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Générale de le Fonction Publique.

Activités principales
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plus particulierement :

- Accueil et secrétariat courant : accueil physique et téléphonique du public ; enregistrement des messages et
transmission ; réalisation de travaux de bureautique (courrier, etc.) ; mise en forme et édition de documents
administratifs,
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enregistrement des dossiers sur le progiciel ; transmission au service instructeur ; suivi des compléments de dossier
§vu [uv o v E] E A alasignatire désajrétés, classement des piéces, affichage de la décision
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- Ecole (cantine et garderie) : établissemensuivi des factures, -

- Foncier communal : traitement de tous les dossiers relatifs au patrimoine foncier communal (cessions| et
acquisitions, intégration au domaine public, etc.) et en particulier tout ce qui concerne les actes en la forme
administrative ¢estion et suivi).

Activités en soutien de la secrétaire de mairie :

- Etat civil : rédaction des actes d'état civil et tenue du registre d'état civil ; constitution des dossiers et rédaction d
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par les usagers et les officiers publics ; gestion des dossiers de recensement militaire ; préparation et orgamsgatlon
logistique des mariages, PACS et des obséques, .
- Elections : gestion des demande§]ve E]%35]}v *UE 0 0]*$§ o S}E o U E ] S]jveV
aux scrutins (dépouillement), 1)

Activités complémentaires :

- Traiter les demandes de prét et de locations des salles et de matériel,
- Collaborer a toute autre tache utilela continuité et au bon fonctionnement du secrétariat de mairie.

Compétences
- Formation requise : spécifique aux métiers administratifs en collectivités territoriales (DU MAGT, etc.),
- Bonne connaissance du cadre réglementaire des actes administnatifanisme, état civil, élections, etc.,
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- Savoir travailler sous délégation et rendre compte a son supérieur,
- Savoir prioriser les tAches urgentes, prioritaires ou importantes, \
- Capacité d'initiative et de réaction dans la tj@s des accueils W iy
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Disponibilité, adaptabilité, polyvalence et rigueur,

- Devoir de réserve et sens du service public,

- Etre autonome et organisé(e), polyvalent, et disponible,
Relations avec les élus et les administrés,
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prérogatives,
Activité supervisée et évaluée par la secrétaire de mairie,
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