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CARNON
19.09.2022

FICHE DE POSTE

GESTIONNAIRE ASSURANCES

En poste lors de Pactualisation de la fiche

Catégorie: C

DIRECTION DES MOYENS GENERAUX
DIRECTION DES MARCHES PUBLICS ET DES AFFAIRES JURIDIQUES

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : Directrice des Moyens généraux, Directrice des marchés publics et des affaires
juridiques

AFFECTATION GEOGRAPHIQUE : Mairie de Mauguio

FILIERE
M Administrative a Technique U Culturelle a Sportive U Animation U sociale U Police

CATEGORIE : c

CADRE D’EMPLOIS : Adjoint administratif

POSITIONNEMENT HIERARCHIQUE
M Sans encadrement U Avec encadrement
Nombre d’agents encadrés :
TEMPS DE TRAVAIL
Temps complet Q90 % Q80 % Q50 %
MISSIONS

Le (la) chargé(e) des assurances est un acteur (actrice) de la gestion du portefeuille des assurances. Il (elle) gere les
sinistres en assurances de la déclaration du sinistre au paiement ou au recouvrement des indemnités.
L’agent effectuera également des missions de secrétariat aupres du service de la commande publique.




ACTIVITES PRINCIPALES

1. Assurances de la commune :

e  Gestion des Polices d’assurances
- Assurer un suivi administratif et financier des contrats

e Gestion des sinistres
-Gérer les déclarations des sinistres et les réclamations
-Evaluer les responsabilités
-Solliciter des expertises juridiques et techniques
-Gérer les relations avec le courtier, les assureurs et les techniciens
-Suivre les relations avec les usagers et les indemnisations
-Assister aux expertises

e Recensement et gestion des demandes de catastrophe naturelle

2.  Appui administratif et financier pour la gestion des marchés en lien avec I’assistante du
service et les gestionnaires

-Gérer les notifications des marchés

-Assurer un secrétariat divers

- Controle, validation, refus des bons de commande et des factures
-Assurer un suivi financier de la facturation

-Préparer des certificats de paiements

-Suivre 'exécution des marchés sur les logiciels MARCO et SEDIT

3. Appui administratif pour la Direction des Affaires juridiques et de la commande
publique

-Suivi administratif divers

ACTIVITES OCCASIONNELLES

- Secrétariat administratif

PARTENAIRES DE TRAVAIL

- Tous les services
- La trésorerie principale

- Les compagnies d’assurance et leurs courtiers

CONNAISSANCES/COMPETENCES ET QUALITES REQUISES

CONNAISSANCES
- Maitrise de I'outil informatique et bureautique (PACK OFFICE)

COMPETENCES ET QUALITES REQUISE

- Esprit d’initiative et sens du travail en commun
- Rigueur et sens de I'organisation

- Qualités rédactionnelles et relationnelles

PARTICULARITES/CONTRAINTES SPECIFIQUES DU POSTE

- Manutention des fournitures
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