	COLLECTIVITE
	SECRETAIRE DE MAIRIE
	FICHE DE POSTE


	Domaine : PILOTAGE, MANAGEMENT ET GESTION DES RESSOURCES 

Famille : Affaires générales
	Secrétaire de mairie
	Taux d’occupation : 100%


	Agent :
	

	Grade :
	

	Service/Direction :
	

	Lieu d’exercice :
	

	Rattachement hiérarchique :
	

	Intitulé du poste :
	

	Service/Direction : 
	


MISSIONS

Mettre en œuvre les politiques déclinées par l’équipe municipale.
Organiser les services de la commune, élaborer le budget et gérer les ressources humaines.
ACTIVITES

	ASSISTER ET CONSEILLER LES ELUS

	TACHES

	Assister l’autorité territoriale pour la définition des orientations stratégiques de la collectivité
Préparer et mettre en œuvre les décisions du conseil municipal
Conseiller les élus et alerter sur les risques techniques et juridiques
Organiser les activités des élus (agenda du Maire, conseil municipal, conseil communautaire..)

	GERER LES AFFAIRES GENERALES

	TACHES

	Organiser les élections et assurer le suivi des listes électorales
Assurer l’accueil en urbanisme et mettre en œuvre les décisions en matière d’urbanisme
Gérer les locations des salles et bien communaux

	GERER L’ETAT CIVIL

	TACHES

	Rédiger et communiquer les documents administratifs aux usagers (actes d’état civil…)

Gérer le domaine funéraire
Organiser le recensement de la population

	ASSURER LA GESTION FINANCIERE ET COMPTABLE

	TACHES

	Réaliser, vérifier et classer les documents comptables
Préparer et suivre la procédure comptable
Préparer le budget

Procéder à l’éxécution comptable

Suivre les demandes de subvention


	GERER LES RESSOURCES HUMAINES

	TACHES

	Mettre en œuvre les dispositifs de déroulement de carrière dans le respect des règles statutaires (recrutement, avancement, retraite…)
Concevoir et contrôler les actes adiministratifs (contrats, arrêtés…)

Assurer la gestion de la paie

Elaborer le plan de formation

Renseigner les agents

Mobiliser et animer des équipes



	ASSURER L’ACCUEIL ET LE SECRETARIAT

	TACHES

	Recevoir, filtrer et orienter le public

Prendre des notes, mettre en forme, rédiger tous types de courriers, documents, comptes-rendus…
Gérer et actualiser les bases d’informations

Organiser le classement et l’archivage de dossier

Rechercher, sélectionner, synthétiser et diffuser des informations


La liste des missions et activités mentionnées dans la présente fiche de poste n’est pas exhaustive. L’agent pourrait se voir confier d’autres missions selon les besoins de la collectivité
COMPETENCES REQUISES
	Respect des délais

	Assiduité et ponctualité 

	Capacité à concevoir et conduire un projet

	Capacité à gérer les moyens mis à disposition

	Sens de l’organisation et de la méthode

	Connaissance des procédures et des règles de fonctionnement

	Qualité d’expression écrite et orale

	Capacité d’anticipation et d’innovation

	Entretien et développement des compétences

	Réactivité et adaptabilité

	Autonomie


DIPLÔMES / QUALIFICATIONS NECESSAIRES
Niveau de diplôme : Bac à Bac+3
Observations : Droit, économie, gestion
CARACTERISTIQUES DU POSTE

Minimal : adjoint administratif territorial de 1ère classe
Maximal : adjoint administratif territorial principal de 1ère classe
Minimal : Rédacteur
Maximal : Rédacteur principal de 1ère classe

Minimal : Attaché
Maximal : Attaché principal

Maximal : Secrétaire de mairie
HORAIRES DE TRAVAIL
	Lundi
	Mardi
	Mercredi
	Jeudi
	Vendredi
	Samedi
	Dimanche

	
	
	
	
	
	
	


Temps complet :
Horaires fixes :  FORMCHECKBOX 
  
Temps de travail : 
Astreintes :

Observations :
	CONDITIONS DE TRAVAIL

	CARACTERISTIQUES RELATIONNELLES

	Travail en autonomie (seul)  FORMCHECKBOX 
             Travail en équipe  FORMCHECKBOX 
          Travail au contact du public  FORMCHECKBOX 


	Déplacements 
	autorisations et HABILITATIONS

	Rythme :   Temporaire : quelques heures par mois
Permis de conduire :  FORMCHECKBOX 

Observations : 


	NON


	EQUIPEMENTS DE PROTECTION INDIVIDUELLE

	· Ceinture de sécurité (trajets et déplacements en voiture)

	MOYENS ALLOUES

	Logiciels

	Procédures

	AGIRHE


	Date de notification
	Signature de l’agent
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