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FICHE DE POSTE

Situation de I'agent Adjoint administratif principa! 1ere classe - Catégorie C -

Fonction attachée au poste  |Adjoint de direction

Accueil et standard téléphonique {renseignements divers...)
Gestion de dossiers (élections, cadastre ...}

Saisie et suivi de la comptabilité en relation avec la Trésorerie
Suivi des régies et transmission des fonds en trésorerie

Missions principales

Compétences affirmées et connaissance du village

EXPERI E . " "

SAVOI::I:IRE Sens des responsabilités, capacité d'analyse et de proposition
Rigueur et autonomie dans |'organisation du travail,

SAVOIR ETRE

Sens des relations humaines, discrétion

|Responsable hiérarchique [Maire

|Relations internes B |Maire, élus, ensemble du personnel communal

Tout public, autres administrations (Trésorerie, Préfecture...}, autres collectivités (Mairies,

Relations externes . .
Syndicats, Communauté de Communes...)

1 bureau équipé {armoires de rangement et de classement), 1 ordinateur avec logiciels

Moyens mis & disposition spécifiques, téléphone ...

Toutes les formations nécessaires a 1a bonne exécution des missions.

Formations . e . .
Formations de spécialisation et de professionnalisation.

Temps complet 35/35éme

Horaires du lundi au vendredi inclus : de 9h 3 12h15 et de 13h30 3 17h15

Signature de 'agent, Signature du Maire,



FICHE DE POSTE

Situation de I'agent

]Adjoint technique 2éme classe - Catégorie C - Temps travail : 32/35éme

Missions et activités
principales

Accueil des enfants, habillage et déshabillage, accompagnement des enfants aux
toilettes, & la cantine, au bus scolaire, surveillance des enfants dans la cour, pendant la
sieste. Accompagnement pédagogique.

Préparation et rangement des activités,

Entretien et nettoyage des matériels, du mobitier et des locaux.

IEvolution du poste

[ATS.EM.

EXPERIENCE
SAVOIR FAIRE
SAVOIR ETRE

Expérience exigée avec les enfants.

Autonomie dans |'organisation du travail.

Qualité d'écoute et de dialogue, sens des relation humaines.
Discrétion.

|?esponsable hiérarchique

IMaire

|Re|ations internes

|Enseignants, maire, secrétaire de mairie, ensemble du personnel municipal

|Relations externes

[Parents d'éleves

. Toutes les formations nécessaires a la bonne exécution des missions.
Formations . PP . S
Formations de spécialisation et de professionnalisation.
Temps non complet (32/35éme) sur 11 mois (du 01/0% au 31/07) :
Horaires 1140 heures réparties sur 36 semaines scolaires + 165 heures de ménage pendant les
vacances scolaires

Signature de 'agent,

Signature du maire,
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Support

de

Fositloa Nblludl’;nitriate prOfeSSionne I

Pyrénées-Orientales

préparation a l'entretien

Afin de préparer au mieux l'entretien professionnel, faltes [e bilan de votre travall en essayant de

compléter le tableau ci-dessous,

Quels sont les faits ayant marqué fannée
goouléa ?

Queltes ont &té mes réussifes ?

renconirées 7

Quelles sont les principales difficultés

{Juelle est ma contribufion au
fonctionnemnent du service 7

Ouen suisfe dans la réalbsation de mes
pbjectifs ? A quels résultats concrets
suisje parvenu(e) ?

Quels sont mes points forts 7 Comment
les optimiser 7

les réduire ?

(uels sont mes points faibles 7 Comment

Quelles formafions ai-je suivies ? Quelle
a&té leur valeur ajoutée ? Ai-je besoin de
formations complémentaires 7

Quels sont mes souhaits d'évolufion
professionnelie dans les années & venir ?




