
FICHE DE POSTE « AGENT DACCUEIL- GESTION ET LOCATTON pES STTES - ALDE A gETAr C|VIL »

I.E POSTE :

Délinition de la lonction

Mlssions principoles:

o Accueil et renseigne le public sur place et au téléphone
o oriente le public vers les services ou organismes compétents
o Constitution, actuâlisation et diffusion du fond de documentâtion
o Aff ichage d'informations
o Gêstion des plannings de locations de la Salle polyvalente, la Salle des Mariages, des gites
communaux
o participe aux missions de lttat civilen parteneriat avec lâgent en charge de t,état civil
o prise des demandes de rdv et messages

Actlvités et tâches du pone I

o Accueillir le public avec amabilité
o Recevoir, filtrer et orienter les â ppels téléphoniq ues
o Renseigner sur l/organisation et le fonctionnement de la collectivité
o Diffuser des informations ou des documents par voie d'affichâge ou au sein des services
o classement des documents
o gestion des locations des différents sites dont la Commune à la Charge
o remplir et dispatcher les fiches de messages et demande de rendez-vous

En partenariât avec iâgent en charge de l'état civil
o Mise à jour des registres d'état civil

o Délivrance des actes d'état-civii
o Déliv.ênce des autorisations flrnéraires
o Prépâration des dossiers de mariage et suivi (présence lors de Ia célébration, mise à jour des livrets
de familles, envoides avis de mention...)
o suividu cimetière

COMPETINCES :

Connaissance de la réBlementation en matière d'état-civil
Connaissance de lbrgânisâtion générale des services de lâdministration
Môîtrise de lbutil informatiqùe (traitement de texte, utilisation de logiciels métiers)

Sovoîr

- Accueil, oriente et renseigne le public
- Restauration

- Accueil sur le temps de garderie des enfants d'écoles mâternelles et élémentâires



Sdÿoit - Foire :

- Solide expérience de l'âccueildu public

- Sâvoir appliquer des procédures administratives et en âssurer le suivi
- Qualités relationnelles et rédactionnelles.

Aptitude / quolité :
- sâvoir sbrganiser dans son travail
- Savoir travâilleren équipe et au contact du public
- Respecter le devoir de confidentialité

Référent:
- Ia DGS (Directrice Générale des Services

- Làgent en charge de lttat civil

Moyens mis àt dîsposition :
o Mâtériel lnformatique

Conditions de trovdil I

o Travailâu contact du Public

Poste à temps partiel : 30 h

Lieu d'exercice I Malrie de TANNERON - Place de la Mairie - 83440 IANN ERON

Expérienaes: Souhailées dans le domaine de l'accueil et de l'état civil

SPECIFICITES DU POSTE :


