
FICHE DE POSTE : 
Agent Administrati PPolyvaolent

Grade du pPste : filière aldmiiiitrrlive a(clrgorrie ai+  a
ru aB)

Temps de travaiol : reipt acripler

HPraires de travaiol : Du luidmi alu aveidmredmi adme a9h aà a12h, aer adme a14h aà a18h aer ale atliedmi adme a10h aà a
12h a(1 afrit aplr airit)
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CADRE 

GENERAL 

DU POSTE

DéfinitPn du 
pPste :                 
- apriicipllet aiittirit 

- aiittiri a
criplgieirlire

- alccueil, aiifrriliri, arrieirliri admu apublic.
-  a tecrgrlrilr  aldmiiiitrrlif a:  agrlr  acivil,  alfliret atcrlliret,  aoetiri admu
ciieière, aoetiri admet alrchivet.
- acriiuiicliri a: alfchet, ayeert a…

-  a dmlit  a le  a cldmre  a dme  a ll  a prlevlleice,  a reipllceieir  a pricruel  a dme
crllèouet a(ex a: agcrlet a…)

CPnditPns 
d’exercice

- arrlvlil aei aburelu, admgpllceieirt apricruelt a(ciieière) a;
- ahrrliret argouliert a;
- admitpriibilirg alvec arelliri alu apublic afrgqueire

AutPnPmie et 
respPnsabiolités

- alurririie admlit al'rroliitliri admu arrlvlil a;
- aclplcirg adm'iiiilive a
- aolrlir adme al'iiloe admu atervice apublic.

PPsitPnnement
hiérarchique

Mlire
ru atri

reprgteirlir

Secrgrlire a
ogigrlle

Aoeir

ReolatPns 
iPnctPnneololes

- agchlioet afrgqueirt adm’iifrriliri alvec ale ailire aer alet aglut a;
- arelliri afrgqueire alvec al’eiteible admet atervicet a;

MPyens 
techniques

- alroiciel aigier aretrlurliri atcrllire a(ilrre a+ )
- alroiciel aigier adm’grlr acivil aer aoetiri admu aciieière a(MAGNUS)
- alroiciel abureluique aer acriiuiicliri

ACTIVITES ET
COMPETENCES

ASSOCIEES

AUX 

ACTIVITES 

DU POSTE

SAVOIR FAIRE 

Actvités et 

cPmpétences 

techniques

SPus ola respPnsabiolité de ola Secrétaire Généraole

RéaolisatPn de travaux de bureautque
- apreidmre admet airret aer aietre aei afrrie arrut arepet adme admrcuieirt
(crurriert, arlblelux, alfchet, ayeert, aiivirlirit…) a;
- arglliter all atlitie adme admrcuieirt adme afrriet aer acrireiut admivert a;
- arecevrir, afilrrer, argrrieirer, argpridmre alux acrurriert aglecrrriiquet a;

GestPn des afaires généraoles  état civiol :
- aprgplrer aer aietre aei afrrie alet alcret aldmiiiitrrlift aer alet alcret
dm’grlr acivil a;
- aiifrrier alet autloert atur alet alrit aer alet arèoleieirt aei ailière adm’grlr
civil a;
- arroliiter alet aclleidmriert adme areidmez-vrut admet arfciert adme al’grlr acivil a;
- avgrifier all acrifrriirg admet apiècet ajdutificlivet a;
- alttitrer al’glu admurlir all acgrgiriie admu ailriloe.

RéceptPn iréquente des appeols téoléphPniques et accueiol du pubolic
-  a cripreidmre,  a lilleter,  a filrrer  a er  a rgpridmre  a lux  a dmeilidmet a(ilil,
rglgphrie, apublic) a;
- alccriploier alet autloert admlit aleurt admgilrchet aldmiiiitrrlivet aplr
iirerier a;
-  acriiuiiquer alux aglut acricerigt aer aà a ll atecrgrlire aogigrlle a let
iifrrilirit arrlitiitet aplr alet autloert a;
- acrirribuer aà all aoetiri adme al’loeidml admu aMlire a;
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ACTIVITES ET
COMPETENCES