COMPTE RENDU
DE L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Famtien Publique Territortale

Pyréndes-Origntatas
e e
Année: ..ocoviiiininn

Collectivited f &tablissement | .. oo
+ Date de I'entretien : wevmed
» Date de la convocation : ... F A R
La fiche de poste doit étre joinfs & la convocation
+ Date de la notification: ... | A

AGENT EVALUE
Pranom et NOM & e e [T
Catégorle: OA-OB-0C L GradE I i s

Situation statutaire : [ titulaire O contractuel de droit public (CDI) O contractuel de droit public
{CDD + 1 an d'anclennetd)

Direction/ Service © ...cooocoviiiinin O RO UYPTRPP
Poste accupé (cf_fiche de DOSIO) 1 ..o e
Date d'entréedansleposte | ... ...........................................

Durée hebdomadaire: O TC [ TNC: ....... 135° UOTP:......% {quatité)

L'agent gére du personnel : 0 NON [ OUl  Nombre de personne(s). .......

EVALUATEUR (supérieur hiérarchique direct)

== TaTo ) 1 I TP

=012 (o1110] £ - T AT T T ORI

La fiche de poste a-t-elle évolué depuis I'année précédente ?

O Non 1 Oui (si oui, indiquer les changements)

O Appréciation impossible (absence pour indisponibilité physique, congé parental, disponibilite,
autres)

.................................................................................................................




I- Résultats professionnels obtenus par |'agent et réalisation des objectifs

1) Bilan de 'année écoulée

(Faits marquants, modifications dans le service, le poste, les oulils, les responsabilités ...)

Agent évalué

Agent évaluateur

2} Résultats professionnels et réalisation des oblectifs

Reprandre ce qui figure sur la fiche d'entretien

Rappel des Conditions

_objectifs pour d’organisation et
IPannée........... ' de
(N-1) fonctionnement

~ du service

Résultats professionnels
obtenus par I'agent

Parfaitement atteints

atteints

'Partiellement atteints |

-Commentaires

. Pas du tout atteints:




li- Rappel des objectifs assignés et perspectives d'amélioration

Objectifs assignés

Reprendre ce qui figure sur fa fiche d'entretien

Objectifs assignés pour ’'année a venir Délais pour la mise en ceuvre des
objectifs

Précislons sur les évolutions prévisibles en matiére d'organisation et de fonctionnement du
service (a préciser fe cas échéant)

A developper
Reprendre ce qui figure sur la fiche d’eniretien

LE CAS ECHEANT . :
Perspectives d’amélioration des résultats Délais pourla mise en ceuvre des
pour IFannée a venir objectifs
{reprendre les résultats professionnels pour lesquels '
les résultats obtenus n'ont pas été jugés suffisants)
Reprendre ce qui figure sur la fiche d'entretien




I - Appréciation de la valeur professionnelle
Reprendre ce qui figure sur la fiche d'entretien

CRITERES* COMMENTAIRES

‘Sans objet
Maiftrisé
Acquis

Partiellement
acquis

‘Non acquis‘

Expertise confirmée

RESULTATS PROFESS!ONNELS OBTENUS ET REALISATION DES OBJECTIFS

COMPETENCES PROFESSIONNELLES ET TECHNIQUES -

QUALITES RELATIONNELLES .

CAPACITES D'ENCADREMENT OU D’EXPERTISE QU, LE CAS ECHEANT, A EXERCER DES
FONCTIONS D'UN NIVEAU SUPERIEUR

* Se reporter aux critéres retenus par l'organe délibérant de votre collectivité ou éfablissement public et ayant regu un
avis favorable du comité technigue




IV- Acquis de l'expérience professionnelle sur I'année écoulée

Reprendre ce qui figure sur fa fiche d'entretien

Compétences
acguises

Expérience
professionnelle liée a ces
compétences

Niveau de la compétence acquise

Expert ; Maitrise | Acquise En cours
d’acquisition

V- Formation

Formations suivies en cours d’année
Reprendre ce qui figure sur la fiche d'entretien

Nom de la formation

Organismé. Durée Bilan / Objectifs de la
dispensateur "~ formation

Formations : besgins nouveaux
Besoins de formation eu égard aux missions qui sont imparties & l'agent et celle eu égard aux

compétences & acquérir et au profet professionnef de l'agent

Origine de Théme de I'action de Attentes et objectifs de la Avis du N+1
la demande formation formation : '
(1)

