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FICHE DE POSTE

Intitulé du poste

AGENT TECHNIQUE POLYVALENT

Condition d'accés au poste

Recrutement direct - concours interne, externe, 3¢ voie de tel ou
Examen professionnel

IDENTITE DE L'AGENT

Nom, prénom

Statut, cadre d’emplois,
catégorie, grade

Adjoint technique de 2éme classe, adjoint technique de 1°° classe,
adjoint technique principal de 28me classe, adjoint technique
principal de 1% classe

Cadre d'emplois des agents de maitrise

PRESENTATION DU SERVICE D'AFFECTATION

Mission principale du service

Réaliser I'essentiel des inferventions techniques

Entretenir et assurer des opérations

de premiére maintenance au niveau des

équipements, de la voirie et des espaces naturels.

Gérer le matériel et I'outillage.

Eventuellement réaliser des opérations de petite manutention.

Composition du service (effectif)

Positionnement du poste

Flace du poste dans la structure : ratfachement hiérarchique,
composition de I'équipe de travail & laquelle appartient I'agent,
| cireuit des informations efc. -

MISSIONS ET ACTIVITES DU POSTE

Mission principale,
raison d'étre ou finglité du poste

Entretenir et assurer des opérations de premiére mointenance au
niveau des équipements, des batiments, de la voirie et des
espaces naiurels,

Gérer le matériel et I'outillage.

Eventuellement réaliser des opérations de petite manutention.

Missions et activités du poste

Diagnostic et confréle des équipements relevant de sa ou ses
specialités

Travaux d’entretien courant des équipements

Travaux d’entretien courant des bdtiments : magonnerie, peinture,
plomberie...

Utilisation et maintenance couranfe de I'outiflage

Exécution des travaux de chaussée, terrassements,

déblaiements et travaux divers nécessdires & la bonne tenue de la
voie publique

Entretien et nettoiement des espaces et voies publics,

Entretien des réseaux d'eau et d'assainissement, pompes de
relevage




Temps de travail hebdomadaire :
Rythme de travail, Astreintes...

Horaires :
Conditions de travail

Lieu de travail :

Moyens matériels & disposition :

COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE

Les « savoirs »n :

» Connaitre et savoir appliguer les techniques d'électricité, de
mécanique, plomberie, menuiserie

= Connditre et savoir appliguer le techniques ef pratfiques locales
d'entretien des espaces veris (tonte, élagage, tdille douce,
arrosage, utilisation des désherbants et produits phyfosanitaires,
techniques alternatives au désherbage chimique, techniques de
plantation ...)

« Conngitre et savoir appliquer les techniques d'entfretien de la
voirie {exécution des fravaux de chaussée, terrassements,
déblaiements... nécessaires 4 la bonne tenue de la voie publique

= Connaiire et savoir appliquer les techniques liees aux réseaux
d'eau et assainissement

» Comprendre une notice d'entretien, un plan, une consigne

= Savoir faire un croquis

Profil du poste = Connaitre les risques de toxicité des produits

"1 = Connditre et savoir appliauer les régles de sécurité portani sur les
activités, les matériels et les produits

s Détecter les dysfonctionnements d'une structure, d'un
éguipement, d'une machine

Les « savoir-étre »

= Rigueur

* Dynamisme et réactivité

» Bonne résistance physique

» Diagnostiquer la limite au-deld de kaquelle le recours & un
specialiste est indispensable

= Etre autonome au quotidien dans I'organisation du travail mais
savoir se référer & I'avtorité

Date et signature de I'agent ; Date et signature du supérieur hiérarchique direct ou de I'autorité territoriale

L'autorité teritoriale dispose du pouvoir hiérarchique qui lui permet de décider seule, en fonction des besoins et de
I'intérét du service, de modifier le volume des missions et I'affectation des agents. Ces changements s'effectuent dans le
respect des missions du cadre d'emplois de I'agent, des lois et reglements qui encadrent le stafut des fonctionnaires et
agents publics,



