Département des Pyréndes-Orientales RepUBLIQUE FRANCAISE

Alénya, le 27 septembre 2017

Monsieur le Président du Comité
Techinique

Service Carriéres

6, rue de I’ Ange

66000 PERPIGNAN

Objet : Mise en place du RIFSEEP

Monsieur le Président,

Je demande la saisine du Comité Technique afin de salliciter son avis sur le projet de
mise en place du Régime Indemnitaire tenant compte des Fonctions, Sujétions, de I'Expertise et de

(*Engagement Professionnel (RIFSEEP) de fa commune d’Alénya.

Vous trouverez en piéces jointes :

- L’organigramme non nominatif

- Les fiches de poste non nominatives

- Le modéle de compte-rendu de 'entretien individuel annuel

- Le projet de la délibération

Vous en souhaitant bonne réception et dans Pattente de ’avis du Comité Technique,

je vous prie d’agréer, Monsieur le Président, I’expression de mes sentiments les meilleurs.

Le Maire,
Jean-André
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Conseil Municipal du 9 octobre 2017
PROJET DE DELIBERATION N° 2017 —

MISE EN PLACE DU NOUVEAU REGIME INDEMNITAIRE TENANT COMPTE DES FONCTIONS,
DES SUJETIONS, DE I’EXPERTISE ET DE L’ENGAGEMENT PROFESSIONNEL
(INDEMNITE DE FONCTIONS, DE SUJETIONS ET D’EXPERTISE ET COMPLEMENT
INDEMNITAIRE ANNUEL)

Le Conseil Municipal,

Vu le Code Général des Collectivités Territoriales,

Vu la loi n® 83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires et notamment son article
20,

Vu la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la Fonction Publique Territoriale
et notamment son article 88,

Vu le décret n° 91-875 du 6 septembre 1991 pris pour I"application du ler alinéa de I’article 88 de la loi n°® 84-
53 du 26 janvier 1984,

Vu le décret n® 2010-997 du 26 ao(t 2010 relatif au régime de maintien des primes et indemnités des agents
publics de I'Etat et des magistrats de l'ordre judiciaire dans certaines situations de congés,

Vu le décret n® 2014-513 du 20 mai 2014 portant création d’un régime indemnitaire tenant compte des
fonctions, des sujétions, de 1’expertise et de I’engagement professionnel dans la fonction publique de I’Etat,

Vu le décret n® 2014-1526 du 16 décembre 2014 relatif & 1’appréciation de la valeur professionnelle des
fonctionnaires territoriaux,

Vu Parrété du 20 mai 2014 pris pour 'application aux corps d’adjoints administratifs des administrations de
I’Etat des dispositions du décret n° 2014-513 du 20 mai 2014 portant création d’un régime indemnitaire tenant
compte des fonctions, des sujétions, de I’expertise et de I'engagement professionnel dans la fonction publique
de I’Etat,

Vu Parrété du 19 mars 2015 pris pour I’application aux corps des secrétaires administratifs des administrations
de I’Etat des dispositions du décret n® 2014-513 du 20 mai 2014 portant création d’un régime indemnitaire
tenant compte des fonctions, des sujétions, de 1’expertise et de ’engagement professionnel dans la fonction
publique de I’Etat,

Vu I'arrété du 28 avril 2015 pris pour I’application aux corps d’adjoints techniques des administrations de I'Etat
des dispositions du décret n° 2014-513 du 20 mai 2014 portant création d’un régime indemnitaire tenant compte
des fonctions, des sujétions, de |’expertise et de ’engagement professionnel dans la fonction publique de I'Etat,
Vu larrété du 3 juin 2015 pris pour ’application au corps interministériel des attachés d’administration de I’Etat
des dispositions du décret n® 2014-513 du 20 mai 2014 portant création d’un régime indemnitaire tenant compte
des fonctions, des sujétions, de I’expertise et de 'engagement professionnel dans 1a fonction publique de 1'Etat,
Vu Iarrété du 3 juin 2015 pris pour Iapplication au corps des assistants de service social des administrations de
I’Etat des dispositions du 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 ’Etat,

Vu larrété du 3 juin 2015 pris pour 'application au corps des conseillers techniques de service social des
administrations de ’Etat ainsi qu’a ’emploi de conseiller pour I’ action sociale des administrations de "Etat des
dispositions du 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 Parrété du 29 juin 2015 pris pour 1’application au corps des administrateurs civils des dispositions du décret
n° 2014-513 du 20 mai 2014 portant création d’un régime indemnitaire tenant compte des fonctions, des
sujétions, de I’expertise et de I’engagement professionnel dans la fonction publique de I’Etat,

Vu l'arrété du 17 décembre 2015 pris pour I"application aux membres du corps des attachés d’administrations de
I’Etat relevant du ministre de I’intérieur des dispositions du décret n® 2014-513 du 20 mai 2014 portant création
d’un régime indemnitaire tenant compte des fonctions, des sujétions, de l’expertise et de 1’engagement
professionnel dans la fonction publique de I’Etat,

-Vu l'arrété du 17 décembre 2015 pris pour I’application au corps des secrétaires administratifs de I'intérieur et
de I’outre-mer des dispositions du décret n® 2014-513 du 20 mai 2014 portant création d’un régime indemnitaire
tenant compte des fonctions, des sujétions, de I'expertise et de ’engagement professionnel dans la fonction
publique de I’Etat,



Vu Parrété du 17 décembre 2015 pris pour 'application aux membres du corps des assistants de service social
des administrations de I’Etat rattachés au ministre de I"intérieur des dispositions du décret n® 2014-513 du 20
mai 2014 portant création d’un régime indemnitaire tenant compte des fonctions, des sujétions, de I’expertise et
de I’engagement professionnel dans la fonction publique de 1’Etat,

Vu l"arrété du 18 décembre 2015 pris pour ["application au corps des adjoints administratifs de I'intérieur et de
I'outre-mer des dispositions du décret n® 2014-513 du 20 mai 2014 portant création d’un régime indemnitaire
tenant compte des fonctions, des sujétions, de I'expertise et de I’engagement professionnel dans la fonction
publique de I’Etat,

Vu I'arrété du 22 décembre 2015 portant application au corps des conseillers techniques de service social des
administrations de I’Etat ainsi qu’a I'emploi de conseiller pour ’action sociale des administrations de I’Etat des
dispositions du décret n® 2014-513 du 20 mai 2014 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 I’Etat,

Vu l'arréi€ du 30 décembre 2015 pris pour l'application aux agents du corps des techniciens supéricurs du
développement durable des dispositions du décret n® 2014-513 du 20 mai 2014 portant création d'un régime
indemnitaire tenant compte des fonctions, des sujétions, de I'expertise et de 'engagement professionnel dans la
fonction publique de 'Etat,

Vu l"arrété du 16 juin 2017 pris pour l'application aux corps des adjoints techniques de l'intérieur et de l'outre-
mer et des adjoints techniques de la police nationale des dispositions du décret n® 2014-513 du 20 mai 2014
portant création d'un régime indemnitaire tenant compte des fonctions, des sujétions, de Pexpertise et de
l'engagement professionnel dans la fonction publique de 1'Etat

Vu la circulaire NOR : RDFF1427139C du 5 décembre 2014 relative 4 la mise en ceuvre du régime indemnitaire
tenant compte des fonctions, des sujétions, de I’expertise et de ’engagement professionnel,

