
 

 

 

 
 

 Qualité des prestations administratives. 

 Qualité d’accueil du public, parfois difficile. 

 Bonne relation avec les bailleurs sociaux. 

 Connaissance des cadres réglementaires des attributions 
de logements sociaux. 

 Maitrise des logiciels Word et Excel, Concerto. 

 Discrétion. 

 

 

 

 

 Lieu de travail : 4 boulevard Noël Marc.  

 Temps de travail : 37,5 heures/semaine. 

 Permanence le samedi matin (deux fois par mois). 

 

Pour le Centre Communal d’Action Social, la ville d’Andrésy recherche un 

Assistant administratif CCAS (h/f) 

 

Par voie statutaire ou contractuelle  

Cadre d’emploi  des adjoints administratifs (CAT C) – filière administrative  

ou agent social (CAT C)  – filière sociale 

Poste à pourvoir dès que possible 

 

 
 

Sous la responsabilité de la directrice du CCAS, vos 

principales missions sont de répondre aux besoins des 

personnes en matière de logement, domiciliation, 

quotients:  

 Gestion de la demande de logement social : 
enregistrements des dossiers, attribution du numéro 
unique, renouvellement, attributions. Interface avec les 
bailleurs HLM 

 Gestion des domiciliations : création, renouvellement, 
suivi du courrier  

 Regroupement familial 

 Gestion des aides aux loisirs 

 Suivi des impayés de loyers et d’EDF 

 Préparation administrative des conseils d’administration 
et enregistrement des délibérations en sous-préfecture 
et Trésor Public 

 Organisation et gestion des campagnes de calcul des 
quotients familiaux 

 Facturation, enregistrement des paiements et relances 

 Emission de titres et mandats 

 Gestion du dispositif des bons cadeaux Noël 

 Gestion des bons alimentaires 

 Gestion des obligations alimentaires 

 Subventions 

 Statistiques 
 


