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	Intitulé
	Agent administratif polyvalent 

	Grade
	Adjoint Administratif

	Situation fonctionnelle
	Placée sous la responsabilité du Secrétaire de Mairie


	Missions
	Agent d’Accueil polyvalent en charge de l’état civil, des affaires générales et des élections

	Les missions
	· Accueil du public :
· Assurer l’accueil physique et téléphonique du public

· Identifier, traiter les demandes des administrés et les réorienter le cas échéant
· Divers
· Instruction et constitution des actes d’état-civil :
· Délivrance des actes d’état-civil et mise à jour des registres d’état-civil (établissement des actes de naissance, mariage, décès, reconnaissances, transcriptions, changements de noms, mentions marginales…)

· Préparation des dossiers de mariages, pacs, baptêmes et suivi (mise à jour des livrets de familles, envoi des avis de mention…)

· Délivrance des autorisations funéraires, vente de concessions funéraires, gestion du cimetière

· Divers
· Affaires générales :
· Traitement des demandes d’attestations d’accueil, de légalisation de signature, de recensement militaire, de déclaration de débits de boissons….

· Assurer le traitement du courrier arrivée et départ et des mails (ouverture, dispache, accusés de réception, enregistrement, affranchissement…)
· Secrétariat du Maire et des élus

· Préparation et suivi de la commission Affaires sociales, Animation et Culture, participation et rédaction des comptes-rendus
· Gestion et suivi des dossiers d’associations et des demandes de subventions, 

· Tenue et gestion d’une régie de recettes produits divers, suppléance de la régie Enfance

· Préparation et suivi du recensement de la population

· Divers : saisie des demandes de dépannages (éclairage public, chauffage…), gestion des demandes de salles et suivi du planning, rédaction de courriers et de mails, gestion de l’affichage d’informations, des dossiers taxis, des fêtes foraines ….
· Gestion des élections :
· Organisation des élections, présence et suivi des scrutins

· Gestion des inscriptions et radiations sur les listes électorales et du Répertoire Électoral Unique (REU)
· Préparation de la Commission de révision des listes électorales, participation aux réunions

· Gestion et suivi des tirages au sort des jurés d’assises

· Divers



	Les missions (suite)
	· Gestion du CCAS :
· Traitement des demandes d’aide et demandes de logements
· Préparation et suivi du Conseil d’Administration, des délibérations, participation aux réunions
· Gestion des demandes et des Colis Croix Rouge

· Préparation et gestion des Bons de Noël
· Gestion et suivi des portages de repas

· Divers

· En complément et en l’absence de collègues :

· Préparation des dossiers d’Urbanisme pour envoi au service instructeur

· Inscriptions scolaires, périscolaires et ALSH, commandes des repas et goûters…
· Polyvalence, remplacements en cas d’absence, aide ponctuelle en cas de surcharge de travail


	Compétences requises
	· Connaissance de la réglementation en matière d’état-civil 

· Connaissance de l’environnement institutionnel et des procédures administratives
· Expérience significative de la fonction publique et des missions énoncées
· Maîtrise des logiciels de bureautique et messagerie (word, excel, outlook…) et bonne connaissance des outils informatiques
· Savoir communiquer

· Savoir travailler en équipe

· Savoir rédiger



	Savoir être
	· Être organisée, autonome, rigoureuse et méthodique

· Être polyvalente
· Être à l'écoute

· Être réactive
· Discrétion professionnelle

· Disponibilité


	Temps de travail 
	Temps de travail hebdomadaire : 37h55 par semaine 
Horaires : Du lundi au vendredi : 8h30-12h30 – 13h45-17h20 
                 avec un samedi matin une semaine sur deux
                 Réunions ponctuelles le soir

	Avantages
	17 ARTT
CNAS et Amicale de Personnel
10 points de NBI

Prévoyance prise en charge à 100%
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