Le nouveau régime indemnitaire tenant compte des fonctions, des sujétions, de Iexpertise et de I’engagement
professionnel est composé de deux parties :

- Pindemnité de fonctions, de sujétions et d’expertise (1.F.S.E.) qui vise & valoriser I'exercice des
fonctions et constitue I’indemnité principale de ce nouveau régime indemnitaire. Cette indemnité
repose, d’une part, sur une formalisation précise de critéres professionnels et d’autre part, sur la prise en
compte de I’expérience professionnelle,

- le complément indemnitaire annuel (C.1.A.) lié & I'engagement professionnel et & la maniére de servir,

1/ Le principe :
L’indemnité de fonctions, de sujétions et d’expertise (ILF.S.E.) vise & valoriser 'exercice des fonctions et
constitue I’indemnité principale du nouveau régime indemnitaire. Cette indemnité repose, d’une part, sur une
formalisation précise de criteres professionnels et d’autre part, sur la prise en compte de I’expérience
professionnelle.
Cette indemnité est liée au poste de 1’agent et & son expérience professionnelle.
Chague emploi ou cadre d’emplois est réparti enire différents groupes de fonctions au vu des critéres
professionnels suivants ;

- Fonctions d’encadrement, de coordination, de pilotage ou de conception,

- Technicité, expertise, expérience ou qualification nécessaire a 'exercice des fonctions,

- Sujétions particuliéres ou degré d’exposition du poste au regard de son environnement professionnel.

2/ Les bénéficiaires :

Les agents titulaires et stagiaires & temps complet, & temps non complet et a temps partiel,

Les agents contractuels de droit public.

Les agents logés par nécessité absolue de service bénéficient de montants maximum spécifiques.

3/ La détermination des groupes de fonctions et des montants maxima :
Chaque part de I'LF.S.E. correspond & un montant maximumn fixé dans la limite des plafonds déterminés ci-
dessous et applicables aux fonctionnaires de I’Etat.



Chaque cadre d’emplois repris ci-aprés est réparti en groupes de fonctions auxquels correspondent les montants
plafonds suivants.

Direction d’une collectivité

Groupe 1 49980 €
Groupe 2 Direction adjointe d*une collectivité 46920 €
Groupe 3 Responsable d'un service 42 330 €

13 2328

) 'Groupe 1 ] Trirection d‘Au-ne coﬁeclmte, secrétariat de mairne 36 210€

Groupe 2 Direction adjointe d’une collectivité, responsable de plusieurs 32130 €
SErvices

Groupe 3 Respensable d’un service 25500 €

Groupe 4 Adjoint au responsable de service, expertise, fonction de 20400 €

coordination ou de pilotage, chargé de mission

Direction d’'un EH.P. A D, respensable de circonsceription,
conseiller technique, responsable de 1’organisation et du
fonctionnement du service social et du service socio-éducatif,
encadrement de proximité et d usagers, sujétions, qualifications

Groupe 1

Groupe 2 Autres fonctions 15300 €

services, secrétariat de mairie

Groupe 2 Adjoint au responsable de structure, expertise, fonction de 16015€
coordination ou de pilotage, gérer ou animer un ou plusieurs
services

Groupe 3 Poste d’instruction avec expertise, assistant de direction 14650 €



Groupe 1 Directi,on d’une structure, résponsable d’un ow de plusieurs 17480 €
SETvices,
Groupe 2 Adjoint au responsable de structure, expertise, fonction de 16015 €

coordination ou de pilotage, chef de bassin

Groupe 3 Encadrement de proximité, d’usagers 14650 €

i il
Groupe 1 Direction d’une structure, responsable d"un ou de plusieurs
SErvIces,
Groupe 2 Adjoint au responsable de structure, expertise, fonction de 16015€

coordination ou de pilotage,

Groupe 3 Encadrement de proximité, d*usagers 14650 €

Groupe | Directeur d'un E.H.P.A D, encadrement de proximité et 11970 €
d’vsagers, sujétions, qualifications

Groupe 2 Autres fonctions 10560 €

Groupe 1 Direction d'un service, niveau d’expertise supérieur, direction 11880 €
des travaux sur le terrain, controle des chantiers

Groupe 2 Adjoint au responsable de structure, expertise, 11090 €

Groupe Contréle de Ientretien et du fonctionnement des ouvrages, 10300 €
surveillance des travaux d’équipements, de réparation et
d’entietien des installations mécaniques, électriques,
€lectroniques ou hydrauliques, surveillance du domaine public



o

Groupe |

Secrétariat de mairie, chef de ser;ice, gestionnaire comptable, 11340 €

marchés publics, assistant de direction, sujétions, qualifications

Groupe 2 Qualifications dans divers domaines, Agent d’exécution, agent 10 800 €
d’accueil

Groﬁpeﬂl Travailleur fan-hhai, encadrement de proximité et d’usagers, 11340 €
sujétions, qualifications

Groupe 2 Exécution 10800 €

Groupe | ATSEM ayant des responsabilités particuliéres ou complexes 11340 €
Groupe 2 Agent d’exécution 10 800 €

s

Groupc.l~ - - liesponsabie de la sécurité des installations servant aux AP.S,,
assister le responsable de I’organisation des A P.S., surveillant
des piscines et baignades, encadrement de proximité et
d’usagers, sujétions, qualifications

EF g—% gt
11340 €

Groupe 2 Agent d'exécution 10 800 €

R A
11340 €

Groupe | Encadrement de proximité et d'usagers, sujétions, qualifications,

Groupe 2 Agent d’exécution 10800 €



Groupe | Encadrement de fonctionnaires épb-a-
des agents de la filiére technique, qualifications

Groupe 2 Agent d’exécution 10 800 €

CiEat ' F
Groupe 1 conduite de véhicules, encadrement de proximité et d wsagers, 11340 €
sujétions, qualifications particuliéres

Groupe 2 Agent d’exécution 10 800 €

4/ Le réexamen du montant de PLES.E. :
Le montant annuel attribué 4 1’agent fera [’objet d*un réexamen :

1. en cas de changement de fonctions,

2. au moins tous les quatre ans, en l'absence de changement de fonctions et au vu de l'expérience
acquise par l'agent (approfondissement de sa connaissance de I’environnement de travail et des procédures,
I’amélioration des savoirs technigues et de leur utilisation, ...),

3/ Les modalités de maintien ou de suppression de 'LFS.E, ;
L'LLF.S.E. sera maintenue intégralement :
» Pendant les congés annuels et les congés pour maternité, de paternité et d’accueil de I’enfant ou pour
adoption, hospitalisation inférieure & un mois ;
* En cas de congé de maladie ordinaire, congé de longue maladie, congé de longue durée, grave maladie,
accident de service, maladie professionnelle

6/ Périodicité de versement de PLES.E. ;
Elle sera versée mensueliement.
Le montant est proratisé en fonction du temps de travail.

7/ Clause de revalorisation ;
Les montants maxima (plafonds} évoluent selon les mémes conditions que les montants applicables aux
fonctionnaires de I'Etat.

8/ La date d’effet :
Les dispositions de ia présente délibération prendront effet au 1¥ décembre 2017.