FICHE DE POSTE

Intitulé du poste

SECRETAIRE DE MAIRIE

Condition d'accés au poste

Concours interne, externe, 3& voie de tel ou tel cadre d'emplois
Examen professionnel

IDENTITE DE L'AGENT

Nom, prénom

Statut, cadre d’empilois,
catégorie, grade

soit catégories C et B : adjoint administratif de 1¢= classe, principal
de 28¢me classe, principal de 19¢ classe, rédacteur, rédacteur
principal de 2&me classe, rédacteur principal de 1% classe,

soit catégories B et A : rédacteur, rédacteur principal de 28me
classe, rédacteur principal de 1%« classe, secrétaire de mairie,
attaché, attaché principal

PRESENTATION DU SERVICE D'AFFECTATION

Mission principale du service

Sous le contrdle du maire, réalise 'ensemble des operations relevant
de la compétence de la commune : état civil, urbanisme, marchés
publics, comptabilité, personnel communal, élections, conseil
municipal...

Composition du service (effectif)

Positionnement du poste

Place du posfe dans la structure : rattachement hiérarchique,
compasition de 'équipe de travail a laquelle appartient I'agent,
circuif des informations efc.

MISSIONS ET ACTIVITES DU POSTE

Mission principale,
raison d'étre ou finalité du poste

- Assister et conseilter les €lus

Préparer et rédiger des docurients administratifs et techniques

Préparer et rédiger des documents budgétaires et comptables

Préparer et suivre les séances du conseil municipal

Tenir & jour le fichier électoral

Préparer des actes d'Etat civil et rédiger des délibérations et
arrétés du maire

- Animer et développer des partenariats

Accueillir et renseigner la population

Gérer des équipements municipaux

Manager les services

Préparer des demandes de subvention

Gerer et suivre les dossiers spécifiques en direction du public
(garderie,  bibliotheque, cantine,  transport  scolaire,
urbanisme...)

1

Missions et activités du poste

Elles décrivent ce qui doit éfre effectué pour réaliser les missions
relatives au poste. Elfes permettent de répondre & la question : que
fait-on dans ce poste ¢

Conditions de travail

Temps de travail hebdomadaire :
Horaires :
Lieu de travail :

Moyens matériels a disposition :




COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE

Les ¢ savoirs » :

* Connaiire et savoir appliquer les regles juridiques d'élaboration
des actes administratifs (délibération, arrété...}

= Connditre et savoir appliquer le cadre réglementaire et juridique
des actes d'état civil

« Connditre et savoir appliquer les régles de la comptabilité
publique (Budget, M14, ...)

= Connaitre et savoir appliquer les procédures réglementaires de
passation des marchés publics et des contrats

» Connaitre et savoir appliquer le statut de la Fonction Publique
Territoriale

» Connaitre et savoir appliquer les techniques de communication
et négociation

= Connditre et savoir appliguer le cadre réglementaire des
élections

» Connditre et savoir oppliguer le cadre réglementaire de
I'urbanisme {permis de construire, vairie...)

* Connditre et savoir appliquer le cadre réglementaire de I mise
eh place d'un conseil municipal

» Conndifre et savoir appliguer le cadre réglementaire du
fonctionnement des collectivités et établissements publics

= Conncditre et savoir gérer les équipements municipaux (salle des
fétes, cimetieres, école.. )

» Connagitre ef savoir appliqguer les fechniques de conception et de
conduite des projets

» Connditre et savoir utiliser les outils informatiques

Profil du poste

s » Connditre et savoir appliguer les technigues de management
» Connaitre et savoir appliquer les techniques d'expression écrite
et arale

= Connditre et savoir appliquer les techniques d'animation de
groupe et de réunions

Les « savoir-étre » :

Qualités relationnelles et d'écoute [pédagogie. écoute,
empathie, esprit d'équipe)

Capacités d’analyse et de synthése — force de proposition

= Rigueur et organisation

s Esprit d'initiative et de décision

» Autonomie

Date et signature de 'agent ; Date et signature du supérieur hiérarchique direct ou de I'autorité territoriale

L'autorité termitoriale dispose du pouvoir hiérarchique qui lui permet de décider seule, en fonction des besoins et de
lintérét du service, de modifier le volume des missions et ['affectation des agents. Ces changements s'effectuent dans le
respect des missions du cadre d'emplois de 'agent, des lois et réglements qui encadrent le sfatut des foncfionnaires et
agents publics.



