JAMBON ALICE
	DATE DE CREATION : 

	DATE DE MODIFICATION : 

	

	Caractéristiques de l’emploi :

	filiere professionnelle
	cadre d’emplois correspondant au grade
	grade correspondant au poste
	nbi

	ADMINISTRATIVE NT
	ADJOINTS ADMINISTRATIFS TERRITORIAUX NT
	ADJOINT ADMINISTRATIF 1ère Classe NT [XAJ15]
	Non

	intitulé du poste : Secrétaire de Mairie


	Champs d’intervention :
	Famille :
	Métier :
	Diplôme requis :
	Domaine :

	Secrétaire de direction / secrétaire
	Administration
	Responsable de service administratif
	Bac + 2
	

	mission :

GESTION DU PERSONNEL

	Tâches :   Animer et piloter une équipe

Taux d’occupation : 1
Degré d’autonomie : participation à l’élaboration
Moyens : Un ordinateur
Compétences requises : Connaissance du statut de la fonction publique territoriale 
Sens relationnel  


	mission :

URBANISME

	Tâches : Enregistrer les dossiers d'urbanisme : permis de construire, déclarations préalables, certificat d'urbanisme, vérification des dossiers, envoi au service instructeur, convocation de la commission urbanisme

Gérer les dossiers avec le service instructeur     
Taux d’occupation : 1
Degré d’autonomie : exécution
Moyens : Un ordinateur

 Formulaire d'urbanisme  
Compétences requises : Comprendre les règles en matière d'urbanisme

Connaître les interlocuteurs extérieurs   


	mission :

ACCUEIL ET RENSEIGNEMENT DU PUBLIC

	Tâches : Accueil téléphonique et physique

Renseignements divers (documents d'identité, urbanisme, état civil, réglementation applicable, vie communale, ...)

Inscription sur les listes électorales

Aide au remplissage de formulaires 

Accueil des rendez-vous     

Taux d’occupation : 1
Degré d’autonomie : exécution
Moyens : Un téléphone

Un bureau

Internet        
Compétences requises : Bon sens relationnel

Grande capacité d'écoute et de médiation 

Capacité de reformulation    


	mission :

PREPARATION ET REDACTION DES DOCUMENTS BUDGETAIRES ET COMPTABLES

	Tâches : Recensement des besoins et projets

Simulations budgétaires

Propositions aux élus 

Relation avec le trésorier (réunion physique, téléphonique)

Edition des documents élaborés    

Taux d’occupation : 1
Degré d’autonomie : conception et élaboration
Moyens : Un logiciel 

Un téléphone

Internet       
Compétences requises :   Rigueur

Connaître les règles budgétaires et comptables

Connaissances informatiques (Word, Excel, Internet) 

Savoir s'adapter aux contraintes financières     


	mission :

ASSISTANCE ET CONSEILS AUX ELUS

	Tâches : Conseiller les élus dans des domaines tels que : administration générale urbanisme, état civil, finances, marchés publics, gestion du personnel, ...

Alerter les élus sur les risques divers (techniques et juridiques)      
Taux d’occupation : 1
Degré d’autonomie : participation à l’élaboration
Moyens : Internet (abonnements à sites et publications juridiques, ...)     
Compétences requises : Juridiques

Connaissance de l'environnement territorial      


	mission :

PREPARATION ET REDACTION DES DOCUMENTS ADMINISTRATIFS ET TECHNIQUES

	Tâches : Préparation des actes administratifs (délibérations, arrêtés)

Transmettre les actes aux différents organismes concernés

Organiser les réunions de l'organe délibérant

Faire le compte rendu des séances

Participation avec des élus, des administrations et des bureaux d'études

Montage de dossiers administratifs (subventions, ...)        
Taux d’occupation : 1
Degré d’autonomie : conception et élaboration
Moyens : Internet

Ordinateur

Logiciels de formulaires        
Compétences requises : Juridiques

Informatiques (Word, Excel, Internet)   

Correction orthographique et syntaxique     


	mission :

PREPARATION DES ACTES D'ETAT CIVIL

	Tâches : Mise en forme des actes

Traiter les demandes de passeports et de carte d'identité

Préparer les dossiers et cérémonies de mariage et des baptêmes
Etablir les actes de reconnaissance, mariage et décès