1/ Le principe :
Le complément indemnitaire annuel (C.1.A.) est li¢ & I"engagement professionnel et & la maniére de servir.

2/ Les bénéficiaires :
- agents titulaires et stagiaires a temps complet, & temps non complet et a temps partiel,
- agents contractuels de droit public.

3/ La détermination des groupes de fonctions et des montants maxima :

Chaque part du C.I.A. correspond & un montant maximum fixé dans la limite des plafonds déterminés ci-dessous
et applicables aux fonctionnaires de 1'Etat.

Le montant individue! versé 4 I’agent est compris entre 0% et 100% de ce montant maximum.

Chagque cadre d’emplois repris ci-aprés est réparti en groupes de fonctions auxquels correspondent les montants
plafonds suivants.

Groupe 1 Directicn d’une collectivité
Groupe 2 Direction adjointe d'une collectivité 8280€
Groupe 3 Responsable d’un service 7740€

Direction d'une collectivité, secrétariat de maine

Groupe 1 6390¢€

Groupe 2 Direction adjointe d’une collectivité, responsable de plusieurs 5670€
services

Groupe 3 Respunsablé d’un service 4500 €

Groupe 4 Adjoint au responsable de service, experiise, fonction de 3600€

coordination ou de pilotage, chargé de mission

Groupe | Direction d’un E.H.PA‘D.fresponsable de circonscription, 3440€
conseiller technique, responsable de 1’organisation et du
fonctionnement du service secial et du service socio-éducatif,
encadrement de proximité et d usagers, sujétions, qualifications

Groupe 2 Autres fonctiens 2700€



=G

Groupe | Direction d’une structure, responsable d’un ou de plusieurs 2380¢€
services, secrétariat de mairie

Groupe 2 Adjoint au responsable de structure, expertise, fonction de 2185¢€
coordination ou de pilotage, gérer ou animer un ou plusieurs
services

Groupe 3 Poste d’instruction avec expertise, assistant de direction 1995 €

; R
Groupe | Direction d’une structure, responsable d’un ou de plusieurs 2380¢€
services,
Groupe 2 Adjoint au responsable de structure, expertise, fonction de 2185€

coordination ou de pilotage, chef de bassin

Groupe 3 Encadrement de proximité, d’usagers 1995 €

Groupe 1 Direction d’une structure, responsable d’un o de plusieurs
services,
Groupe 2 Adjoint au responsable de structure, expertise, fonction de 2185€

coordination ou de pilotage,

Groupe 3 Encadrement de proximité, d’usagers 1995 €

Groupe 1 Directeur d'un EHP.A D, encadrement de proximité et 1630€
d’usagers, sujétions, gualifications

Groupe 2 Autres fonctions 1440 €



Groupe | Direction d’un service, niveau d’expertise supérieur, direction 1620 €
des travaux sur le terrain, contrdle des chantiers

Groupe 2 Adjoint au responsable de structure, expertise, 1510€

Groupe Contréle de ’entretien et du fonctionnement des ouvrages, 1400 €
surveillance des travaux d’équipements, de réparation et
d’entretien des installations mécaniques, électrigues,
électroniques ou hydrauliques, surveillance du domaine public

&
et

Secrétariat de_rr}alne, chef de service, gestionnaire comptable, )
marchés publics, assistant de direction, sujétions, qualifications

7 Grbupé 1

Groupe 2 Qualifications dans divers domaines, Agent d’exécution, agent 1200€
d’accuetl

= : ftptiens W
Groupe 1 Travailleur familial, encadrement de proximité et d’usagers, 1260 €
sujétions, qualifications

Groupe 2 Exécution 1200€

¢ T s i W
ATSEM ayant des responsabilités particuli¢re

Crdupe 1 s ou con']]ﬂexés

Groupe 2 Agent d’exécution 1200€

Groupe | Responsable de la sécurité des installations servant aux AP.S., 1 ;60 €
assister le responsable de I'organisation des A.P.S., surveillant
des piscines et baignades, encadrement de proximité et
d'usagers, sujétions, qualifications

Groupe 2 Agent d’exécution 1200€



B S
Groupe 1 Encadrement de proximité et d’usagers, sujétions, qualification:

g, 1260 €

Groupe 2 Agent d’exécution 1200€

ek L Rk : £ i

Groupe 1 Encadrement de fonctionnaires appartenant au cadre d’emplois 1260 €
des agents de la filiére technique, qualifications

Groupe 2 Agent d’exécution 1200€

s
Groupe | conduite de véhicules, encadrement de proximité et d usagers, £260 €
sujétions, qualifications particuliéres

Groupe 2 Agent d’exécution 1200€

3/ Les modalités de maintien ou de suppression du complémentaire indemnitaire annuel (C.ILA.) :
L'LES.E. sera maintenue intégralement :
¢ Pendant les congés annuels et les congés pour maternité, de paternité et d’accueil de 1’enfant ou pour
adoption, hospitalisation inférieure & un mois :
* En cas de congé de maladie ordinaire, congé de longue maladie, congé de longue durée, grave maladie,
accident de service, maladie professionnelle

5/ Périodicité de versement du complément indemnitaire annuel (CLA.) :

Le complément indemnitaire annuel fera I'objet d’un versement annuel et ne sera pas reconductible
automatiquement d’une année sur ’autre,

Le montant est proratisé en fonction du temps de travail.

6/~ Clause de revalorisation
Les montants maxima (plafonds) évoluent selon les mémes conditions que les montants applicables aux
fonctionnaires de 1’Etat,

7/ La date d’effef :
Les dispositions de la présente délibération prendront effet au 1% décembre 2017.



L’'Indemnité de fonctions, de sujétions et d’expertise (I.LF.S.E.) et le complément indemnitaire annuel (C.1.A.)
sont exclusifs, par principe, de tout autre régime indemnitaire de méme nature.

Le R.LF.S.E.E.P. ne pourra se cumuler avec :
- L’indemnité forfaitaire pour travaux supplémentaires (I.F.T.8.),
- L’indemnité d’administration et de technicité (I.A.T.),
- L’indemnité d’exercice de missions des préfectures (LE.M.P.),
- Laprime de service et de rendement (P.S.R.),
- L’indemnité spécifique de service (1.5.8.),

L’arrété en date du 27/08/2015 précise par ailleurs que le régime indemnitaire tenant compte des fonctions,

des sujétions, de 'expertise et de I'engagement professionnel (R.I.F.S.E.E.P)) est cumulable avec les indemnités
compensant le travail de nuit, le dimanche ou les jours fériés ainsi que les astreintes et le dépassement régulier
du cycle de travail tel que défini par le décret n® 2000-815 du 25/08/2000.

L’ attribution individuelle de 'LF.S.E. et du C.LA. décidée par I"autorité territoriale fera ’objet d’un arrété
individuel.

Cette attribution individuelle pourra étre réduite, suspendue, ou supprimée par ’autorité territoriale, au vu de la
nature des faits commis par un agent et des dysfonctionnements engendrés sur la bonne marche du service.

Le Conseil Municipal oui I'exposé de son Président et aprés en avoir délibéré,

DECIDE d’instaurer I’indemnité de fonctions, de sujétions et d’expertise dans les conditions indiquées ci-
dessus.

DECIDE d’instaurer le complément indemnitaire annuel dans les conditions indiquées ci-dessus.