MAIRIE DE PRUGNANES

Téléphone :04.68.59.10.30Fax : 04.68.59.13.59

e-mail : mairie.prugnanes@wanadoo.fr
Identification de 'agent
Adresse

Date

CONVOCATION

Entretien Professionnel

J'ai 'honneur de vous convoquer {date, heure et lieu) ...... ., muni{e) de la fiche de poste et
de la fiche d’entretien professionnel ci jointes.

Cet entretien sera conduit par votre supérieur hiérarchique direct .....{préciser son nom) et
portera notamment sur les éléments contenus dans la fiche jointe & la présente convocation.

|i fera I'objet d’un compte rendu établi par votre supérieur hiérarchique direct, validé par
l'autorité territoriale, qui vous sera notifié dans les 15 jours suivant I'entretien. Ce compte
rendu relatera tous les thémes abordés au cours de Pentretien, et comportera une évaluation
de votre valeur professionnelle, sans note chiffrée.

Le compte rendu signé par vos soins sera retourné a votre supérieur hiérarchique direct, il
sera versé a votre dossier individuel.

Le Maire

Pierre Henri BINTEIN



EVALUATION INDIVIDUELLE

CAT C "Non Encadrants”

Capacité a identier et hiérarchiser les

priorités

Capacité a réaliser un projet

Sens de la rigueur

Capacité a s'inscrire dans un

calendrier et & respecter les délais

Capacité a utiliser les outils mis a
disposition et & les faire évoluer

Fiabilité et qualité du travail effectué

Sens de lorganisation et de 1a
méthode

Assiduité et p

| pression &crite ou orale ||

Entretien et développement des
compétences

Capacité d'adaptation

Autonomie et réactivité

Capacité a intégrer 'ensemble des

missions de son poste de travail

i
B

Sens de I'écoute I | jl ‘
Capacité & travailler en équipe || "________

£y

e

Connaissance des procédures et des
régles de fonctionnement de
{administration

Capacité 3 diffuser l'information
Implication dans 'actualisation de ses
connaissances

Sens du service public et conscience
L‘_professionnelle




EVALUATION INDIVIDUELLE DE
SECRETAIRE DE MAIRIE

Aptitude a déléguer et & controler

Communication {dialogue, écoute et informations)

Maintien de la cohésion d'équipe

Capacité a la prise de décision

Capacité a concevoir et conduire un projet

Aptitude a mettre en ceuvre un projet dans des délais

Fiabilité et qualité du travail effectué

Sens de |'organisation et de la méthode

Qualité d'expression écrite et orale

Capacité d'anticipation et d'innovation

Entretien et développement des compétences

Réactivité

Sens de |'écoute

Capacité a travailler en équipe

Sens des responsabilités

Capacité a partager l'information

Implication dans |'actualisation de ses connaissances




S

Sens du service public et conscience professionnelie

n,




EVALUATION INDIVIDUELLE DE
AGENT TECHNIQUE

Connaissance des missions du cadre d'emplois

Capacité a exercer les missions

Sensibilité aux problémes d'hygiéne et de sécurité

Connaissance et aptitudes a se positionner dans
I'environnement de travail

i FT

Capacité a utiliser les outils mis a disposition

Assiduité et ponctualité

Fiabilité et qualité du travail effectué

Sens de l'organisation et de la méthode

Qualité d'expression écrite et orale

Capacité d'anticipation et d'innovation

Entretien et développement des compétences

Autonomie et réactivité

Sens de 'écoute

Capacité a travailler en équipe

Sens des responsabilités

Capacité a partager l'information

Implication dans l'actualisation de ses connaissances




Sens du service public et conscience professionnelle

Connaissance des procédures et des regles de
fonctionnement du technique




COMPTE RENDU
DE L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

ANNEE : ...

