FICHE DE POSTE

Secrétaire générale
IDENTIFICATION DU POSTE 
Situation du poste dans l’organigramme : 

Maire








Secrétaire Générale

Filière : Administrative


Date de création : 10 juin 2015

Date de mise à jour :
MISSIONS
· Collaborer directement avec l’équipe municipale pour être l’appui administratif et juridique des élus
· Préparer et mettre en œuvre les décisions du conseil municipal

· Encadrer, organiser et coordonner les services municipaux pour assurer leur bon fonctionnement 

ACTIVITES
Préparer les actes budgétaires en collaboration avec les élus, les agents du service comptable et les responsables des services.
Assurer l’élaboration et le suivi des dossiers d'investissement, des demandes subventions, et des marchés publics de services, 
Encadrer les services
Etre le lien entre les élus et les agents

Préparer et participer aux réunions du Conseil Municipal

Mettre en œuvre les décisions de la Municipalité
COMPETENCES ATTENDUES
	COMPETENCES  TECHNIQUES
-Avoir des connaissances en droit administratif et statutaire, en finances

-Comprendre les textes juridiques pour en extraire les données principales 

-Savoir auprès de quel interlocuteur obtenir les informations recherchées, 
-Utiliser les logiciels comptables et de bureautique courants
	COMPETENCES D’ORGANISATION

-Organiser son travail quotidien en définissant les priorités et en intégrant les imprévus.

-Savoir déléguer - Superviser
-Déceler des points forts et les difficultés des agents pour les développer ou y remédier


	COMPETENCES D’ADAPTATION
-S’adapter aux demandes 
-Etre l’intermédiaire entre les agents et les élus

- Transmettre dans la sérénité les décisions des élus aux agents, et les demandes des agents aux élus

- Anticiper et faire des propositions pour améliorer la qualité du service rendu
	COMPETENCES RELATIONNELLES ET SOCIALES

-Etablir et entretenir une relation professionnelle de confiance réciproque avec les agents et les élus
-Faire preuve de dialogue et de pédagogie
-Savoir rester diplomate mais ferme



CONTRAINTES PROFESSIONNELLES ET RISQUES PROFESSIONNELS

	-Réunions extérieures et en soirée fréquentes
-Multiplicité des interlocuteurs
-Contact permanent et direct avec le public, les agents et les élus

-Evolution constante des lois et de la règlementation

	-Agressivité téléphonique ou physique

-TMS

-Travail sur écran


MOYENS ATTRIBUES

Matériel informatique et bureautique, fournitures de bureau

Supports de recherche

Logiciels

Fait

Le Maire, 

L’agent,


Nom -  Prénom 


«J’atteste avoir pris connaissance de ma fiche de  poste »

Signature 
Signature 
La fiche de poste est un document révisable et non exhaustif. Elle peut connaître des modifications ponctuelles et exceptionnelles
1