DECIDE de prévoir que les crédits correspondants seront calculés dans les limites fixées par les textes de
référence et inscrits dans les budgets de ’exercice en cours et 4 venir de la communauté de communes, chapitre
012 — Charges de personnel.

DIT que la présente délibération fera I’objet pour avis d’une présentation en Comité Technique Paritaire

YOTE : POUR : CONTRE : ABSTENTION :



PROJET Septembre 2017

Directeur Général des Serviees

¢ Contribue 4 la définition et  ’élaboration des orientations de la collectivité, sous la responsabilité
de I’équipe municipal, dans les domaines administratif, financier, économique, sanitaire, social,

culturel, de I’animation et de ’urbanisme.

¢ Dirige les services et pilote I’organisation territoriale en cohérence avec les orientations

préalablement définies.

Rattachement hiérarchique
Sous ['autorité du Maire

Description du poste
» Service : administratif

® Catégorie: A
¢ Cadre d’emplois :
o Grade:

Temps de travail :

Réseau relationnel
* Relations infernes : avec les responsables
de services, I’ensemble des agents et les
élus
¢ Relations externes : les partenaires
institutionnels, les associations, les usagers

Moyens techniques

o Technologies et I'information de la
communication

Autonomie et responsabhilités

Lien d’exercice
Maitie — Place de la République — 66200 ALENYA

Identité de Pagent
* Nom:
s Prénom:

Conditions de travail liées an poste

¢ Travail en bureau
Amplitude horaire importante

¢ Possibilité d’horaires tardifs (Conseil
Municipal) _

¢  Grande disponibilité vis-a-vis du public et
des élus

e Respect des abligations de discrétion et de
confidentialité

* Respect de certains délais

e Travail assis et sur écran quotidien

» Large autonomic dans la mise en ceuvre des orientations et dans la définition des priorités d’actions

Foree de proposition auprés de I’exécutif

Garant du service public et de I’information des élus
Participation aux choix stratégiques, tactiques et organisationnels
Missions définies, suivies et évaluées par le Maire
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Missions /activités

- Participation a la définition du projet global de la collectivité et 4 sa stratégie de mise en ceuvre
¥’ Assister et accompagner le Maire et le Conseil Municipal pour la définition des orientations

stratégiques

Les accompagner dans les processus décisionnels

Rendre compte a I’exéeutif et ["alerter

Consgiller les élus et les alerter sur les risques techniques, juridiques et financiers

Conduire un diagnostic interne et externe et formuler des recommandations traduisant les

attentes et les orientations politiques des élus en projets d’élaboration

RN NN

- Pilotage des différents projets stratégiques communaux

Elaborer et piloter la stratégie de gestion et d’optimisation des ressources

Impulser les projets stratégiques en les traduisant en projets de service

Superviser la mise en ceuvre des projets

Répartir les activités et veiller au respect des délais

Concevoir une organisation interne en adéquation avec le contexte financier et les projets
Evaluer, adapter et moderniser les services, arbitrer et opérer des choix

RN NN

- Superviser le management des services

Manager et animer I’équipe des responsables de services

Diriger, coordonner et animer ’ensemble des services

Définir et évaluer les contributions collectives et individuelles
Optimiser le fonctionnement des services

Recevoir les responsables de service en entretien individuel annuel

AN N . YN

- Mener des actions de partenariat et animer un réseau
v Identifier et mobiliser les partenaires stratégiques
v" Favoriser les échanges intercommunaux
v" Représenter la collectivité auprés des acteurs ct partenaires

L Compétences requises

- Diagnostiquer les enjeux, forces et faiblesses de la collectivité

- Déterminer les conditions de faisabilité des objectifs politiques en relation avec les acteurs du
territoire

- Conseiller les élus dans la rédaction du projet stratégique pour développer et aménager le territoire
ainsi que dans la définition du niveau de service sur la commune

- Négocier les modalités de mise en ceuvre des projets communaux

- Apprécier les risques juridiques et financiers

- Décliner le projet de la collectivité en actions

- Controler et piloter les rapports contractuels avec les partenaires

- Adapter les ressources disponibles au projet de la collectivité

- Identifier ies marges de manceuvre financiére et fiscale pluriannuelle

- Promouvoir les projets de la collectivité

- Fédérer les équipes

Fait 4 Alénya le :
L’autorité territoriale
Signature :

Cette fiche de poste o'a pas de caractére comractuel et peut-8tre amende 3 évoluer compte-tena du falt que I'agent es! titulaire dun grade et non d'un emploL De méme elle ne constitue pas un derit
oppasable & la Mairie compte t¢nu du caractére non exhaustif des données la composant.
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Adjointe de direction & Responsable des Finances

*  Participe 4 la définition de la stratégie budgétaire et financidre de la collectivité et en assure Ia
programmation, la mise en euvre et le suivi

¢  Garant des procédures budgétaires, de la gestion de la dette
* Optimise la gestion de la orésorerie
*  En charge de la rémunération des agents
¢ Gere I'inventaire du patrimoine, les taxis ainsi que les taxes de séjour sur la commune
» Installation et utilisation au quotidien de la dématérialisation
Rattachement hiérarchique Lien d’exercice
Sous |’autorité du Directeur Général des Services Mairie - Place de la République — 66200 ALENYA
Description du poste Identité de agent
o  Service ; administratif « Nom:
e Catégoric: B *  Prénom :
s Cadre d’emplois :
¢ Grade:
¢ Temps de travail
Réseau relationnel Conditions de travail liées au poste
» Relations internes : avec le DGS, les e Travail en bureau
responsables de services, les régisseurs, »  Pics d’activités liés aux arbitrages budgétaires :
I’ensemble des agents, le Maire et les élus forte présence en début et fin d’annde
*  Relations externes : les services de I'Efat, les *  Respect des obligations de discrétion et de
services fiscaux, les acteurs sociaux, les confidentialité
partenaires institutionnels, les banques, les ¢ Respect de certains délais
fournisseurs, les intervenanis extérieurs, les ¢ Travail assis et sur écran quotidien

associations, les usagers

Moyens techniques
*+  Technologies et I'information de la
communication
¢ Progiciels spécifiques ; Chorus Pro,
E-magnus, Solonsuivi, Fast

Autonomie et responsabilités
¢ Autonomie trés forte dans I'organisation du travail, en conformité avec les orientations de la collectivité et de
la réglementation
¢ Forte responsabilité dans la gestion et le suivi des budgets, de la trésorerie et dans la réalisation des conptes
administratifs de la collectivité du fait de la centralisation des informations au sein d’une seule personne
* Adjointe du Directeur Général des Services, le seconde et le remplace en cas de besoin
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Missians /activités

- Préparation des budgets, élaboration et suivi de procédures
v Assurer la préparation des bilatérales et 1'élaboration du budget principal et des budgets annexes
v Déterminer une organisation, des étapes et un calendrier budgétaire et les mettre en csuvre
v" Saisir et suivre les budgets de la commune 2 toutes les étapes
v" Elaboration des acies administratifs avec affectation des résuliats

- Planification pluriannuelle des investissements et du budget
- Tenue du budget M4 avec élaboration de la liasse fiscale

- Gestion de I'équilibre badgétaire
v" Exécuter et contrdler les opérations budgétaires pour Pensemble des services
v’ Suivre Pexécution budgétaire et rectifier les écarts entre prévisionnel et réalisé
v Développer et metire en place des outils d’ajustements et de régulation
¥ Animer les réunions « point finances » auprés des élus

