AGENT ADMINISTRATIF POLYVALENT
Situation du poste dans l’organigramme
Filière : Administrative 
Cadre d’emploi : Adjoint administratif
Temps de travail : 28h00
Date de création 

Date de mise à jour 

PRESENTATION DE LA MISSION

Accueille le public et réalise les travaux administratifs courants selon l’organisation de la collectivité
ACTIVITES

· Accueil physique et téléphonique du public
· Enregistrer les dossiers d’urbanisme (PC, DP, CU…) et contrôler les pièces fournies

· Gestion du courrier 
· Etablir les actes d’état civil (naissance, reconnaissance, mariage, décès…), délivrer les livrets de famille

· Assurer la tenue administrative  des registres

· Inscrire les administrés sur la liste électorale
· Gérer le planning des salles (réservation et contrats de location)

· Délivrer les débits de boissons

· Procéder au recensement militaire

· Gérer les inscriptions aux transports scolaires

· Formalités  administratives (immatriculation véhicule, permis de conduire Délivrer les autorisations de sortie du territoire Etablir les dossiers de demande de CNI…)

· Réaliser le bulletin municipal mensuel
COMPETENCES
	COMPETENCES  TECHNIQUES
· Maitrise de l’outil informatique et bureautique

· Connaissance générale dans les domaines de l’urbanisme, état civil,
· Maitrise de l’expression écrite et orale
· Connaissance de l’environnement institutionnel, des collectivités territoriales et de la FPT.
· Prise de notes
· Réception, traitement et diffusion de documents, d’informations
· Suivi et mise en forme des dossiers administratifs
· Gestion et suivi d’une procédure

	COMPETENCES D’ORGANISATION

· Organisation et gestion des priorités
· Méthodologie de classement et d’archivages


	COMPETENCES D’ADAPTATION
· Travail en autonomie
· Capacité à s’adapter à différents interlocuteurs

	COMPETENCES RELATIONNELLES ET SOCIALES

· Savoir travailler en équipe
· Accueillir le public avec amabilité
· Respect de la confidentialité



CONTRAINTES PROFESSIONNELLES ET RISQUES PROFESSIONNELS

	Contrainte : 

· Possibilité de réunions en soirée
· Travail occasionnel le samedi matin

	Risques professionnels :
· Travail sur écran quotidien

· Agressivité du public

· Positions statiques 


MOYENS ATTRIBUES

· Ordinateur et imprimante
· Photocopieur, scanner et fax

· Internet et messagerie électronique

· Téléphone

· Logiciels bureautiques et autres
Fait à                                  Le 

J’atteste avoir pris connaissance de ma fiche de  poste 
Le Maire 

Nom Prénom 

Signature 
Signature 
La fiche de poste est un document  non exhaustif et évolutif dans le temps
Elle peut connaître des modifications ponctuelles et exceptionnelles
2