DATE DE L'ENTRETIEN : .../ .../ ...

Ce document doit étre remis a I'agent au moins 8 jours avant I'entretien (decret 2010-716
article 6).

AGENT EVALUE

oMM Bl PO e e
Catégorie:A/B/C Grade @ ...
Situation statutaire : o Titulaire o Stagiaire o Non Titulaire

DirECHION / SEIVICE & oottt e e e e e e e e
Poste occupé (joindre la fiche de poste) & ...
Date d’entrée dans le poste : .............c.............. [ AR UV U PO P USRS

Durée Hebdomadaire : o TC 0 TNC ; /358me o TP : quotité

EVALUATEUR (supérieur hiérarchique direct)

P O oo

F O G OIS & oo e e e e e e

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

0 Non o Qui (si oui, indiguer les changements)

Appréciation impossible (absence pour indisponibilité physique, congé parental, disponibilité,
AUITES ). ..o e e e e e e e




l RESULTATS PROFESSIONNELS OBTENUS :

1. BILAN DE L'ANNEE ECQULEE : faits marguants, modifications dans le service, le

poste, les outils, les responsabilités. ..

EVALUE

EVALUATEUR

2. RAPPEL DES OBJECTIFS FIXES ET RESULTATS OBENTUS :

RAPPEL DES OBJECTIFS DU SERVICE POUR 201

RAPPELS DES OBJECTIFS
INDIVIDUELS

BILAN DE
L'EVALUATEUR

FAITS SIGNIFICATIFS
EXPLICATIONS DES
ECARTS

* objectif atteint, objectif partiellement atteint (en cours), objectifs non atteint, objectif reporté

ou annulé

H. DETERMINATION DES OBJECTIFS POUR L’ANNEE A VENIR

OBJECTIFS DU SERVICE / PROJETS POUR 201

OBJECTIFS
POUR L’AGENT

OBJECTIFS DU
SERVICE / PROJETS

CONDITIONS DE REUSSITE
MOYENS A METTRE EN
OEUVRE




.  EVALUATION DES COMPETENCES PROFESSIONNELLES

)
5155 222|238
CRITERES 3 TgE| >50 | 5| & COMMENTAIRES
c E 3 Cc oW Q U
@ ® 2| W S N IS O .
Blacs| v
=
EFFICACITE DANS L’'EMPLOI ET REALISATION DES OBJECTIFS *

COMPETENCES PROFESSIONNELLES ET TECHNIQUES *

QUALITES RELATIONNELLES *

CAPACITES D’ENCADR
supérieur) *

EMENT (ou, le cas échéant, a exercer des fonctions d’un niveau

* voir en annexe la fiche des critéres qui ont regu un avis favorable du CTP

IV. ACQUIS DE L’EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SUR L’ANNEE

ECOULEE

DUREE

DESCRIPTIF DE
L'EXPERIENCE

COMPETENCES ACQUISES




V. FORMATION

1. FORMATIONS EFFECTUEES SUR L'ANNEE => BILAN :

EVALUE

EVALUATEUR

2. FORMATIONS DEMANDEES POUR L'ANNEE A VENIR => ATTENTES ET

OBJECTIFS :

EVALUE

EVALUATEUR

VI. PERSPECTIVES D'EVOLUTION PROFESSIONNELLE EN TERME DE

CARRIERE ET MOBILITE

EVOLUTIONS
SOUHAITEES

EVALUE

AVIS DE L'EVALUATEUR

Evolution des fonctions
souhaitées dans le poste
actuel :

Evolution de carriére
{avancement de grade,
promotion interne, concours)

Si mobilité professionnelle
envisagée, vers quel type de
poste




APPRECIATION GENERALE DU SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT :

Etablile ..../..../.... Nom, prénom et qualité du signataire
Signature

NOTIFIE A L’'INTERESSE(E) :

Nom et prénom du signataire

Signature
Le:.../...[..

