LAGNY

sur Marne

LA VILLE DE LAGNY-SUR-MARNE
RECRUTE

Par voie statutaire ou contractuelle

Vous voulez travailler dans une ville animée a taille humaine alliant dynamisme et charme de I’ancien,
venez a Lagny-sur-Marne !!!

Lagny-sur-Marne est une des villes historiques de Seine-et-Marne, au sein de la communauté
d’agglomération de Marne-et-Gondoire, dont le maire est par ailleurs Président.

Elle compte actuellement 22 000 habitants dont les tranches d’dge sont réparties de facon équilibrée.
La ville se doit donc de s’adapter a toutes les composantes de sa population, d’ot un programme riche
et ambitieux.

Vous étes dynamique, motivé et voulez contribuer a I'aventure Latignatienne, rejoignez-nous !

UN(E) CORRESPONDANT ENFANCE ET LOISIRS
Cadre d’emploi des Rédacteurs (Catégorie B)
Au sein du Service Enfance et Loisirs, vous assurer la liaison entre les parents, les informations de Ia
mairie et les centres de loisirs. Ce poste implique une coordination avec différents services tels que la

réservation, les ressources humaines et la vérification de la TAM et CAF.

A ce titre, vos missions principales sont les suivantes :

- Accompagner les parents :
e Etre l'interlocuteur principal des parents pour toute question, demande ou démarche liée
aux activités enfance et loisirs proposées par la Mairie,
e Fournir des informations détaillées sur les modalités d'inscription, les programmes
d'activités, les tarifs, les horaires...
e Assurer une communication fluide et efficace avec les parents, en veillant a répondre a
leurs besoins et a leurs préoccupations de maniére bienveillante.

- Faire la liaison entre les informations de la mairie et les centres de loisirs,

e FEtre responsable de la communication interne et externe en relais des informations entre
la mairie et les centres de loisirs.

e Transmettre les directives, les modifications et les informations importantes aux
directeurs des centres de loisirs, en veillant a assurer une compréhension claire et un suivi
adéquat.

o Recueillir les retours et les informations provenant des centres de loisirs pour les
transmettre a la direction du service enfance et loisirs.

- Coordination avec les différents services :

e Gérer Concerto et paramétrage, collaborer étroitement avec le service de réservation pour
faciliter les inscriptions, gérer les listes d'attente et garantir une répartition équitable des
places disponibles.
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Travailler en étroite collaboration avec les ressources humaines pour assurer le suivi des

contrats des animateurs et du personnel intervenant dans les centres de loisirs

e Assurer la liaison avec d'autres services municipaux pertinents, en vérifiant et en assurant le
respect des protocoles établis

e Vérifier la TAM : organiser des controles et des visites sur les centres

e Gérerle budget : Etablir les bons de commande, gestion des factures, lien avec les prestataires

e Participer a I'organisation des séminaires d'animation et de direction

Votre profil :

- Expérience professionnelle préalable dans le domaine de I'enfance, des loisirs ou de
|'animation,

- Compétences en communication écrite et orale avec une capacité démontrée a interagir
efficacement avec les parents, les collegues et les partenaires externes,

- Bonne connaissance des processus administratifs liés aux inscriptions, a la réservation et a la
gestion des activités enfance et loisirs,

- Capacité a travailler de maniére autonome tout en maintenant de bonnes relations de travail
au sein d'une équipe pluridisciplinaire,

- Maitrise des outils informatiques et aptitude a utiliser des logiciels de gestion de réservation
et de communication serait un plus.

Conditions d’exercices du poste :

- Temps complet (38h30 hebdomadaires)

Rémunération statutaire + Régime indemnitaire + prime annuelle + Amicale du personnel

Si vous étes intéressé(e)s par cette offre, merci d'adresser votre candidature :

A Monsieur le Maire
Mairie de Lagny-sur-Marne
2 place de I'Hotel de Ville
77400 Lagny-sur-Marne

Ou par courriel : recrutement@marneetgondoire.fr
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