(1) Précisez s'il s'agit du fonctionnaire ol du supérieur hiérarchigue




Besoins de formation eu égard & l'accomplissement des formations obligatoires de fagent

Origine de Théme de Faction de Cadre réglementalre de la demande (formation
la demande formation initiale...)
(1) :

{1) Précisez s'if s'agit du fonctionnaire ou du supérieur hiérarchique

VI- Perspectives d’évolution professionnelle en termes de carriére et mobilité

Qu'aimeriez-vous faire difféSremment dans votre poste d'aujourd’hui (nouveiles
missions...} 7 '

..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

Aimeriez-vous changer de poste ?

L1 OUl O NON

Si OUI, sur quel poste {autre service, autre collectivité...) ?

..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

Vit - Observations et propositions sur I'évolution du poste et le fonctionnement du service

« L'agent st invité a formuler, au cours de cet entretien, ses observations et propositions sur 'évelution du poste
et le fonctionnement du service » - déeret n°® 2014-1526 du 16 décembre 2014

Observations et propositions faites par 'évatué




ATTENTION : le compte rendu dolt étre notifié a I’agent dans un délai maximum de 15 jours

APPRECIATION GENERALE LITTERALE DU SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT

.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................

Le ... [ fo. Préanom NOM © ....ooevvciininnen
Signature du supérieur hiérarchique direct

NMOTIFIE A L'INTERESSE(E) :
Le ... [ /o Prénom NOM : ...crivennininnen
Signature de l'agent :

Observations éveniuelles de 'agent

.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

Ce compte rendu devra &lre renvoyé & votre supérieur hiérarchique direct

NB: votre signature atteste uniquement que vous avez pris connaissance du compte rendu. Elle ne
présume pas de votre accord et ne fait pas obstacle a une demande de révision ou a l'exercice des voies de
recours habituetles. :

LA DEMANDE DE REVISION DU COMPTE-RENDU ET LES VOIES DE RECOURS
Vous disposez d'un délai-de 15 jours francs suivant la notification pour demander par écrit & |'autorité
territoriale (et non pas & votre supérieur hiérarchique) |a révision du compte rendu.

Vous pourrez saisir, le cas écheéant, la commission administrative paritaire compétente aprés réception de la
réponse de |'autorité territoriale

La CAP doit &tre saisie dans un délai d'un mois & compter de la date de notification de la réponse formulée
par l'autorité territoriale dans le cadre de la demande de révision

Il est & noter que 'absence de réponse doit étre considérée comme un refus de révision.

Enfin, vous pouvez faire un recours pour exces de pouvolr auprées du Tribunal Administratif 6 rue Pitot 34000
MONTPELLIER dans un délai de deux mols & compter de la présente notification.

VISA DE L’AUTORITE TERRITORIALE {aprés signature par lagent du compts rendu)

Le ... Froeh i Prénom NOM @ i
{‘autarité territoriale (Le Maire — Le Président)
Signature ;




REPUBLIQUE FRANCAISE

DEPARTEMENT
PYRENEES ORIENTALES
EXTRAIT DU REGISTRE
DES DELIBERATIONS DU CONSEIL MUNICIPAL
DE LA COMMUNE DE LATOUR DE CAROL

Nombre de conseillers : L’an deux mille dix-sept, le 18 octobre a 21 heures,

- en exercice 11 le Conseil Municipal de la commune, réguliérement

- présents 11 convoqué, s’est réuni au nombre prescrit par la loi,

- votants 11 dans le lieu habituel de ses séances, sous la présidence

de Madame HOUYAU.

Présents : MM. ALLARD — BACHELIER - BONIS -
CARRERA - DURAN —ERNST -HOUYAU -
MONTY - PALAZOT — PUIG — TASSART -

Date de convocation : 11/10/2017

Objet : Mise en place du nouvean Régime Indemnitaire en tenant compte des Fonctions, des
Sujétions, de ’Expertise et de I’Engagement Professionnel (RIFSEEP).