- Déclaration de la TVA mensuelle et annuelle des budgets annexes

- Suivi des subventions obtenues avee transmission des éléments nécessaires

- Gestion de la dette, des garanties d*’emprunts et de la trésorerie
v Anticiper 1'évolution de la situation financiére de la commune
¥ Analyser les évolutions de 1a trésorerie
v" Définir les volumes de financement par emprunt
v" Analyser et sélectionner les propositions bancaires en matiére de trésorerie et d’emprunt
v" Minorer les cofits financiers par une trésoreric minimale ¢t 1a gestion de I’encours

- Gestion des marchés publics
¥ Notification du marché, suivi des états d’acompte, procés-verbal de réception des travaux, décompte

genéral définitif
- Gestion des déclarations des artistes auprés du GUSO
- Gestion de la taxe de séjour : perception, relance...
- Elaboration de la paye avec gestion en fin d’année des déclarations annuelles
- Elaboration de fiches inventaires patrimoniales et suivi avec la perception
- Gestion des cartes, du pare, de I'autorisation et des droits de stationnement des taxis sur la commune

- Tenue d’un bureau de vote

|_ Compétences requises

- Maitriser les régles et procédures budgétaires de financement des collectivités

- Construire des indicateurs permanents

- Appliquer les nomenclatures comptables M14 et M4 et des régies

- Bien connaitre le fonctionnement des marchés financiers

- Maitriser le cade des marchés publics

- Connaitre les éléments nécessaires A la rédaction des actes administratifs nécessaires 4 I'exercice des missions
- Réglementation de la trésorerie et de la dette

- Méthode d’analyse financiére, fiscale et économique

- Techniques et outils de prévision, de gestion et d’organisation de I'activité (tableaux de bord)

- Technigues de communication et de négociation avec les services sur leur budget

Fait & Alénya le:
L’ autorité territoriale
Signature :

Cette liche de poste 0"a pas de coractéze contractuel ed peut-étre amenée & évoluer compte-tenu du fait que Iageat est titulalre d*un prade et non d'un emploi. De méne elle ne constitue pas un degit
opposable 4 fa Mairie compte teru du carectdre non exhaustif dss données la composant.
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Responsable des Ressources Humaines

¢ Gére Pensemble des procédures de gestion administrative du personnel titulaire dans le cadre des régles
statutaires : recrutement, carriéres, formation et dévetoppement des compétences, temps de travail, congeés,

retraite, maladie

Gere la partie variable des rémunérations
Responsable du service élections
En charge des assurances de la commune

[ N R I )

Gére administrativement les personnels non-titulaires de droit public et de droit privé

Rattachement hiérarchique
Sous I*autorité du Directeur Général des Services

Description du poste

e Service : administratif
Catégorie : B
Cadre d’emplois :
Grade :
Temps de travail :

Réseau relationnel

o Relations internes : avec les responsables de
services, ’ensemble des agents, le Maire, les
élus

o  Relations externes : les partenaires
institutionnels, les services de Etat, les
assurances, les administrés, les organismes de
formation

Moyens techniques
¢ Technologies et 'information de la
communication
o  Progiciels spécifiques : E-magnus, E-GRC,
E-listelec

Autonomie et responsabilités
*  Autonomie dans I'organisation du travail
» Force de proposition auprds de I'exécutif

Lieu d*exercice
Mairie - Place de la République — 66200 ALENYA

Identité de Pagent
¢« Nom:
e  Prénom :

Conditions de travail liées au poste

e Travail en bureau

s  Echéances régulidres pour la paie, les aides de
I'Etat

o Pics d’activité liés 4 la clSture des listes
électorales

+  Respect des obligations de discrétion et de
confidentialité
Respect de certains délais
Travail assis et sur écran quotidien
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Missions /activités

- Définition et mise en ceuvre d’une politique globale des ressources humaines
¥ Réaliser le diagnostic des ressources humaines et proposition de projets RH
v" Collaborer 4 I’élaboration du budget RH/formation et contréle du suivi

- Gestion administrative et statutaire

Rédiger les actes administratifs (positions, promotions, régime indemnitaire...)

Contréler les tableaux d’avancement

Procéder 4 la saisine des instances paritaires (CAP, CT)

Constituer, mettre a jour, archiver les dossiers individuels administratifs pour chaque agent
Rédiger les contrats des personnels non titulaires ct saisir les attestations Assédic

Préparer les éléments variables mensuels pour la paie des titulaires (heures supplémentaires, absence,
demi-traitement ...) et des non-titulaires

Gérer 'ensemble du processus des dossiers de retraite

¥ Meitre 4 jour les fiches de postes

v Appliquer les procédures de gestion des évaluations

v Concevoir et mettre & jour les actes relatifs aux régies

NERSANASN

<

- Gestion des emplois, des effectifs et des compétences
v" Suivre les demandes d’emplois, tes candidatures et les recrutements et gérer une « CVthéque »
" Gérer I'accueil de stagiaires (conventions de stages)
¥ Inscrire et suivre les formations

- Gestion des absences et des plannings
v Elaborer des tableawx de bord pour suivre I'activité du personnel (absences, congés, formations,
maladie)
v Geérer les congés et les CET (planning prévisionnel, demande de conges...)

- Gestion et suivi médical des agents
v' Programmer et suivre les visites médicales, les expertises...
v" Suivre les dossiers d’arréts de travail des agents (arrét maladie, accident) titulaires et non-titulaires
v Préparer les dossiers pour la commission de réforme, le comité médical

- Gestion du portefeuille d*assurances de la collectivité
v" Négocier les contrats
v Déclarer et suivre les sinistres survenus sur les batiments, les véhicules

- Responsable du service des élections
¥ Préparer et animer les commissions de révisions des listes électorales
v" Gérer la nomination des jurys d’assises
v' Metire & jour la liste électorale et éditer les cartes électorales
¥ Organiser les opérations électorales et tenir le bureau de vote centralisateur

Compétences requises —|

- Bonne connaissance du domaine des RH

- Maitrise du statut de la fonction publique territoriale,

- Connaissance du droit du travail pour les agents relevant du droit privé (contrats aidés)
- Textes réglementaires relatifs a la gestion du temps de travail et des absences

- Mise en ceuvre d’outils de suivi et de contrdle de ’activité

- Maitrise des outils informatiques et des logiciels de gestion du temps

- Concevoir de dossiers demandes d’aides (FIPHFP), d’expertises, de promotion interne
- Elaborer des actes administratifs (délibérations, contrats, arrétés de position)

- Accompagnement des responsables de service et des agents

Faita Alényale:
L*autorité territorate
Signature :

Ceite fiche de poste n'a pas de caractére contractuel et peul-étre amenée & évoluer compte-tenu du fail que I'agent e31 tinulsire d"un grade et non d'un emploi. De méme elle ne constitue pas un Ecril
opposable 4 la Muirie compte temu du caractére non exhaustif des dorinées la compozant
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Coordinatrice Animation / Restauration / Vie scolaire
& Responsable Accueil de Loisirs Sans Hébergement (ALSH)

