
LA COMMUNE de SAINT-MARTIN- D’URIAGE (Isère)
Commune thermale et touristique de 5000 habitants

classée 5 000 à 10 000 habitants
située à 15 km de Grenoble

Recherche une Directrice ou un Directeur administratif pour le secteur 
de la petite enfance et la crèche des lutins

 (cadre d’emploi des catégories A ou B)

Poste à pourvoir dès que possible

Descriptif de l’emploi

La commune de Saint Martin d’Uriage recherche un(e) directeur(trice) administratif. 
Dans le cadre d’une politique de la petite enfance, vous assurerez, en lien avec la 
directrice pédagogique de la crèche et la coordinatrice petite enfance, la gestion des 
dossiers administratifs de l’Etablissement d’Accueil du Jeune Enfant.

Missions principales

• Accueil  des  familles  (pré  inscription,  inscription,  réalisation  du  contrat  d’accueil, 
coordination de la facturation pour les 3 structures EAJE)

• Gestion et suivi des commandes et des achats
• Gestion des stocks en lien avec les agents de ménage, de restauration et la référente 

entretien
• Gestion et suivi financier (dépenses, recettes)
• Gestion et animation de la commission d’attribution des places pour les 3 structures 

EAJE en collaboration avec les directrices,
• suivi  des  variables  de  paie  et  des  formations  en  collaboration  avec  la  directrice 

pédagogique
• Suivi des contrats de maintenance

Missions complémentaires

• Veille réglementaire 
• Veille et suivi des dossiers de demande de subventions
• Collaboration avec la coordinatrice petite enfance pour le suivi des déclaration 

CAF
• Réalisation de procédures pour l’utilisation du logiciel métier
• Assure le secrétariat du service scolaire (1 fois/semaine le mercredi)



Profil 

    • Connaître le fonctionnement des collectivités territoriales 
    • Maîtriser le logiciel métier (enfance et finance) 
    • Maîtrise des logiciels bureautiques
    • Maîtrise des fonctionnements des EAJE
    • Capacité à communiquer
    • Capacité d’organisation
    • Rigueur
    • Qualité d'écoute, 
    • Discrétion professionnelle
    • Ouverture d’esprit et assertivité 

Conditions

•Poste à temps complet 
•Contrat à durée déterminée d’un an 
•Rémunération basée sur les emplois de catégorie A ou B, RIFSEEP, Forfait mobilités 
durables, participation mutuelle et prévoyance et comité d’œuvres sociales

Lettre de candidature et C.V. à adresser au plus tard le 26 juillet 2024 à :
Monsieur le Maire

Mairie de Saint-Martin-d’Uriage
2 place de la mairie

38410 SAINT-MARTIN-D’URIAGE

Ou par courriel : recrutement@mairie-saintmartinduriage.fr

Pour tout renseignement, vous pouvez contacter Mme Véronique MADY,   
Coordinatrice Petite Enfance au : 04 76 59 77 12 


	Dans le cadre d’une politique de la petite enfance, vous assurerez, en lien avec la directrice pédagogique de la crèche et la coordinatrice petite enfance, la gestion des dossiers administratifs de l’Etablissement d’Accueil du Jeune Enfant.
	•Poste à temps complet
	•Contrat à durée déterminée d’un an
	•Rémunération basée sur les emplois de catégorie A ou B, RIFSEEP, Forfait mobilités durables, participation mutuelle et prévoyance et comité d’œuvres sociales