Observations éventuelles de I'agent :

VISA DE L’AUTORITE TERRITORIALE :

Nom et prénom du signataire
Signature s

Le:...[.. /...

QObservations éventuelles

Demande de révision du comtpe rendu :

Article 7 du décret n°2010-716 du 29 Juin 2010

- Auprés de l'autorité territoriale (dans un délai de 15 jours aprés notification du compte
rendu)

- Puis saisine éventuelle des membres de la CAP compétente { a compter de 15 jours
aprés réception de la réponse de I'autorité territoriale)

Recours contentieux :

Auprés du Tribunal Administratif dans un délai de deux mois a compter de la présente
notification.



DEPARTEMENT DES
PYRENEES
ORIENTALES

ARRONDISSEMENT
DE PERPIGNAN

- CANTON LA VALLEE

DE LAGLY

DOMAINE:

S0US DOMAINE:

- Le nombre de
 conseillers

municipaux en
exercice est de : 08

VOTE POUR:
VOTE CONTRE:
S'ABSTIENNENT:

CONVOCATION du:
2011172017

AFFICHAGE en date
du: 20/11/2017

PUBLICATION de Ia
présente en date du:

L20M172017

Certifiée exécutoire

. par réception

Préfecture le :

PAR PUBLICATICN
LE:

REPUBLIQUE FRANCAISE
COMMUNE DE PRUGNANES

DELIBERATION DU CONSEIL_MUNICIPAL

Séance du Conseil Municipal du vendredi 27 novembre deux mille dix sept & vingt
heures trente

Le Conseil Municipal de la Commune de Prugnanes, légalement convoqué, s'est
rassemblé au liey ordinaire de ses séances,

1 Sous la présidence de M. Pierre Henri BINTEIN, Maire.

‘Présents:

Formant la majorité des membres en exercice.

Absents :

Secrétaire de séance: Claire TRIBILLAC

Objet: INSTITION DU REGIME INDEMNITAIRE TENANT COMPTE DES FONCTIONS 5
SUJETIONS EXPERTISE ENGAGEMENT PROFESSIONNEL (RIFSEEP) :
VU le Code Général des Collectivités Territoriales,

VU la loi n°83-634 du 13 Juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des
fonctionnaires, et notamment son Article 20,

VU la loi n°84-53 du 26 Janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives
a fa Fonction Publique Territoriale et notamment son Article 88,

VU la loi n°2010-751 du 05 Juillet 2010 relative & la rénovation du dialogue social et
comportant diverses dispositions relatives a la Fonction Publique,

VU le Décret n°91-875 du 06 Septembre 1991 modifié pris pour I'application du premier
;alinéa de I'Article 88 de la loi 84-53 du 26 Janvier 1984 portant dispositions statutaires
irelatives a la Fonction Publique Territoriale,

| VU le Décret n°2014-512 du 20 Mai 2014 portant création du RIFSEEP dans la

i Fonction Publique de I'Etat,

VU les Arrétés Ministériels (a préciser) fixant les montants_kaze référence pour les corps
et services de I'Etat,

VU la saisine du Comité Technigue,

Monsieur le Maire expose gue le nouveau régime indemnitaire tenant compte des
fonctions, ses sujetions, de I'expertise et de I'engagement professionnel (RIFSEEP)
mis en place pour la Fonction Publique de I'Etat est transposable & la Fonction
Publique Territoriale et comporte :

une indemnité liée aux fonctions, aux sujétions et a I'expertise (IFSE),

un complément indemnitaire tenant compte de I'engagement professionnel et
de la maniere de servir (GIA) basé sur 'entretien professionnel.

Le RIFSEEP se substitue aux primes ou indemnités versés antérieurement, hormis
celles pour lesquelles un maintien est explicitement prévu.

