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AGENT(E) ADMINISTRATIF SERVICE A POPULATION

Fiche métier

Descriptif de ’emploi

L’agent administratif peut assurer différentes fonctions : Uaccueil (physique et téléphonique), le
secrétariat polyvalent de la collectivité, la pré-instruction des dossiers d'urbanisme, la gestion des
dossiers d'état civil, l'enregistrement des factures et la saisie des mandats et des titres.

Activités

e ACCUEIL - SECRETARIAT :

o Assurer Uaccueil physique/téléphonique du public et Uorientation des usagers,

Tenir 'agenda des élus avec prise de rendez-vous,

o Assurer les taches de secrétariat courant (boite mail, courriers, délivrance de
documents/attestations, mettre en forme et présenter les dossiers...),

o Etablir les arrétés (circulation, permission de voirie, débits de boissons...),

o Gérer les demandes du périscolaire (inscription école, cantine, garderie) et de location de
salles (gestion de l'agenda, réservation, facturation, encaissement...),

o Archiver les documents administratifs,

o Mettre ajour le site internet communal et participer a 'organisation des événements sur la
commune.

O

e ETAT-CIVIL - ELECTIONS - FUNERAIRE : *

o Réceptionner les déclarations, préparer et établir les actes (naissance, mariage, PACS...),

o Assurer le suivi des dossiers et registres d'état-civil, délivrance des copies d'actes et mentions
sur les registres

o Assurer la tenue des listes électorales, de la révision des listes et de la saisie des procurations.
Aider au bon déroulement des élections en période électorale.

o Reéaliser la gestion administrative des démarches funéraires (mise a jour des dossiers
cimetiere).

Des connaissances en comptabilité et en urbanisme sont attendues selon la taille de la collectivité.

Compétences

e Confidentialité, respect impératif du devoir de réserve et discrétion, déontologie

e Aisance a l'oral et bonne capacité d'écoute et de compréhension

e Capacité a gérer la polyvalence et les priorités en toute autonomie

e Capacités rédactionnelles et bonne utilisation des outils informatiques
* Ces compétences spécifiques a la fonction publique peuvent étre acquises par des formations
complémentaires proposées par le CDG38 et ou Uexpérience en collectivité dans ce domaine.
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