	COLLECTIVITE
	Agent en charge de l’agence postale
	FICHE DE POSTE


	Domaine : PILOTAGE, MANAGEMENT ET GESTION DES RESSOURCES 

Famille : Affaires générales
	Agent en charge de l’agence postale
	Taux d’occupation : 100%


	Agent :
	

	Grade :
	

	Service/Direction :
	

	Lieu d’exercice :
	

	Rattachement hiérarchique :
	

	Intitulé du poste :
	

	Service/Direction :
	


MISSIONS

Assurer les services postaux, les services financiers et les prestations associées d’une agence postale communale.
ACTIVITES

	ASSURER LES SERVICES POSTAUX

	TACHES

	Gérer les affranchissements
Vendre les produits associés : timbres-poste, enveloppes, prêt-à-poster…

Gérer les retraits de lettres et colis en instance

Assurer un service de proximité : contrat de réexpédition, garde de courrier…

	ASSURER LES SERVICES FINANCIERS

	TACHES

	Gérer les retraits d’espèces sur les différents comptes
Prendre en charge les différentes opération liés aux comptes bancaires (virements, mandat-cash…)

Transmettre au bureau centre les demandes spécifiques

	ASSURER UN ACCUEIL PHYSIQUE, TELEPHONIQUE ET ELECTRONIQUE

	TACHES

	Recevoir, filtrer et informer le public

Adapter sa communication à des publics différents


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 : BEP ou CAP 
Observations : Gestion-administration
CARACTERISTIQUES DU POSTE

Minimal : adjoint administratif territorial de 1ère classe
Maximal : adjoint administratif territorial principal de 1ère classe
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 :   Rare : quelques heures par an
Permis de conduire :  FORMCHECKBOX 

Observations : 


	NON


	EQUIPEMENTS DE PROTECTION INDIVIDUELLE

	· Ceinture de sécurité (trajets et déplacements en voiture)

	MOYENS ALLOUES

	Logiciels

	Procédures


	Date de notification
	Signature de l’agent
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