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Agent Administratif polyvalente 
PONCTUELLE, ORGANISEE, METHODIQUE, RIGOUREUSE, SERIEUSE, DIPLOMATE, FORTE CAPACITE 
D’ANALYSE et D’OBSERVATION, SOURIANTE 

Compétences 

• Réalisation et rédaction d’un PEDT 

• Gestion ressources humaines et budgétaire 
d’une structure (recrutement du personnel, 
tenir une régie, inscriptions et dossiers ….) 

• Accompagnement des élus dans la réalisation 
d’un projet de territoire 

• Développer la communication et le 
partenariat 

• Conduire un projet pédagogique en 
liaison avec les intentions éducatives du 
territoire 

• Gestion de l’accueil 

Expérience  
Janvier/septembre 2022 
Agent administratif/employé polyvalent  

DECEMBRE 2018- MARS 2019 
MISSIONS INTERRIMAIRES CHEZ ASSOPERATION DOMINO (ANNECY) 
Acompagnement des enfants avec difficultés de comportements et porteur d’andicaph 

NOVEMBRE 2015 – OCTOBRE 2018  

RESPONSABLE DE SERVICE ENFANCE/JEUNESSE / CDG74 mise à 

disposition sur la commune de CRUSEILLES 

 

❖ Pilotage du service Enfance/Jeunesse (tarification, modernisation du moyen de payement, 
participation et élaboration du règlement intérieur) 

❖ Rédaction et pilotage du PEDT 2017/2020 
❖ Participation et accompagnement des élus dans les orientations stratégiques de gestion des 

partenariats sur un territoire. 
❖ Organisation et gestion des équipements, approvisionnement en matériels et fournitures 
❖ Pilotage et coordination des temps périscolaires et extrascolaires. 
❖ Gestion et suivi du budget et du personnel (recrutements, évaluations et formations) 

SEPTEMBRE 2009 – OCTOBRE 2012 
 

COORDINATRICE SOCIAUX-CULTURELLES / MJC DE ROMAGNY à 

ANNEMASSE 

 

❖ Coordination du secteur familles et enfance 

❖ Gestion des dossiers de subventions (CAF, CLAS, REAAP………) 
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❖ Gestion des projets d’activités dans une optique de transversalité de 

territoire entre MJC et collectivité 

❖ Gestion des personnels, bénévoles et salariés (recrutements, évaluations et 

formations) 

❖ Transversalité entre les différents acteurs du territoire annemassien 

❖ Gestion d’une régie d’avance 

❖ Articulation du projet pédagogique en lien avec les intentions éducatives de 
l’association 

SEPTEMBRE 2008 – SEPTEMBRE 2010 
 

ANIMATRICE DE JEUNES ENFANTS / MAIRIE D’ANNEMASSE 

 
❖ Travailler en équipe 
❖ Participer au projet pédagogique de la structure d’accueil 
❖ Encadrer un groupe d’enfants 
❖ Animer des ateliers éducatifs à destination d’un groupe d’enfants 
❖ Assurer la sécurité physique et morale des enfants 

Formation 
OCTOBRE 2018 (EN COURS) 

DEJEPS / DDCS, GRENOBLE 

C’est un VAE en cours d’acquisition. J’ai obtenu une recevabilité de la direction départementale de la 
cohésion sociale pour valider mes acquis. 

AVRIL 2016 (EN COURS) 

BAFD / LIGUE DE L’ENSEIGNEMENT, GRENOBLE 
J’ai obtenu les félicitations des formateurs, qui pensent que j’ai les capacités requises pour diriger un 
accueil de mineurs 

NOVEMBRE 2009  

BAFA / CEMEA, GRENOBLE 
Résultat satisfaisant approuvé par les formateurs  

septembre 1993 

ENSEIGNANTE DE LANGUE FRANCAISE / CENTRE CULTUREL FRANCAIS, TYR AU LIBAN
  

JUILLET 1992  

BAC SCIENTIQUES / à l’étranger 

Activités 
LA NATATION, LA MONTAGNE, LE VOYAGE, LES RANDONNEES, LA MUSIQUE, LA LECTURE, LES 
ACTIVITEES MANUELLES, LE BRICOLLAGE 
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