Vu le Code Général des Collectivités Territoriales,

Vu la loi n°83-634 du 13 juiiiet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires et notarinent son
article 20, '

Vu la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la Fonction Publique
Territoriale et notamment les articles 87, 88 et 136,

Vu le décret n°91-875 du 6 septembre 1991 pris pour 1’application du 1T alinéa de I’article 88 de la loi
n® 84-53 du 26 janvier 1984,

Vu le décret n°2014-513 du 20 mai 2014 portant création d’un régime indemnitaire tenant compte

des fonctions, des sujétions, de ’expertise et de I’engagement professionnel dans la fonction publique de
I’Etat,

Vu le décret n°2015-661 du 10 juin 2015 modifiant le décret n°2014-513 du 20 mai 2014 précité,

Vu I’arrété ministériel pris pour I’application au corps des attachés, des adjoints administratifs, des agents
de maitrise, des adjoints techniques,

Vu larrété du 27 aofit 2015 pris pour "application de P'article 5 du déeret n°2014-513 portant création
d’un régime indemnitaire tenant compte des fonctions, des sujétions, de I’expertise et de 1’engagement
professionnel dans la fonction publique de [’Etat (primes et indemnités cumulables avec le RIFSEEP),

Vu les arrétés fixant les montants de référence pour les services de ’Etat

Vu I’avis du Comité Technique relatif & la mise en place des critéres professionnels liés aux fonctions et
a la prise en compte de I’expérience professionnelle en vue de I’application du RIFSEEP aux agents de
la collectivite,

Considérant qu’il y a lieu d’appliquer le régime indemnitaire tenant compte des fonctions, des sujétions,
de ’expertise et de I’engagement professionnel,



Madame le Maire propose a I’assemblée d’instaurer le RIFSEEP et d’en déterminer les critéres
d’attribution, de fixer les groupes et de retenir les montants annuels maximums,

» Le nouveau régime indemnitaire se compose de deux éléments :

¢ [lindemnit¢ de fonctions, de sujétions et d’expertise liée aux fonctions exercées par
’agent et a son expérience professionnelle (I.F.S.E.),

¢ le complément indemnitaire tenant compte de ’engagement professionnel et de la maniére
de servir (C.LLA.).

» Le RIFSEEP se substitue a I’ensemble des primes ou indemnités versées antérieurement, hormis
celles exclues du dispositif RIFSEEP.

Les bénéficiaires :

La RIFSEEP pourra étre attribué aux agents titulaires, stagiaires et contractuels de droit public exer¢ant
les fonctions des cadres d’emplois suivants :

Les attachés

Les agents de maitrise
Les adjoints administratifs
Les adjoints techniques

1) L’IFSE (Indemnité de Fonctions, de Sujétions et d’Expertise) est une indemnité liée au
poste de ’agent et & son expérience professionnelle.

Les groupes de fonctions sont déterminés a partir de critéres professionnels tenant compte iz

» des fonctions d’encadrement, de coordination, de pilotage ou de conception,

» de la techmcité, de ’expertise ou de la qualification nécessaire & I’exercice des fonctions,

> des sujétions particuli€res ou du degré d’exposition du poste au regard de son environnement
professionnel.

Filiére Administrative,

Attachés terntoriaux

Groupe 1 1"AA. Prinmpal 1% classe . 8000 €
Groupe 2 | A.A. Principal 2°™ classe 6000 €




Filiére technique

Agents de maitrise territoriaux

Groupe 1 rResponsable du service technique

Adjoints techniques territoriaux

Groupe 1 | Adjoint technique Principal 8000 €
Groupe 2 | Adjoint technique 6 000€
Groupe 3 | Adjoint technique contractuel 2000€

L’IFSE pourra étre modulée en fonction de I’expérience professionnelle.
11 est proposé de retenir les critéres de modulation suivants :

- Référent, coordination
- Compétences, qualifications
- Polyvalence, astreintes

Ce montant fera I’okjét d’un réexamen au regard de 1’expérience professionnelle ; -«

- en cas de changement de fonctions ou d’emploi,

- en cas de changement de grade ou de cadre d’emplois & la suite d’une promotion, d’un
avancement de grade ou de la nomination suite a la réussite d’un concours,

- au moins tous les quatre ans en fonction de I’expérience acquise par 1’agent.

