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	Intitulé
	Agent administratif polyvalent 

	Grade
	Adjoint Administratif

	Situation fonctionnelle
	Placée sous la responsabilité du Secrétaire de Mairie


	Missions
	Gestionnaire d’Urbanisme et Affaires scolaires et périscolaires

	Les missions
	· Urbanisme :
· Instruction et gestion des déclarations : préparation, analyses et gestion adminstrative des dossiers d’Urbanisme (en partenariat avec Val d'Europe Agglomération pour les dossiers comprenant une création de surface) et gestion administrative des dossiers d'urbanisme (saisie dans le logiciel, recevabilité, consultation des services, envoi des récépissés de dépôt et des décisions

· Gestion et suivi administratif des décisions

· Participation à l'élaboration des documents d'urbanisme

· Contrôle de la régularité et de l'achèvement des constructions et des aménagements réalisés (en partenariat avec l’ASVP)
· Rédaction des certificats de numérotage
· Suivre tous les dossiers de contentieux à l’urbanisme (PV d’infraction, arrêté, préparations des dossiers avec l’avocat désigné) et gestion des amendes administratives
· Mettre en œuvre les consultations et les procédures liées à l’urbanisme. 
· Accueil physique et téléphonique du public en urbanisme, renseignement sur le cadastre et la réglementation d’urbanisme.
·  - Utilisation des logiciels de cartographie (SIG), édition de plans (cadastre, SIG, PLU)
·  Instruction des déclarations d'intention d'aliéner (DIA) et des certificats d’urbanisme (CU)
· Affichage des dépôts et autorisations d'urbanisme et des enquêtes publiques
· Gestion de la partie post-instruction dont tri et classement des dossiers, envoi au contrôle de légalité et aux services fiscaux, archivage des dossiers
· Élaboration des dossiers pour la commission Urbanisme, suivi et présence lors de la commission Urbanisme
· Affaires scolaires et périscolaires

· Gestion administrative des affaires scolaires et périscolaires

· Inscriptions scolaires, périscolaires et ALSH, commandes des repas et goûters…
· Collecter, réceptionner et centraliser les plannings de présence pour les temps périscolaires et extra-scolaires et les reporter sur le logiciel

· Générer et éditer les factures des prestations 

· Saisir les fiches d’inscription aux différentes activités péri et extra scolaires 


	Les missions (suite)
	· Classer et archiver tous les documents

· Suivre et traiter mensuellement l’état des impayés

· Assurer le lien avec le public pour toutes questions relevant de la facturation

· Encaisser les règlements en chèque, espèces,

· Tenue et gestion de la régie Enfance
· En Binôme:
· Accueil du Public physique et téléphonique
· Instruction et constitution des actes d’état-civil

· Affaires générales : traitement du courrier, diverses demandes et attestations, suppléance de la régie de recettes produits divers, gestion du cimetière
· Gestion des inscriptions et radiations sur les listes électorales et du Répertoire Électoral Unique (REU)
· Divers

· Polyvalence, remplacements en cas d’absence
· aide ponctuelle en cas de surcharge de travail


	Compétences requises
	· Connaissance de la réglementation en matière d’urbanisme

· 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
	ARTT
CNAS et Amicale de Personnel
Prévoyance avec participation de la commune de 100%

15 points de NBI
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