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MAUGUIO
CARNON

FICHE DE POSTE

CHARGEE D’ACCUEIL ET DU sUIVI DEs DOSSIERS
DE CITOYENNETE

En poste lors de actualisation de la fiche

Catégorie: C

DIRECTION GENERALE ADJOINTE SERVICES A LA POPULATION
SERVICE ACCUEIL / ETAT-CIVIL / ALLO MAIRIE

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : Mme Sylvia VALLS - Responsable du service Accueil/ Etat Civil/ Allo Mairie
AFFECTATION GEOGRAPHIQUE : Mairie de Mauguio

FILIERE
X Administrative L] Technique L] culturelle L] Sportive [ Animation [ sociale L] police
CATEGORIE > (of
GRADE > Adjoint administratif
POSITIONNEMENT HIERARCHIQUE
X Sans encadrement [] Avec encadrement
Nombre d’agents encadrés :...............
TEMPS DE TRAVAIL
[] Horaire indiciaire X Temps complet 190 % L1 80 % L1 50 %

HORAIRES NORMAUX DU POSTE

Temps de travail annualisé sur la base de 35 h 00 par semaine, a effectuer sur la période de référence :
Horaires administratifs du service : de 8 h 00 a 12 h 00 et de 13 h 30 a 17 h 30
Permanences régulieres : samedis matins de 10 h a 12 h - Horaires élargis les mardis et jeudis jusqu’a 18 h 30.

MISSIONS

Assurer l'accueil physique et téléphonique du public, traitement et enregistrement des dossiers réglementaires de
citoyenneté. En poste a la Mairie de Mauguio ainsi que des permanences & 1’accueil a la Mairie Annexe de Carnon.




ACTIVITES PRINCIPALES

1. Standard téléphonique
- Identification des appels, analyse de la demande et orientation aupres de la personne et/ou du service concerné.

2. Accueil du public
- Réception du public

3. Enregistrement, suivi, contrdle et transmission des dossiers réglementaires a la Préfecture

- Carte Nationale d’Identité,

- Passeport biométrique,

- Gestion des recueils CNI et Passeports,
- Attestation d’accueil,

- Autres documents

4. Gestion du Pool des véhicules
Réservations des véhicules pour les agents et/ou services via OUTLOOK.

ACTIVITES OCCASIONNELLES

Inscriptions électorales sur support papier

Encodage des badges d’acces aux batiments municipaux
Affranchissement du courrier

Gestion du courrier et mail arrivés en Mairie

Accueil physique des administrés (Rotonde)

Gestion de l'affichage officiel ainsi que du bureau de consultation,
Gestion du courrier et mail arrivés en Mairie.
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PARTENAIRES DE TRAVAIL

Tous les services municipaux (services Mairies + sites distants)
Services Préfectoraux

ANIAN

CONNAISSANCES/COMPETENCES ET QUALITES REQUISES
CONNAISSANCES

v Bonne connaissance des modalités de délivrance des dossiers reglementaires

COMPETENCES ET QUALITES REQUISES

v Excellent relationnel avec le public et les services, sens de l'écoute,
v Polyvalence, réactivité, goat pour la diversité des missions, rigueur,
v Discrétion,

- Bonne présentation et savoir-étre, gotit pour 'accueil du public.

PARTICULARITES / CONTRAINTES SPECIFIQUES DU POSTE

v' Travail régulier le samedi matin de 10 h a 12 h ainsi que les horaires élargis les mardis et jeudis jusqu’a 18 h 30.

v' Tenue de travail.
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E.P.l. spécifiques

Vétement de Lunette Protections Protections .
. Casque N / L . . Gants Harnais Chaussures Autres
travail visiere auditives respiratoires
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