Garant de la permanence du service public

Conception et pilotage du projet pédagogique concernant I"accueil des mineurs (3-12 ans)
Organisation et coordination de Ia mise en place des activités qui en découlent
Gestion et encadrement de ["équipe du service animation/ restauration et des ATSEM

Rattachement hiérarchique
Sous 1'autorité du Directeur Général des Services

Description du poste

¢ Service : ALSH
Catégorie : B
Cadre d’emplois :
Grade :
Temps de fravail ;

Réseau relationnel
+ Relations internes @ avec le DGS, les
responsables de services, les agents, le Maire,
les élus
»  Relations externes : les enfants et les parents, la
DDCS, la CAF, les écoles, fes associations

Moyens techniques
s  Technologies et Uinformation de la
communication
+  Progiciel spécifique : Parascol

Autonomie et responsabilités

Lieu d’exercice
ALSH - Boulevard du 8 mai 1945 — 66200 ALENYA

Identit¢ de ’agent
» Nom:
¢ Prénom:

Conditions de travail liées au poste

e  Travail en bureau et auprés des enfants

¢  Horaires vatiables en fonction des obligations du
service
Pics d’activités liés aux calendriers scolaires
Travail en équipe
Respect des obligations de discrétion et de
confidentialité

o Disponibilité pour les réunions avec les élus, les
parents

»  Aptonomie dans I’organisation et le fonctionnetmnent du service
s Responsabilité du projet global de la structure sous [*autorité du DGS et de I’étu référent
s Projets et activités de la structure définis en concertation avec les équipes d’animation

Garant de la sécurité et de 1’accueil des enfants
Encadrement d’une équipe
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Missions /activités

- Conception et pilotage du projet pédagogique concernant ’accueil des mineurs (3-12 ans)

v Piloter et animer I’¢laboration collective du projet pédagogique de la structure en cohérence avec le
projet éducatif
Organiser et coordonner 1’ensemble des activités produites par ’équips, les plannings des activités
Animer, construire et maintenir la dynamique du groupe (enfants, adultes)
Elaborer et affecter 1’enveloppe financiére des projets d’animation dans le cadre du budget alloué
Repérer les enfants en difficulté et alerter les services compétents
[ntégrer les enfants en handicap

ASENENENEN

- Organisation et coordination de la mise en place des activités qui en découlent
v" Développer des partenariats en associant le centre de ioisirs 4 des projets impliquant d'autres services
v" Inscription des enfants

- Gestion du service et encadrement de I’équipe en lien avec PALSH

Organiser la gestion des locaux, des espaces et du matériel

Elaborer le réglement intéricur et veiller 4 son application

Gestion administrative de ' ALSH : registre de présence, dossier administratif des enfants
Coordination des réunions d*équipe d’animation

Organisation des plannings des agents d’animation, de restauration, d’entretien et des ATSEM
Gestion et planification des congés, des remplacements

Recevoir les agents en entretien individuel annuel

AN N N R

- Garanf de la permanence du service public
v" Commande des repas
v Assure ’encadrement des enfants en cas de gréve, maladie, formation des agents
v Contrdler I’application des régles d’hygiéne et de séeurité

- Gestion et suivi des stagiaires
v Accueil des stagiaires dans le cadre des cursus scolaires ou formation BAFA

- Suivi des régles d’hygiéne et de sécurité

Compétences requises

- Projet éducatif de la collectivité

- Connaissances pédagogiques liges au public

- Techniques de conduite de réunions, techniques de management

- Conception de tableaux de bord

- Développement physigue, psychologique et affectif de enfant et de ’adolescent
- Signes d’alerte dans les comportements de I’enfant et de I*adolescent

- Signes de maltraitance et procédures 4 suivre

Faita Alényale :
L’autorité territoriale
Signature :

Cette fiche de poste n'a pas de carsclére conirectuel et peut-gtre amende & évoluer compte-tenu du fait que "agent est titulaire d*un grade et non on emploi. De méme elle ne constitue pas un €crit
opposable 2 la Meirie compze tenu du carsctére non exbaustif des doanées la composant.
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Responsable Adjointe Accueil de Loisirs Sans Hébergement (ALSH)
& Référent du personnel ALSH

Intervient sur tous les temps : périscolaire, extrascolaire et cantine

Accueille un groupe d’enfants, de jeunes

Congoit, propose et met en teuvre des activités d’animation et de loisirs dans le cadre du projet éducatif du

service

*  Encas d’absence de la responsable de I'ALSH, la supplée dans les domaines pédagogiques, financiers et

sécurité

Rattachement hiérarchigque
Sous I’autorité de [a Responsable de ’ALSH

Description du poste
*  Service : centre de loisirs
Catégorie ;: C
Cadre d’emplois ;
Grade :
Temps de travail :

Résean relationnel
s Relations internes : avec la responsable ALSH,
le DGS, les agents de I’ ALSH, ies responsables
de services, les agents, le Maire, les lus
o  Relations externes : les enfants et les parents, la
DDCS, la CAF, les écoles, les associations, les
fournisseuts

Moyens techniques
¢  Technologies et I'information de [a
communication
Progiciel spécifique : Parascol
Local, équipement et matériel adaptés aux
activités organisées

Autonomie et responsabilités

Lieu d’exercice
ALSH - Boulevard du 8 mai 1945 - 66200 ALENYA

Identité de I’agent
¢+ Nom:
¢ Prénom:

Conditions de travail liées au poste

¢  Travail auprés des enfants et au bureau

» Horaires variables en fonction des obligations du
service

*  Pics d’activités 1iés aux calendriers scolaires
Travail en équipe

+  Respect des obligations de discrétion et de
confidentialité

»  Grande disponibilité (congés hors vacances
scolaires)

¢ Enl'absence de Ia Responsable de I’ ALSH, encadrement du service

Garant de la sécurité et de ’accusil des enfants

[ ]
*  Force de proposition auprés du responsable de I' ALSH
*  Autonomie assez importante dans la mise en ceuvre des projets et activités dans le service
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|— Missions /activités |

- Participation & I’¢laboration du projet pédagogique
v Analyser les besoins et les caractéristiques des publics accueillis
v Elaborer et mettre en ceuvre les projets pédagogiques de PALSH
v" Prendre en compte le développement durable dans I’élaboration du projet pédagogique
- Animation des activités et accompagnement des publies accueillis
Encadrer les activités et les adapter aux différents publics
Concevoir des scénarios en adaptant des supports d’animation en lien avec le projet pédagogique
Planifier les temps d’animation en respectant les rythmes des publics
Elaborer et suivre le budget lié aux activités
Respecter les capacités, I’expression et la créativité de individu
Etre 4 I'écoute et savoir dialoguer avec le public
Impulser et animer la dynamique de groupe -
S*adapter & la diversité sociale et culturelle des jeunes
Repérer les jeunes en difficulté et signaler Ia situation au responsable de la structure
Sensibiliser les enfants et les jeunes au respect de ’environnement

RS SRS NENE AL N NN

- Gestion et suivi des stagiaires
v" Accueil des stagiaires dans le cadre des cursus scolaires ou formation BAFA

- Suivi des régles d’hygiéne et de sécurité

- Gestion du service et encadrement de I’équipe de I’ALSH, en I’absence de Ia responsable ALSH
Organiser la gestion des locaux, des espaces et du matériel

