
 

 
 

La Ville d’Aix-en-Provence 
Recherche  

UN(E) STAGIAIRE (F/H) 
(Stage gratifié de 5 à 6 mois) 

DIRECTION DE L’EDUCATION, ENFANCE, PETITE ENFANCE 

SERVICE RELATION FAMILLES, PETITE ENFANCE 

 

Le service Relation Familles et Petite Enfance assure la gestion administrative des 76 écoles publiques de la commune, 
représentant plus de 8 500 élèves scolarisés en écoles maternelles et en élémentaires. 

Le service est également en charge du suivi des crèches en délégation service public de la commune. 

 

La Direction Education, Enfance, Petite Enfance, souhaite accueillir un stagiaire afin de lui proposer une immersion 
professionnelle et l’accompagner sur la réalisation des activités détaillées ci-dessous. 

 

MISSION PRINCIPALE :  
Appui administratif des actions relatives au domaine scolaire/périscolaire et à la petite enfance. 
 

ACTIVITÉS : 

 
1/ Scolaire et périscolaire 
- Accompagnement des familles dans leurs démarches dématérialisées (via le kiosque Education). 
- Instruction et saisie des dossiers d’inscriptions scolaires et périscolaires (formats dématérialisés et papiers). 
 

2/ Petite enfance  
- Participation aux activités du service petite enfance. 
- Participation aux réunions et événements petite enfance. 
- Réalisation de rapports et de Benchmarks relatifs à la petite enfance. 
- Aide à la mise en place d’un guichet unique en lien avec les structures Petite Enfance 
 

PROFIL 
 
• Etudiant ou personne en reconversion professionnelle, dans le domaine des politiques éducatives, de la gestion des collectivité 
territoriales et des enjeux liés à l’enfance et à la petite enfance. 
 
• Diplômes de niveau Bac + 2 à Bac +4, dans les domaines suivants :  
- Education,  
- Administrations publiques / collectivités territoriales, 
- Social, 
- Enfance / petite enfance  
 
Convention de stage obligatoire 

 
COMPÉTENCES SOUHAITÉES :  
 
- Maitrise des outils bureautiques 

- Rigueur et sens de l’organisation 
- Qualités relationnelles (travail en équipe) 
- Qualités rédactionnelles, capacité d’analyse et de synthèse 
 
 
 



 

 
DUREE ET LIEU DU STAGE : 

Durée du stage : 5 à 6 mois  

Temps de travail : 35h (du lundi au vendredi) 

Lieu d’affectation : Service Relation Familles et Petite Enfance – Direction Education Enfance et Petite Enfance 

19, rue Lisse Saint Louis 

13100 Aix-en-Provence 

 

Adresser votre candidature (lettre de motivation + CV + dernier arrêté de situation administrative pour les fonctionnaires) un retour sera fait dans un 

délai d’un mois après votre candidature 

 

Par courrier : 
Mairie d’Aix en Provence 

Direction Générale Adjointe des Services Ressources Humaines  
Service Recrutement et GPEEC 

Hôtel de Ville 
CS 30715 

13616 Aix en Provence Cedex 01 

Par mail (à privilégier) : 
DorezS@mairie-aixenprovence.fr 

Madame Stéphanie Dorez 

Chef du service Relation Familles et Petite Enfance 

Direction Education Enfance et Petite Enfance 

 

 

Informations complémentaires : SERVICE RELATION FAMILLES ET PETITE ENFANCE – DIRECTION EDUCATION ENFANCE ET PETITE ENFANCE.   
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