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Recrute par voie contractuelle ou statutaire 
 

UN AGENT CHARGÉ D’ACCUEIL DES FAMILLES (H/F) 
Cadre d’emploi des Adjoints administratifs   

 
Sous l’autorité directe du Chargé de mission auprès de la Direction de la Petite Enfance, vous 
assurez les missions suivantes : 
 
Missions principales 
- Chargé de l’accueil des familles et des inscriptions pour les structures d’accueil de la Petite 
Enfance 
- Chargé d’instruire les dossiers d’aides aux familles 
- Chargé de l’organisation de la cérémonie de la fête des mères 
- Renfort auprès de l’assistant(e) chargé(e) des finances 
 
Activités : 
1- Accueil et renseignement : 
- Accueil du public 
- Information sur les différents modes d’accueil et les prestations municipales 
- Accueil téléphonique 
 
2- Instruction des dossiers des aides aux familles municipales : 
- Recueil des données auprès des familles 
- Constitutions des dossiers 
- Suivi des contrôles bisannuels auprès des familles 
 
3- Suivi des versements des aides municipales : 
- Saisie des données pour le versement de la Prime au 3

ème
 enfant et AMGED 

- Suivi des listings 
- Suivi des tableaux de bords pour les aides aux familles 
 
4- Suivi du dossier Fête des mères : 
- Préparation des listings 
- Préparation de la cérémonie 

 
5- Renfort du poste aux finances : 
- Aide sur la facturation familles et fournisseurs 
 
6- Autres : 
- Remplacement de l’agent chargé de l’accueil des familles en son absence 
- Compte rendu des réunions EJE et AP 
- Réception et transmission des dossiers pour la Médaille de la famille 
 

Conditions d’emploi :  
Présence dans le service un samedi matin sur deux de 8h30 à 12h30. 
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Titulaire d’un BAC professionnel, vous êtes discret(e), vous avez le sens de l’accueil et la capacité à 
communiquer avec les familles. Vous maîtrisez l’outil informatique (Word et Excel). Enfin, une connaissance 
de logiciel métier de la Petite enfance serait un plus. 

 

 

 

Recrutement au 11 mai 2020  
 
 

Rémunération statutaire + régime indemnitaire + prime de fin d’année 
+ CNAS + Politique de formation développée 

 
 

 Merci d’adresser votre candidature à Monsieur le Maire de Saint-Cloud par mail :  
recrutement@saintcloud.fr 


