
NOGENT-SUR-MARNE 
« Le bien vivre à l’est de Paris » 

Ville de 34 278 habitants, aux portes de Paris (RER A et E – A86) 
1ère commune touristique du Val de Marne 

 
Recrute 

 

UN CHARGÉ D’ACCUEIL ET D’INSCRIPTION (h/f) 

(Catégorie B ou C) 

Sous la responsabilité du chef de service Enfance Education Jeunesse, et au sein d’une équipe de 11 
personnes, vous faites partie du pôle accueil et inscriptions des familles, composé de 3 agents. 

À ce titre, vous êtes chargé ( e )  : 

Pour le secteur petite enfance : 

• De l’accueil et de l’information aux familles concernant les différents modes de garde 
existants au sein de la collectivité 

• Des inscriptions en crèche et du suivi des demandes jusqu’à la commission d’attribution 
• De la gestion des courriers de réponse aux familles suite à la commission d’attribution et du 

suivi et de la gestion de la liste d’attente 
• Du lien à assurer avec les directrices d’établissements 
• Des réponses aux courriers et mails des familles 
• De la mise à jour des dossiers sur le portail famille 

Pour le secteur scolaire : 

• De l’accueil et de l’information aux familles, et des inscriptions scolaires et périscolaires 
• De la mise à jour des dossiers sur le portail famille 
• Des réponses aux courriers et mails des familles 
• Du suivi des demandes de dérogation 
• Des relations avec les équipes enseignantes 

Pour le secteur jeunesse : 

• De l’accueil et de l’information aux familles et des inscriptions aux activités 
• Des réponses aux courriers et mails des familles 
• De la préparation du concours linguistique du Legs Biard et participation à l’organisation 

d’autres manifestations 
• Du suivi de certains dossiers en lien avec les équipes du pôle jeunesse 

Profil du candidat : 

• Expérience dans un poste similaire souhaitée, 
• Connaissance du logiciel Agora + appréciée, 
• Qualités rédactionnelles, goût pour l’accueil du public 
• Capacité à travailler en équipe, diplomatie, rigueur, 



• Maitrise des logiciels Word et Excel 

Merci d’adresser CV et lettre de motivation à : drh@ville-nogentsurmarne.fr 
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