
 

 
 

 

 

 

Agglomération de Cergy Pontoise 

Ville de Saint-Ouen l’Aumône 

Val d’Oise 25 000 habitants 
 

 

 

La commune de Saint-Ouen l’Aumône recrute pour sa Direction de l’Enfance : 

 
UN RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER (h/f) 

 

Sous l’autorité du directeur de l’Enfance, vous serez chargé(e) de la gestion administrative et 

financière de la direction composée de 3 pôles (petite enfance, scolaire et périscolaire).  

 

Vos missions :  

 

1. Organiser et encadrer l’équipe administrative (2 personnes) de la Direction dans 

la gestion administrative et financière : 

 Secrétariat (rédaction courriers, accueil téléphonique, archivage) ;  

 Suivi des conventions et décisions ; 

 Suivi des marchés publics ; 

 Suivi de la gestion des commandes (bons de commandes, factures, engagement 

et rattachements) et relations avec les fournisseurs ; 

 Suivi de la facturation périscolaire et petite enfance et des impayés ;   

 Accompagnement dans le paramétrage du logiciel métier CIRIL. 

 

2. Participer à l’élaboration et au suivi du budget (recettes et dépenses de 

fonctionnement, investissement et personnel) et au contrôle de l’exécution 

budgétaire (visa des bons) de la direction en lien avec les responsables de pôles ;  

 

3. Elaborer les dossiers de subvention de la direction (PSU, PSO, CTG…) en 

collaboration avec les responsables de pôles ;  

 

4. Collaborer avec l’équipe du pôle accueil : 

 Contrôle des réponses faites via le portail famille et orientation des situations 

spécifiques vers les responsables de pôles. 

 

5. Veiller à l’harmonisation des procédures. 

 

PROFIL : 

 Bonnes connaissances des logiciels métiers et bureautiques ; 

 Bonnes connaissances des règles d’engagement et d’imputation comptables, des 

marchés publics ; 

 Connaissance des circuits décisionnels propres à une collectivité territoriale ; 

 Aisance rédactionnelle et maitrise des écrits administratifs ; 

 Capacité managériale ; 



 Sens du relationnel, du travail en équipe ; 

 Force de proposition ; 

 Rigoureux et organisé. 

 
CONDITIONS DE TRAVAIL : 

 

 38 heures hebdomadaire du lundi au vendredi ; 

 Possibilité de télétravail 1 jour par semaine ; 

 25 jours de congés annuels plus 17 jours de RTT. 

 

Rémunération statutaire sur le grade de rédacteur ou attaché + RIFSEEP + prime annuelle de 

13ème mois + avantages sociaux (CNAS, participation de l’employeur aux mutuelles 

labellisées). 

  

Poste à pourvoir au 1er avril 2024 
 

Merci de candidater via le lien : https://jobaffinity.fr/apply/ybeeuizbjli7gmo525 

 

 

Envoyer lettre de motivation, C.V. et diplôme à : 

Monsieur le Maire 

2 place Pierre Mendès France 

CS90001 

SAINT-OUEN L’AUMONE 

953180 CERGY-PONTOISE CEDEX 

Adresse email : recrutement@ville-saintouenlaumone.fr 

https://jobaffinity.fr/apply/ybeeuizbjli7gmo525
mailto:recrutement@ville-saintouenlaumone.fr

