi du service (maintenance du mat@riel, @picerie solidaire, inventaires, etc.), les
transmettre aux responsables de self et gardiens/ATP et en assurer le suivi.
o G@rer les effectifs de la restauration scolaire :
= R@aliser le pr@®visionnel mensuel et le transmettre au prestataire
= Transmettre quotidiennement les effectifs au prestataire.
= Faire les inscriptions annuelles des adultes (professeurs, ATSEM, animateurs, agents de restauration) et suivre les
repas consomm®s.
o Assurer l'interface avec le prestataire pour les commandes des produits d'entretien des selfs.
o Suivre les analyses microbiologiques : r€ception des rapports d'analyse, v@rification des r@sultats, pr@paration des
fiches de non-conformit€ pour la responsable de service, diffusion des rapports et fiches de non-conformit€.
o Organiser les r@unions : planifier, r@server les salles, g@rer la liste des pr@®sents, du mat@riel @ventuel et r@diger les
comptes rendus.
 Suivre une partie de I?activit€ du service actions €@ducatives
o Faire le param®@trage des activit@®s et g@rer les gardes altern@es sur le logiciel m@tier (Concerto)
Assurer la v@rification des pointages pour la facturation des activit@s p@riscolaires
Basculer des unit@s et proc@der € la r€gularisation des factures
Assurer la v@rification et le traitement quotidien des justificatifs (absences, inscriptions)
Assurer la mise en ligne d'informations
Suivre les listes d?attente pour les inscriptions p@riscolaires
Accompagner les directions p@riscolaires pour I?utilisation du logiciel
R@diger et envoyer les courriers de p@nalit®s et de retards
Suivre les d@clarations d?accident enfants

0 0 o o 0o o o o

Profile of the candidate

Au minimum titulaire d?un dipl®me de niveau Bac professionnel dans le domaine de I?assistanat, vous savez mettre en ?uvre les
techniques de gestion administrative et de secr@tariat. Vous savez r@diger des actes et tous types de documents dans un contexte
norm®.

Vous @tes op@rationnel sur la suite bureautique et @tes capable d?utiliser les fonctionnalit@s de base d?un logiciel m®tier (ex :
Concerto, etc.).

Id@alement vous connaissez le fonctionnement des collectivit®s territoriales, notamment d?une direction de 1?€ducation, et avez
des connaissances en restauration scolaire.

Vous faites preuve d?autonomie dans la r€alisation de vos missions. Vous @tes organis®, rigoureux et savez faire preuve de
synth@se.



Vous poss@dez de bonnes qualit@®s relationnelles, savez mettre en pratique les techniques d?accueil du public et adapter votre
communication aux diff@rents interlocuteurs. Vous savez travailler en transversalit@ et en @quipe.

Poste ouvert aux candidats porteurs d?un handicap.

Conditions d?exercice

Temps de travail et horaires : Au sein de la direction, vous travaillez en horaires variables sur planning de 38h
hebdomadaire.

Droits € cong®s : 25 jours de cong®s, 17 jours de RTT et 2 jours de fractionnement

Contraintes particuli®res : Quelques r€unions ponctuellement en soir@e

R©@mun@ration : R@mun@ration indiciaire + r€gime indemnitaire attractif (part fixe et part variable du RIFSEEP) + 13@me
mois

Parcours d?int@gration : Accompagnement de la prise de poste, avec mise en place d?un parcours d?int@gration et d?un
plan de formation individuel sur 3 ans. Organisation de demi-journ®@es d?int@gration et de caf®s num®@riques (formation €
nos outils : intranet, logiciel RH, messagerie, etc.). Si besoin, accompagnement possible € la recherche d?un logement et d?une
place en cr€che.

Action sociale : adh@sion au CNAS, acc®s au COS, participation employeur contrat groupe mutuelle (50% du tarif dans la
limite de 50? par mois) et pr@®voyance (12? par mois), versement de prestations d?action sociale, acc®s au restaurant
municipal.

Transport : remboursement € 75 % des coupons d?abonnement de transports en commun pour le trajet domicile-travail et/ou
versement du forfait mobilit@s durables (indemnit® forfaitaire de 100? € 300? par an selon le nombre de d€@placements en
v@lo domicile-travail). Stationnement gratuit € proximit€ de tous les b@timents municipaux.

Administrative
Emploi permanent (Temps complet)
Categorie C



