Assistant gestionnaire de dossiers — Guichet familles H/F

Rosny-sous-Bois, située dans I’est parisien, a 9 kilomeétres de la capitale, est une ville en constante évolution,
alliant modernité et patrimoine. La ville est desservie par plusieurs autoroutes (A3, A103 et A86), et
bénéficie d’une diversité de transports publics (12 lignes de bus, 2 gares RER E et bient6t 3 stations de métro
(L11 en 2024 et L15 en 2030). Avec ses nombreux commerces, ses espaces verts et son dynamisme culturel et
associatif, elle offre un cadre de vie agréable et attractif a ses 46 000 habitants.

Missions :

L'agent est en charge d’accueillir et d’accompagner les familles et les usagers dans I'ensemble de leurs
démarches administratives relatives aux activités municipales (préinscription scolaire, inscription aux activités
périscolaires, culturelles et sportives, ...).

Il crée les familles dans I'outil métier et calcule les différents quotients en vue de la facturation des activités.

Il vérifie et instruit les dossiers des familles en fonction de leur évolution.

Dans le cadre de la dématérialisation de nos procédures, I'agent est actif dans la mise en place, le contréle et
I"analyse des anomalies. L’agent vient en renfort des agents de I’Agence Postale Communale.

Accueillir et accompagner les familles

- Accueillir les familles et les usagers par téléphone et au guichet familles

- Accompagner les familles et les usagers dans leurs démarches au guichet familles ou via le portail
dématérialisé.

- Orienter le cas échéant les familles et les usagers vers les services compétents

Controler et créer les dossiers des familles/usagers — Analyser et instruire les
changements de situation

- Controler et saisir les dossiers de création de compte familles/usagers.

- Calculer le quotient en fonction de I'activité

- Controler et mettre a jour le logiciel métier

- Valider les dossiers de préinscription scolaire et activités périscolaires effectués via le portail familles
- Assurer le suivi et la relance des dossiers en attente de pieces manquantes

- Editer et controler les courriers automatisés de réponse aux familles

- Assurer une tragabilité des dossiers par une mise a jour des tableaux de suivi

- Assurer le classement et I'archivage des dossiers
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Assurer des paramétrages simples — détecter les anomalies du logiciel métier et du
portail familles

- Détecter les anomalies du logiciel métier dans le cadre de la dématérialisation et faire remonter
a la responsable.
- Accompagner les collegues et utilisateurs/familles dans les fonctionnalités courantes

Accueillir et accompagner les usagers de I’Agence Postale Communale

- Réceptionner, trier et remettre les lettres et colis

- Réexpédier les courriers et colis non réclamés

- Affranchir des lettres et colis

- Vendre des timbres et enveloppes prétes a poster

- Orienter les usagers en cas de réclamation

- Informer les usagers des services et produits proposés par La Poste

Profil recherché :

Connaissances :

- Connaissances des collectivités territoriales et de leurs missions respectives
- Connaissance du code de I’éducation et du code de la famille

Compétences techniques :

- Maitriser les techniques d’accueil, de secrétariat, d’expression orale et écrite
- Maitriser les logiciels de bureautique : World, Excel, Internet, Power Point, Outlook
- Savoir utiliser ou se former aux logiciels CONCERTO et Espace Citoyen

Compétences comportementales :

- Etre souriant, a I'’écoute et savoir reformuler

- Avoir un vocabulaire positif et rassurant

- Savoir gérer son stress dans les situations difficiles.

- Etre ponctuel et assidu

- Savoir travailler en équipe

- Savoir faire circuler I'information et rendre compte a sa hiérarchie

- Respecter I'organisation mise en place

- Respecter les valeurs de la fonction publique, en particulier les obligations de discrétion
et de confidentialité, de continuité de service et d’égalité de traitement

Diplome requis : Bac ou équivalent
Grade requis : Adjoint administratif (titulaire ou contractuel)

Envoyer cv et lettre de motivation a Monsieur le Maire : drh.recrutement@rosnysousbois.fr
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