Mettre à jour les registres, les livrets de famille

Vérification du dossier par l'administré

Application des règles juridiques applicables    

Taux d’occupation : 1
Degré d’autonomie : participation à l’élaboration
Moyens : Registres de l'état civil

Ordinateur  
Compétences requises : Connaître les techniques d'accueil et de communication

Rigueur

Veille juridique

Capacité d'analyse        


	mission :

SERVICE A LA POPULATION

	Tâches : Tenue à jour du fichier électoral 

Mise en place de l'organisation matérielle des élections et du recensement      
Taux d’occupation : 1
Degré d’autonomie : exécution
Moyens : Logiciel    
Compétences requises : Rigueur      


	mission :

ETABLISSEMENT DES FICHES DE PAIE

	Tâches : Mise à jour du fichier agent

Mise à jour des paramètres

Déclarations sociales annuelles

Bordereaux mensuels ou trimestriels 

Taux d’occupation : 1
Degré d’autonomie : exécution
Moyens : Un logiciel    

Un plan comptable 
Compétences requises : Rigueur  

Connaître les techniques de la comptabilité publique   


	mission :

TRAITEMENT DU COURRIER

	Tâches : Enregistrement du courrier donné par le Maire

Distribution du courrier électronique  

Remplissage des bordereaux d'envois, préparation des enveloppes et enregistrement des formulaires dans registres spécialisés (CNI, passeports, Urbanisme, ...)   
Taux d’occupation : 1
Degré d’autonomie : exécution
Moyens : Registres pour le courrier papier 

Documents électroniques   
Compétences requises : Attention   


	

	Conditions de TRAVAIL :

	affectation :
	
	Service : 
	

	durée du travail
	Temps complet/TNC
	17 H 30

	horaires :
	Lundi : 
Mardi : 9h-12h et 14h-16h
Mercredi : 9h-12h et 14h-16h 
Jeudi : 9h-12h et 14h-16h 
Vendredi :   
Samedi : 10h-12h30 
Dimanche :   
	Commentaire :
 Assistance aux réunions de l'organe délibérant (conseil municipal, conseil communautaire, comité syndical) ainsi qu'à certaines réunions de travail avec les élus  


	
	Horaires fixes : 

	
	Pauses Méridienne : 12h et 14h
	Autre(s) :

	heures supplémentaires
	

	astreintes
	NON

	spécificités du poste
	

	remplacement
	

	modalités congés annuels
	

	

	Positionnement du POSTE :

	rattachement hiérarchique :
	Maire ou Président

	niveau de responsabilité :
	conception et élaboration

	rattachement fonctionnel
	

	encadrement
	Nombre d’agents encadrés :

	
	1 à 4

	
	Catégorie des agents encadrés (A, B ou C) :

	
	C

	
	Famille(s) des agents encadrés :

	
	Administration, Espaces verts et paysages

	délégations (pouvoirs de décision ou de validation dont dispose l’agent)
	

	composition de l’équipe de travail à laquelle appartient l’agent
	

	relations (interlocuteurs internes et externes de l’agent)
	Les élus (Maire, Président, adjoints, Vices Présidents, conseillers,...)
Les administrations

Les citoyens

La Trésorerie 

Le centre de gestion

Le CNFPT

La Préfecture 

Elus d'autres collectivités

Agents d'autres collectivités

Les organismes sociaux 

	circuit des informations
	Qui l’agent doit-il informer (sur l’exécution de son travail, les problèmes rencontrés, les besoins, etc…) ?

	
	L'autorité territoriale (Maire, Président)

	
	Qui procure à l’agent les informations nécessaires à l’accomplissement de son travail ?

	
	L'autorité territoriale (Maire, Président)

	
	Réunions auxquelles participe l’agent :

	
	Réunions de l'assemblée délibérante

	
	Commissions auxquelles participe l’agent :

	
	Commission finances

Commission urbanisme

	

	Diplôme(s) détenu(s) par l’agent :

	diplôme :
	domaine :
	année d’obtention :

	
	
	

	

	Formations suivies :

	année
	nb de jours
	organisme
	formation suivie

	
	
	
	Formation : 
Domaine : 
Observations : 
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1