Bénéficiaires :

Au vu des dispositions réglementaires en vigueur, une telle prime a été instaurée pour
le corps ou services de I'Etat servant de référence a établissement du régime
indemnitaire pour les différents cadres d’emplois de la Fonction Publique Territoriale.
La prime pourra étre versée aux fonctionnaires stagiaires et titulaires.

Montants de référence :

Pour I'Etat, chaque part de |a prime est composée d'un montant de base modulable
individuellement dans la limite de plafonds précisés par arrété ministériels.

Les montants applicables aux agents de la collectivité sont fixés dans la limite de ces
plafonds.

Chague cadre d'emplois est réparti en groupes de fonctions suivant le niveau de
responsabilité et d’expertise requis ou les sujétions auxquelles les agents peuvent tre
exposés, ainsi que le profil et F'expérience professionnelle des agents.

Les critéres servant a la répartition des postes de |a collectivité dans les groupes, sont
ceux indigués en annexe et validé par le Comité Technique.




Mantant maximal individuel annuel en €
Cadres d'emplois Groupe IFSE CIA
Adjoint Groupe 1 5000 0
Administratif
Adjoint Technique | Groupe 2 4 000 0

Les montants de base sont établis pour un agent exergant a temps complet. lis sont
réduis au prorata de la durée effective du travail pour les agents exergant & temps

| partiels ou occupés sur un emploi & temps non complet. Ces montants évolueront au
‘méme rythme et selon les mémes conditions que les montants arrétés pour les corps
1 ou services de I'Etat.

Modalités de retenue pour absence ou de suppression :
En ce qui concerne le cas des agents momentanément indisponibles (congé maternité
et paternité, accident de service ou maladie professionnelle, congé maladie, congés
annuels et autorisation spéciale d'absence, congés pour formation syndicale), il sera
fait application des dispositions applicables aux agents de I'Etat (Décret n°2010-897 du

26/08/2010) a savoir ;

Le versement de 'lFSE est maintenu pendant les périodes de congés annuels et
autorisations exceptionnelles d’absence, congés de maternité ou paternité, états
pathologigues ou congés d'adoption, congés de maladie ordinaire dans la limite du
traitement, congé pour accident de travail, 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 a
‘la suite d'une demande présentée au cours d'un congé accordé antérieurement au titre
“de la maladie ordinaire lui demeurent acquises. ,

: L'autorité territoriale pourra, au vue de la gravité des faits commis par un agent et des

- dysfonctionnements engendrés sur la bonne marche du service, réduire, suspendre ou
' supprimer la part indemnitaire liée aux fonctions exercées.

Maintien des montants du régime indemnitaire antérieur :

Le montant des primes concernant le régime indemnitaire antérieur au déploiement du
RIFSEEP est garanti aux personnels a titre individuel en application de Article 88
alinéa 3 de la loi 84-53 du 26 Janvier 1984, Ce maintien concerne les primes et
indemniteés susceplibles d'étre versées au titre du grade, des fonctions, ses sujétions
correspondant a I'emploi ainsi qu'a la maniére de servir.

Périodicité de versement :
L'IFSE sera versée

Aprés en avoir délibéré, le Conseil Municipal, décide, a 'unanimité des membres
présents et représentés :

Article 1 : d'instaurer une prime de fonctions ; de sujétions, d’expertise et
d'engagement professionnel versée selon les modalités définies ci-dessus.

Article 2 : d'autoriser Monsieur le Maire & fixer par arrété individuel le montant pergu
par chaque agent au titre des deux parts de la prime dans ie respect des principes
définis ci-dessus.

Article 3 : de préveir et d'inscrire au budget les crédits nécessaires.

Ainsi fait et délibéré en séance le jour, mois et an ci-dessus et ont, les membres
présents, signé au registre. ‘
La convocation du Conseil Municipal et le compte-rendu de la présente délibération ont ;
été affichés conformément aux Articles L2221-7 du CGCT. !

A Prugnanes, le 29 Novembre 2017
Le Maire
Pierre Henri BINTEIN




