
Ville de DEVILLE LES ROUEN 
10520 Hab. Agglomération rouennaise 

Recrute 

1 assistante administrative (H/F) à temps complet 
Cadre d’emplois des adjoints administratifs territoriaux 

Sous la responsabilité du Directeur de la Jeunesse, Ecoles et Sports, vous assurerez la 
gestion administrative des dossiers des affaires scolaires et apporterez votre contribution 
aux dossiers gérés en direct par le directeur. 

Vos missions principales seront les suivantes : 

− Assurer l’accueil physique et téléphonique des affaires scolaires  

− Accueillir les parents lors des inscriptions scolaires 

− Gérer les inscriptions scolaires (réception des demandes et étude selon le périmètre 
d’affectation) 

− Etudier les demandes de dérogation et formuler des propositions 

− Etudier les dossiers hors commune (INEAT / EXEAT) et préparer les dossiers soumis à 
arbitrage 

− Organiser les ramassages scolaires liés aux activités des écoles et assurer l’exécution 
et son suivi 

− Préparer les fonds de dossiers destinés aux élus membres des conseils d’école pour les 
conseils d’écoles 

− Effectuer les enquêtes à caractère social concernant l’instruction à domicile 

− Participer aux réunions des affaires scolaires et assurer le secrétariat de la séance 

− Rédiger les comptes rendus. 

Polyvalence 

− Assure son concours à l’assistance administrative du service  

Profil 

− Bac minimum 

− Expérience sur poste similaire appréciée 

Qualités requises : 

− Approche des réglementations éducatives 

− Techniques de secrétariat 

− Connaissances à maîtrise des logiciels de bureautique (Word, Excel). 

− Maîtrise des règles d’orthographe et de grammaire 

− Capacité d’analyse et de synthèse. 

− Connaissances des progiciels Civil net enfance et finances, Base élèves appréciées. 

− Sens de l’organisation 

− Rigueur. 

− Sens du relationnel  

− Travail en équipe 

− Discrétion 



Conditions 
Postes à temps complet – 37 heures + RTT  
Contrat de remplacement : 3 mois renouvelables  
Recrutement ouvert aux agents contractuels conforment à l’article L. 332-13 de la loi n°84-
53 du 26 janvier 1984 
Rémunération statutaire + Régime indemnitaire 
Poste à pourvoir : dès que possible 

Adressez votre candidature avant le 2 mars 2024 (lettre de motivation, CV) à : 

Monsieur le Maire de Déville lès Rouen 
Service des Ressources Humaines 

1, Place François Mitterrand 
B.P. 73 

76250 Déville lès Rouen 
drh@mairie-deville-les-rouen.fr 

mailto:drh@mairie-deville-les-rouen.fr