Veiller & Iapplication du réglement

Gestion administrative de I’ ALSH : registre de présence, dossier administratif des enfants
Coordination des réunions d’¢équipe d’animation

Organisation des plannings des agents d’animation, de restauration, d’entretien et des ATSEM
Gestion et planification des congés, des remplacements

SR NE N NENEN

- Garani de la permanence du service public, en absence de Ia responsable ALSH
v Commande des repas
v Assure Pencadrement des enfants en cas de gréve, maladie, formation des agents
v Contréler ’application des régles d’hygigne et de sécurité

Compétences requises J

- Projet éducatif de la collectivité

- Connaissances pédagogiques liées au public

- Techniques de conduite de réunions, techniques de management

- Conception de tableaux de bord

- Développement physique, psychologique et affectif de Penfant et de 'adolescent
- Signes d’alerte dans les comportements de ’enfant ot de I’adolescent

- Signes de maltraitance et procédures 4 suivre

Fail a Alényale :
L’autorité territoriale
Signature :

Cette fiche Ge poste o'e pas de caractére contractuel ef peul-2tre amenée & évoluer compte-tenu du fait que I'ageat est titulaice d'un geade et non d’vn emploi. De méme elle ne constitue pes un éorit
apposable & la Mairie compte tents du caractére non exhaustif des données la composant.
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Responsable comptabilité/ facturation service ALSH

En charge de la mise en application des procédures de traitement et du suivi de la facturation, de
modernisation des moyens d’encaisse de la collectivité

Inscrit les familles aux temps périscolaire/ extrascolaire et au service restauration

Peut-étre amené 4 intervenir occasionnellement au service restauration

Rattachement hiérarchigue
Sous Pautorité de la Coordinatrice animation/
restauration / vie scolaire

Description du poste

Service : alsh
Catégorie : C
Cadre d’emplois :
Grade :

Temps de travail :

Réseau relationnel

Relations internes : avec [a coordinatrice
animation/ restauration/ vie scolaire, la
responsable des Finances, le DGS, les
agents de I’ALSH, les responsables de
services, les agents, le Maire, les élus
Relations externes : les enfants et les
parents, la perception, le Trésor Public

Moyens techniques

Technologies et I’information de la
communication
Progiciel spécifique : Parascol

Autonomie et responsabilités
Autonomie assez grande dans I’organisation de son temps de travail, dans le respect du calendrier de

la facturation

Lieu d’exercice
Mairie- Place de la République — 66200 ALENYA

Identité de 'agent

Nom :
Prénom :

Conditions de travail lies au poste

Travail au bureau et occasionnellement
auprds des enfants (restauration)

Horaires variables en fonction des
obligations du service

Pics d’activités liés aux calendriers scolaires
et au calendrier de facturation

Travail en équipe

Respect des obligations de discrétion et de
confidentialité

Période de congés limitée par le calendrier
de facturation

Responsable des régies restauration et centre de loisirs
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Missions /activités |

- Responsable de la facturation, des encaisses, des dépéts de fonds 2 la trésorerie
v' Elaboration et gestion des factures du service restauration, du périscolaire et de
"extrascolaire
Suivi des factures
Encaissement des parents
Gestion des prélévements automatiques
Suivi des réclamations et des impayés
Suivi comptable des régies
Participation & la modernisation du systéme de facturation

ANENENE NN

Inscription des familles
v’ Saisie et gestion des fiches d’inscription
V' Vérification des donndes
v" Edition des documents 4 fournir a la DDCS et 4 la CAF

Compétences requises

Maitriser la bureautique |
Connaitre les techniques propres au métier
Connaitre le fonctionnement administratif des services municipaux

Fait 4 Alénya le :
L’ autorité territoriale
Signature :

Cette fiche de poste n’a pas do caractére contractuel et peut-Btre amenée a évoluer compte-tenu du fait que I’agent est fitulaire d’on grade et non d*un
emploi. De méme elle ne constitue pas un écrit opposable 4 la Mairie compte tenu du caractére non exhaustif des données [a composant.
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Agent d’animation ALSH

o Intervient I’ALSH et au P1J sur tous les temps périscolaire, extrascolaire et cantine

¢ Accueille un groupe d’enfants, de jeuncs

» Met en ceuvre des activités d’animation et de loisirs dans le cadre du projet éducatif du service

Rattachement hiérarchique
Sous I"autorité du responsable de I’ALSH

Description du poste
s Service : ALSH

s Catégorie: C

s Cadre d’emplois :
e Grade:

e Temps de travail :

Résean relationnel

» Relations internes : avec la responsable de
’ALSH, la responsable adjointe de
I’ALSH, les agents de I’ALSH et du P1J,
les responsables de services, les agents, le
Maire, les élus

¢ Relations externes : les enfants et les
parents, les écoles, les associations

Moyens techniques
s  Technologies et I'information de la
communication
¢ Local, équipement et matériel adaptés aux
activités organisées

Autoromie et responsabilités

Lien d’exercice
ALSH- Boulevard du 8 mai 1945 — 66200 ALENYA

Identité de Pagent
s+ Nom:
¢  Prénom:

Conditions de travail liées au poste

¢  Travail auprés des enfants

o Horaires variables en fonction des
obligations du service

e Pics d’activités liés aux calendriers scolaires
Travail en équipe
Respect des obligations de discrétion et de
confidentialité

¢ Grande disponibilité {congés hots vacances
scolaires)

¢ Force de proposition auprés du responsable de PALSH
¢ Autonomie assez importante dans la mise en ceuvre des activités dans le service
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Missions /activités

- Participation a I’élaboration du projet pédagogique

v’ Analyser les besoins et les caractéristiques des publics accueillis

v Elaborer et mettre en ccuvre les projets pédagogiques de I’ALSH

v" Prendre en compte le développement durable dans 1'élaboration du projet pédagogique
- Animation des activités et accompagnement des publics accueillis

v" Encadrer les activités et les adapter aux différents publics

v" Concevoir des scénarios en adaptant des supports d’animation en lien avec le projet
pédagogique
Etre 4 I’écoute et savoir dialoguer avec le public
Impulser et animer la dynamique de groupe
S’adapter & la diversité sociale et culiurelle des enfants, des jeunes
Repérer les enfants ¢t les jeunes en difficulté et signaler la situation au responsable de la
structure
Sensibiliser les enfants, les jeunes au respect de I’environnement

NRNSNN

<

- Suivi des régles d’hygiéne et de sécurité

Compétences requises J

- Connaissances pédagogiques lies au public

- Caractéristique du public adolescent

- Rythme de I’enfant et de 1’adolescent

- Développement physique, psychologique et affectif de I’enfant et de I'adolescent
- Activités d*éveil, sportives, culturelles, artistiques

- Technigues d’animation

- Conditions matérielles et techniques des projets et des activités

- Signes d’alerte dans les comportements de ’enfant et de I’adolescent

- Signes de maltraitance ct procédures & suivre

Fait 4 Alénya le :
L autorité territoriale
Signature :

Cette fiche de poste n’a pas de caractére contractuel et peut-8tre amenge 3 évoluer compte-tenu du fait que "agent est titulaire d’un grade et non d*un
emploi. De méme elle ne constitue pas un écrit opposable a la Mairie compte tenu du caractére non exhaustif des données la composant,
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Missions /activités

