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	SIVOS du VEXIN
21 rue Pierre Langlois
27150 LE THIL EN VEXIN

	Poste occupé par 


	
	Fonction : Secrétaire

	AFFECTATION
Durée hebdomadaire de travail : 12h
	Filière/Catégorie/Grade
Filière : Administrative 
Catégorie : B
Cadre d'emploi : Rédacteurs territoriaux

	Supérieur hiérarchique direct
Le Président
	

	AUTONOMIE ET RESPONSABILITES

	· Collaborateur et conseiller du Président
· Assister les élus
· Organiser les réunions du conseil syndical
· Encadre les services administratifs
· Gérer les ressources (humaines, financières, matérielles)
· Accueillir et renseigner les administrés
· Encadrement possible d’une équipe selon la structure ou la taille de la collectivité


	RELATIONS FONCTIONNELLES

	· Hiérarchique : Le Président
· Interne : Echange avec le Président et le conseil syndical, relation avec l’ensemble des services et agents
· Externe : Contact direct et permanent avec le public, Echange avec d’autres collectivités, les administrations, les entreprises et les associations

	MOYENS TECHNIQUES

	Nouvelles technologies de l’information et de la communication ainsi que la presse spécialisée

	MISSIONS ET ACTIVITES DU POSTE

	
Missions principales :

· Collaborateur du Président :
· Préparer et organiser le conseil syndical
· Gérer le budget et la comptabilité
· Participer et assurer le suivi des projets et investissements
· Gestion des services :
· Encadrer et gérer le personnel 
· Gérer le secrétariat

Intérêts, contraintes, difficultés du poste :

· Travail en bureau et télé travail
· Horaires tardifs occasionnels (conseils syndicaux)
· Contacts fréquents avec la population

	COMPETENCES REQUISES

	Savoirs :
· Statut de la fonction publique territoriale
· Cadre réglementaire des collectivités, établissements publics
· Règles budgétaires et comptables (M57) et juridiques
· Technologie de la communication et d’information

Savoirs faire :
· Conseiller les élus et alerter
· Monter des dossiers complexes, préparer et mettre en forme
· Vérifier la cohérence des données et le respect du cadre réglementaire
· Concevoir des outils et procédure de contrôle
· Identifier et définir les besoins

Savoirs être :
· Adaptabilité
· Discrétion et respect du secret professionnel
· Disponibilité
· Force de proposition
· Ecoute
· Sens du service public et neutralité

	Diplômes / Conditions d’accès :
· Concours externe et interne avec conditions de diplôme et/ou examen d’intégration en fonction publique du cadre d’emplois, concours troisième voie



	Date et signature agent
	Date et signature de 
M. Le Président

	




	



Fiche de poste non exhaustive, des tâches ou activités complémentaires pourront être demandées.
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