ASSOCIEES

AUX 

ACTIVITES 

DU POSTE

En olien avec oles éolus cPncernés :
Assistance aux éolus :
- aplriciper aà all aoetiri admet aprrjdert admet aglut a: argdmlciri adme acrurriert,
dmilprrlilt, aoetiri adme argtervlirit a;
CPmmunicatPn : 
Partciper i :
- all acricepiri admet admrcuieirt adme acriiuiicliri a(lfchet, ayeert,
clrrrit adm’iivirliri) a;
- all argdmlciri admet acriiuiiqugt adme aprette aer admifutiri a;
- all aiite aà ajdrur admet apliielux aluiiieux a;
GestPn des saololes et du matérieol cPmmunaol :
-  a iitrruire  a let  a dmeilidmet  a dme  a prêrt  a dme  a tlllet  a er  a dme  ailrgriel  a lux
lttrcilirit aer alet admeilidmet adme alrcliri adme ailrgriel alux ahlbirlirt a;
- argdmioer alet afichet adme atgcurirg admlit ale acldmre admu aplli avioipirlre aer alet
rrlitietre alux alurrrirgt a;
Afaires scPolaires :
-  a prrcgdmer  a lux  a eireoitrreieirt  a dmet  a dmrttiert  a dm’iitcripiri  a dmet
iruvelux aglèvet atur ailrre+  aer apllrefrrie adme al’EN a;
Restaurant scPolaire et des repas i dPmiciole (RAD) :
- aiitcrire alet airuvelux aglèvet aer abgigficiliret aRAD a;
-  a crlllbrrer  a lu  a tuivi  a dmet  a critriilirit  a er  a dmet  a plieieirt  a er  a à
l’iifrriliri admet aplreirt a;
- aietre aei afrrie admu aplliiiio admet aieiut aer admifutiri aluprèt admet
plreirt a;
RessPurces humaines :
- acrlllbrrer alu atuivi admet admrttiert adme admgplrr aei arerrlire aer adm’ltturlice
illldmie a;
Cimetère :
Délivrance et contrôle des ttres de concessions
- avgrifier ale admrrir aà all aprrprigrg aer aà al'iihuilirin/exhuiliri
- aflire aretpecrer ale arèoleieir admu aciieière
Geston du cimetère
-  a reiir  a er  a ietre  a à  a jdrur  a le  a reoitrre  a iifrrilique  a er  a plpier  a dmu
ciieière
- aprgplrer alet alrrêrgt aprur alet aiihuiliritn/exhuilirit
-  a prrcgdmer  a à  a rruret  a let  a rpgrlirit  a dm'ltribuiri,  a ferierure,
iurliri, areiruvelleieir aer areprite admet acricettirit

GestPn des archives
Collecte des fonds publics et privés :
- alppliquer all argoleieirliri aei ailière adme acrllecre aer adme arri a
- arglliter alet arpgrlirit adme averteieir aer adm'gliiiiliri arèoleieirlire
Traitement et classement des fonds
- agllbrrer admet aiitrruieirt adme arecherche aer aui aplli adme aclltteieir
- argdmioer auie admetcripiri alrchivitique airrillitge

SAVOIR ÊTRE - admitcrgiri aer acrifidmeiillirg a;
- at'expriier acrrrecreieir arrlleieir aer aplr agcrir a;
- aqullirgt adme aplliificliri aer adm’rroliitliri a; a
- ateit admu arrlvlil aei agquipe a;
- admitpriibilirg aer aprlevlleice.

CPnnaissances
Requises

- aiitrlicet, aprrcettut aer acircuirt adme admgcitirit, africiriieieir admet
ltteiblget admglibgrliret a;
-  a cldmre  a rgoleieirlire  aer  a jduridmique  admet  a lcret  a ldmiiiitrrlift  a er  adme
l’grlr acivil a;
- algoitlliri afuigrlire a: admrrir admet aciieièret a;
- acldmre argoleieirlire aer ajduridmique admu aclltteieir admet alrchivet a;
- aWrrdm, aExcell, aPublifilrre a…

FPrmatPns
QuaolificatPns

- aiivelu a4 aiiiiiui
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