NOM :

PRENOM :

	MODELE FICHE  DE  POSTE – SECRETAIRE DE MAIRIE
A ADAPTER SELON LES MISSIONS ET LE PROFIL DE L’AGENT

	

	Caractéristiques de l’emploi :

	Filière professionnelle
	Cadre d’emplois correspondant au poste
	Grade correspondant au poste
	Durée du travail

	Administrative
	Adjoints Administratifs
	Adjoint Administratif de 1ère classe
	35h00

	

	NBI
	Points
	A quel titre

	
	
	

	

	Poste

	Intitulé du poste
	Secrétaire de Mairie

	Champ d'intervention
	Famille de métier
	Métier

	Pilotage, Management et Gestion des Ressources


	Affaires Générales
	Secrétaire de Mairie 

	Domaine diplôme requis
	Diplôme requis

	
	

	

	Missions du poste : liste des missions à adapter selon le profil de poste 

	Autonomie :

Taux d'occupation :


	- Accueil et renseignement du public,

- Préparation des séances du Conseil Municipal

- Rédaction des délibérations,

- Rédaction de courriers et de documents administratifs et techniques,

- Préparation et rédaction d'actes d'état-civil,

- Comptabilité, élaboration et suivi des budgets, établissement des paies

- Enregistrement et suivi des demandes d'urbanisme,

- Gestion des équipements municipaux (cimetière, salles...),

- Suivi des commandes et marchés publics

- Gestion de la liste électorale (recensement,..) et organisation matérielle des élections
- Suivi de dossier propre à la collectivité (assainissement,…)
- Autres (suivi des loyers, conception du bulletin municipal,….) – à détailler


	

	Conditions de travail :

	Service
	

	Lieu de travail
	

	Horaires fixes
	oui / non
	Pause méridienne
	
	Autre pause
	

	Horaires

	
	Lundi
	Mardi
	Mercredi 
	Jeudi 
	Vendredi 
	Samedi 
	Dimanche

	
	
	
	
	
	
	
	

	Observations
	

	Heures supplémentaires
	

	Astreintes
	

	Spécificités du poste
	

	

	Positionnement du poste :

	Rattachement hiérarchique : supérieur direct
	Président du Centre de Gestion

	Niveau de responsabilité
	

	Rattachement fonctionnel (n+1)

(responsable technique ou administratif, supérieur local)
	Maire ou Adjoint délégué (à préciser)

	Encadrement
	Nombre d’agents encadrés : …
Catégorie des agents encadrés (A, B ou C) : …
Famille des agents encadrés : …

	Délégations 

	

	Composition de l’équipe de travail à laquelle appartient l’agent
	

	Relations (interlocuteurs internes et externes de l’agent)
	Elus municipaux, Trésorerie, Préfecture, Région, Département, et autres partenaires (associations,…)

	Circuit des informations
	Qui l’agent doit-il informer (sur l’exécution de son travail, les problèmes rencontrés, les besoins, etc…) ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Qui procure à l’agent les informations nécessaires à l’accomplissement de son travail ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Réunions auxquelles participe l’agent :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Commissions auxquelles participe l’agent :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	

	Diplômes obtenus par l'agent :

	Année
	Domaine du diplôme
	Diplome

	
	
	

	

	Formations suivies :

	Année
	Nombre de jours
	Organisme
	Type de formation

Domaine de formation

	
	
	
	


