	FICHE DE POSTE 

Agent administratif polyvalent

	Descriptif du poste
· Gestion de l’agence postale communale (assurer les services postaux, les services financiers et les prestations associées d’une agence postale communale)

· Comptabilité

· Suivi de l’urbanisme sous couvert de l’adjoint à l’urbanisme et du Maire

· Etat civil




	I - IDENTITE DU POSTE 

	· Catégorie : Affaires générales
· Cadre d’emplois : C 
· Grade et identité de l’occupant actuel du poste :  Adjoints administratifs territoriaux
· Qualité des supérieurs hiérarchiques : Maire
· Temps de travail hebdomadaire : 35 h



	II - PRESENTATION DU POSTE

	MISSIONS PRINCIPALES DU POSTE
· Suivi et mise en forme des dossiers administratifs et techniques (marchés, conventions, subventions…)
· Préparation et suivi des réunions (Conseil municipal, commissions, comités syndical)
· Prise en charge des factures 

· Suivi de la procédure de gestion des enquêtes de conformité
· Élaboration et tenue des tableaux de suivi (renouvellement électromécanique STEP, demande de branchement versement des primes, prix de l’eau, analyses d’eau, contrôle de sécurité des équipements…)
· Tri, classement et archivage de documents
· Gestion de l’agence postale communale (assurer les services postaux, les services financiers et les prestations associées d’une agence postale communale)

· Suivi de l’urbanisme sous couvert de l’adjoint à l’urbanisme et du Maire

· Etat civil


	DESCRIPTIF DES PRINCIPALES TACHES

· Réalisation de travaux de bureautique

· Traitement du courrier
· Prendre des notes et mettre en forme tout type de courriers

· Réaliser la saisie de documents de formes et contenus divers

· Suivi et mise en forme des dossiers administratifs et techniques (marchés, conventions, subventions, …)
· Suivi des dossiers de subventions en lien avec le RAF (constitution des dossiers de demandes, mise en signature des conventions, demandes d’acomptes et de soldes, tenue du tableau de bord)

· Envoi des décisions en Préfecture sous-préfecture, envoi des courriers de rejet et de notification 

· Préparation des avis du SIEAVV sur les demandes d’urbanisme (PC, CU, …)

· Préparation et suivi des commissions (comité syndical, commission de délégation des services publics, comité d’usagers)

· Rédaction de l’ordre du jour, des convocations, des projets des délibérations, des comptes-rendus et procès-verbaux

· Envoi des documents en sous-préfecture, prise en charge de l’affichage et tenue du recueil des actes administratifs
· Prise en charge des factures 

· Réception des factures, et enregistrement dans le logiciel de comptabilité  
· Suivi sous Excel de l’exécution financière des marchés (cumul des situations)

· Suivi de la procédure de gestion des enquêtes de conformité
· Vérification du tableau de suivi GEC du délégataire
· Vérification des courriers
· Élaboration du tableau de suivi GEC du SIEAVV

· Tri, classement et archivage de documents
· Tenue des dossiers (marchés, subventions, conventions…)
· Scans de tous les documents signés et/ou exécutoires 

· Scans des factures
· Commande des fournitures

· Organisation des réunions
· Réservation des salles, 
· Réalisation des convocations,

· Prise de notes lors des réunions et rédaction des comptes-rendus

· Gestion de l’agenda de l’équipe


	III - RELATIONS FONCTIONNELLES

	· Internes : 
· Travail en équipe au sein du service

· Externes : 

· Services des délégataires, des communes, de l’intercommunalité et de l’Etat


	IV- COMPETENCES

	· Savoirs (connaissances) : 
· Fonctionnement, activités, procédures et partenaires du service

· Vocabulaire professionnel du service (apprécié)
· Techniques de secrétariat et logiciels de bureautique

· Notions d’organisation et de gestion du temps

· Techniques de classement et d'archivage (apprécié)
· Procédures administratives

· Instances de décision de la collectivité

· Plan comptable (connaissance des imputations les plus récurrentes) 

· Savoir-faire (compétences) :
· Prendre des notes et mettre en forme tous types de courriers

· Recevoir, filtrer et réorienter les courriers électroniques

· Réaliser la saisie de documents de formes et contenus divers

· Recevoir, filtrer et réorienter les appels téléphoniques

· Gérer les agendas de l’équipe et prendre des rendez-vous en fonction des priorités et échéances  

· Anticiper les commandes de fournitures en vue du classement ou de l’archivage

· Opérer un tri régulier parmi les dossiers et documents

· Vérifier la validité des informations traitées

· Mettre en forme et présenter des dossiers

· Utiliser l’outil informatique

· Vérifier la conformité des procédures administratives

· Savoir-être (qualités requises) :
· Personne organisée
· Travail d’équipe
· Qualités rédactionnelles et relationnelles
· Autonomie


	V - CONDITIONS SPECIFIQUES DE TRAVAIL

	· Contraintes horaires : Le lundi de 8h30 à 12h30 et de13h30 à 18h, le mardi, le jeudi et le vendredi de 8h30 à 12h30 et de13h30 à 17h30, le mercredi de 8h30 à 12h30 et le samedi de 9h30 à 12h (un samedi sur deux en moyenne)  
· Moyens mis à disposition : matériel de bureautique, photocopieur multifonction, accès internet via la fibre, etc.