I’IFSE est proratisée en fonction du temps de travail.

L’TFSE sera versée mensuellement.

Le versement de I’'IFSE est maintenu pendant les périodes de congés annuels et autorisations exceptionnelles
d'absence, congés de matemité ou paternité, états pathologiques ou congés d'adoption, congés de maladie
ordinaire dans la limite du traitement, congé pour accident de fravail, accident de trajet, accident de service et
congé pour maladie professionnelle.

Les primes et indemnités cesseront d’étre versées pendant les congés de longue maladie, grave maladie, longue
durée. Toutefois, lorsque I"agent est placé en congé de longue maladie ou de longue durée & la suite d’une
demande présentée au cours d’un congé accordé antérieurement au fitre de la maladie ordinaire, les primes et
indemnités qui lui ont &€ versées durant son congé maladie ordinaire lui demeurent acquises.

L’IFSE est exclusive de toutes autres indemnités li¢es aux fonctions, a I’exception des primes et
indemnités légalement cumulables.

L’attribution individuelle sera décidée par 1’autorité territoriale et fera I’objet d’un arrété.



2) Le Complément Indemnitaire Annuel (C.I.A.)

Un complément indemnitaire pourra étre versé en fonction de la valeur professionnelle et de
I’investissement de I’agent appréciés lors de I’entretien professionnel.

Le complément indemnitaire sera déterminé en tenant compte des critéres suivants :

- Engagement professionnel, sens du service public
- Maniére de servir, disponibilité

VU la détermination des groupes relatifs au versement de ’IFSE, les plafonds annuels du
complément indemnitaire sont fixés comme suit :

Filiere Administrative.

Attachés territoriaux

Grouj)'ellr Secrétariat genefél - | S000€

Adjoints administratifs territoriaux

Groupe 1 A.A. Principal 1% classe 4000€
Groupe 2 A.A. Principal 2°™ classe 3000€
Filiére technique

Agents de maitrise territoriaux

i By
Groupe 1 Respons

ZELE

Groupe 1 | A.T. Principal | 4000 €
Groupe 2 Adjoint technique 3000€
Groupe 3 Adjoint technique contractuel 1000€




Le CIA est proratisé en fonction du temps de travail.

Le CIA sera versé mensuellement.

Le versement du CIA est maimtenu pendant les périodes de congés annuels et autorisations exceptionnelles
d'absence, congés de maternité ou paternité, états pathologiques ou congés d'adoption, congés de maladie
ordinaire dans la limite du traitement, congé pour accident de travail, accident de trajet, accident de service,
congé pour maladie professionnelle.

Les primes et indemnités cesseront d’étre versées pendant les congés de longue maladie, grave maladie, longue
durée.

Toutefois, lorsque ’agent est placé en congé de longue maladie ou de longue durée a la suite d’une demande
présentée au cours d’un congé accordé antérieurement au titre de la maladie ordinaire, les primes et indemnités

qui lui ont été versées durant son congé maladie ordinaire lui demeurent acquises.
Le CIA est exclusif de toutes autres indemnités liées a4 la maniére de servir.

L’attribution individuelle sera décidée par I’autorité territoriale et fera 1’objet d’un arrété.

Aprées en avoir délibéré, le Conseil Municipal décide :

e d’instaurer I'LF.S.E. et le C.ILA. dans les conditions définies ci-dessus,
que les primes et indemnités seront revalorisées automatiquement dans les limites fixées par les
textes de référence,

e que les crédits correspondants seront calculés dans les limites fixées par les textes de référence
et inscrits chaque année au budget.

e que les dispositions de la présente délibération prendront effet au 1% janvier 2018.

e i

Ainsi fait et délibéré les jours, mois et an que dessus.

Pour extrait certifié conforme,

Le Maire,

Cécile HOUYAU.



