	FICHE DE POSTE 


	Intitulé du poste 
	SECRETAIRE DE MAIRIE 

	Condition d’accès au poste 
	Concours interne, externe, 3e voie de tel ou tel cadre d’emplois
Examen professionnel

	IDENTITE DE L’AGENT

	Nom, prénom 
	

	Statut, cadre d’emplois,
 catégorie, grade 
	soit catégories C et B : adjoint administratif de 1ère classe, principal de 2ème classe, principal de 1ère classe, rédacteur, rédacteur principal de 2ème classe, rédacteur principal de 1ère classe,

soit catégories B et A : rédacteur, rédacteur principal de 2ème classe, rédacteur principal de 1ère classe, secrétaire de mairie, attaché, attaché principal


	PRESENTATION DU SERVICE D’AFFECTATION

	Mission principale du service 
	Sous le contrôle du maire, réalise l’ensemble des opérations relevant de la compétence de la commune : état civil, urbanisme, marchés publics, comptabilité, personnel communal, élections, conseil municipal…

	Composition du service (effectif) 
	

	Positionnement du poste
	Place du poste dans la structure : rattachement hiérarchique, composition de l’équipe de travail à laquelle appartient l’agent, circuit des informations etc.


	MISSIONS ET ACTIVITES DU POSTE

	Mission principale,

raison d’être ou finalité du poste 
	· Assister et conseiller les élus

· Préparer et rédiger des documents administratifs et techniques

· Préparer et rédiger des documents budgétaires et comptables

· Préparer et suivre les séances du conseil municipal

· Tenir à jour le fichier électoral

· Préparer des actes d’Etat civil et rédiger des délibérations et arrêtés du maire

· Animer et développer des partenariats

· Accueillir et renseigner la population

· Gérer des équipements municipaux

· Manager les services

· Préparer des demandes de subvention

· Gérer et suivre les dossiers spécifiques en direction du public (garderie, bibliothèque, cantine, transport scolaire, urbanisme…)


	Missions et activités  du poste
	Elles décrivent ce qui doit être effectué pour réaliser les missions  relatives au poste. Elles permettent de répondre à la question : que fait-on dans ce poste ?

	Conditions de travail
	Temps de travail  hebdomadaire :
Horaires :
Lieu de travail :

Moyens matériels à disposition :




	COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE

	Profil du poste 
	Les « savoirs » : 

· Connaître et savoir appliquer les règles juridiques d’élaboration des actes administratifs (délibération, arrêté…)

· Connaître et savoir appliquer le cadre réglementaire et juridique des actes d’état civil

· Connaître et savoir appliquer les règles de la comptabilité publique (Budget, M14, …)

· Connaître et savoir appliquer les procédures réglementaires de passation des marchés publics et des contrats

· Connaître et savoir appliquer le statut de la Fonction Publique Territoriale

· Connaître et savoir appliquer les techniques de communication et négociation

· Connaître et savoir appliquer le cadre réglementaire des élections

· Connaître et savoir appliquer le cadre réglementaire de l’urbanisme (permis de construire, voirie…)

· Connaître et savoir appliquer le cadre réglementaire de la mise en place d’un conseil municipal

· Connaître et savoir appliquer le cadre réglementaire du fonctionnement des collectivités et établissements publics

· Connaître et savoir gérer les équipements municipaux (salle des fêtes, cimetières, école…)

· Connaître et savoir appliquer les techniques de conception et de conduite des projets

· Connaître et savoir utiliser les outils informatiques

· Connaître et savoir appliquer les techniques de management

· Connaître et savoir appliquer les techniques d’expression écrite et orale

· Connaître et savoir appliquer les techniques d’animation de groupe et de réunions 

Les « savoir-être » : 

· Qualités relationnelles et d’écoute (pédagogie, écoute, empathie, esprit d’équipe)

· Capacités d’analyse et de synthèse – force de proposition

· Rigueur et  organisation

· Esprit d’initiative et de décision

· Autonomie
· …..




	Date et signature de l’agent : 
	Date et signature du supérieur hiérarchique direct ou de l’autorité territoriale


L’autorité territoriale dispose du pouvoir hiérarchique qui lui permet de décider seule, en fonction des besoins et de l’intérêt du service, de modifier le volume des missions et l’affectation des agents.  Ces changements s’effectuent dans le respect des missions du cadre d’emplois de l’agent, des lois et règlements qui encadrent le statut des fonctionnaires et agents publics.