- Participation & ’élaboration du projet pédagogique
v’ Analyser les besoins et les caractéristiques des publics accueillis
v’ Elaborer et mettre en ceuvre les projets pédagogiques de I'ALSH
v" Prendre en compte le développement durable dans 1’élaboration du projet pédagogique
- Animation des activités et accompagnement des publics accueillis
Encadrer les activités et les adapter aux différents publics
Concevoir des scénarios en adaptant des supports d’animation en tien avec le projet
pédagogique
Etre a I’écoute et savoir dialoguer avec le public
Impulser et animer la dynamique de groupe
S*adapter 4 la diversité sociale et culturelle des enfants, des jeunes
Repérer les enfants et les jeunes en difficulté et signaler la situation au responsable de la
structire '
Sensibiliser les enfants, les jeunes au respect de I’environnement

AN

S NANENR

- Suivi des régles d’hygiéne et de sécurité

Compétences requises : ' . ; J

- Connaissances pédagogiques liées au public

- Caractéristique du public adolescent -

- Rythme de Ienfant et de I’adolescent

- Développement physique, psychologique et affectif de I’enfant et de I’adolescent
- Activités d’éveil, sportives, culturelles, artistiques

- Techniques d’animation

- Conditions matérielles et techniques des projets et des activités

- Signes d’alerte dans les comportements de I’enfant et de ’adolescent
- Signes de maltraitance et procédures & suivre

Fait 4 Alénya le : )
L autorité territoriale
Signature :

Cette fiche de poste n'a pas de caractére contraciuel et peut-étre amenée a évoluer compte-tenu du fait que Pagent est titulaire 4'un grade ¢t non d*un
emploi. De méme elle ne constitue pas un éerit opposable 4 la Mairie compte tenu do caractére non exhaustif des données la compesant.
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Agent polyvalent de restauration, d’animation et d’entretien

—

*  Participe aux activités de production de repas, aux missions de réception, distribution et de service des repas,
d’accompagnement des enfants, 4 I’entretien des locaux et matériels de restauration

Accueille un groupe d’enfants pendant les temps périscolaires

Peut-éire amené 2 intervenir occasionnellement sur les temps extrascolaires

Assure I’cnsemble des activités liées au nettoyage et 4 entretien des surfaces et locaux de la collectivité
Planning ajusté au plus prés des occupations régulidtes ou ponctuelies des salles communales

* @ v @

Rattachement hiérarchique
Sous ’autorité de la Responsable ALSH

Description du poste

o Service : technique
Catégorie: C
Cadre d’emplois :
Grade ;
Temps de travail :

Réseau relationnel]
» - Relations internes : avec le responsable des 8T,
le responsable adjoint des ST, la responsable
ALSH, les responsables de services, les agents,
Ie Maire, les élus
¢ Relations externes : les administrés, les enfants,
les écoles, les assoclations

Moyens techniques

«  Petit matériel et produits d’entretien

¢  Chariot seau-presse ou chariot de ménage,
raclette, balai
Aspirateurs
Machine auto-laveuse, & vapeur
Machines a laver et matériels de séchage
Matériels de cuisine
Matériels et équipements Tiés au systéme de
production (liaison froide) et au service a table
s  Matériels de conditionnement
s Supports d’animation

Autonomie et responsabilités

Lieu d’exercice
ALSH -- Boulevard du 8 mai 1945 — 66200 ALENYA

Identité de I’agent

Nom :
Prénom :

Conditions de travail liées an poste

Travail & I"intérieur ou 4 Iextérieur (vitres)
Travail physique, en bindme

Nombreux déplacements a I’intérieur du lieu
d’intervention ou sur plusieurs Heux différents
L’activité peut s’exercer en présence des
occupants ou en dehors des heures de travail de
I’établissement concerné

Horaires décalés avec amplitude en fonction des
obligations de service, selon 1’oceupation des
salles

Activités sournises 4 une forte saisonnalité et 3
des pics d’activité

Port de vétements professionnels adaptés
Station debout prolongée, environnement sonore,
usage de produits dangereux, expositions
fréquentes 4 la chaleur ou au froid, respect des
regles d’hygiéne

* Autonomie limitée & I’exécution. Responsabilité dans I’ utilisation du matériel
¢ Garant du respect des ragles de séeurité dans le stockage et I'utilisation de produits dangereux, de denrées

alimentaires
»  Garant du respect des régles de vie
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Missions /activités

- Réception des commandes et assistance  Ia production de préparations culinaires
v Assurer la réception et le stockage des produits
v Réaliser des tAches préalables 4 Iélaboration et 4 la finition des mets
v Réaliser des préparations culinaires simples et des cuissons rapides dans le respect des bonnes
pratiques d’hygiéne
v" Maintenir et/ou remettre en température les préparations culinaires
v Intégrer des gestes éco-responsables dans la gestion des cuisines : maitrise des consommations d’eau
et d’énergie, réduction et tri des déchets ...
Appliquer et respecter les procédures et effectuer les autoconirtles demandés
Tenir a jour les registres et documents de suivi et de contréle
Repérer les dysfonctionnements et les signaler 4 son responsable

AN

- Distribution, service des repas et accompagnement des enfants pendant le temps du repas
Présenter les mets dans le respect des régles cuiinaires

Assurer le service des repas dans le respect des bonnes pratiques d’hygiéne

Desservir les tables et ranger les pitces (cuisine, salle de restauration)

Encadrer les enfants durant le temps de repas

Appliquer les consignes du projet d’accueil individualisé (PAI)

ASENENENEN

- Nettoyage des locaux de restauration, administratifs, techniques ou spécialisés

Metire en ceuvre les procédures d’entretien et d’hygidne des locaux et des matériels de restauration
Manipuler et porter des matériels et des machines

Effectuer le choix et le dosage des produits en fonction des surfaces 4 traiter

Lire les étiquettes et respecter les consignes d’utilisation

Aspirer, balayer, laver, dépoussiérer des locaux et des surfaces - Laver les vitres

Identifier les différents matériaux

Respecter les conditions d'utilisation des produits - Utiliser des produits non-polluants

Demander le renouvellement des preduits en cas de besoin

NRRNANANANRANS

- Lavage et séchage de linge
¥ Assurer le suivi des entrées et sorties de petits linges : torchons, serpilléres ...

- Animation des temps d’accueil périscolaire des enfants, voire temps extrascolaires

Compétences requises

- Techniques culinaires de base : cuissons rapides, assemblages, découpe
- Denrées alimentaires et indicateurs de qualité

- Notions sur la qualité nutritionnelle

- Conditions de remise des repas au consommateur (liaison froide)

- Présentation et décoration des plats

- Techniques de service en salle pour le service 2 table auprés des enfants
- Allergies alimentaires

- Regles de base du tri sélectif

- Régles d’hygigne spéeifiqnes aux locaux nettoyés (cantine, créche, école, salle de sport,...)
- Regles de propreté et techniques d’entretien

- Regles d’utilisation et de stockage des produits et matériels

- (Jestes et postures

- Risques d’utilisation des produits (foxicité)

- Regles de propreté

- Risques électriques, thermiques

- Techniques d’animation, de jeux, d’activités

Fait 4 Alénya le :
L'autorité territoriate
Signature :

Cette fiche de poste n’a pas de caractére contractuel el peut-étre amenée & évoluer compte-tenu du fait qus 1’agent est titulaire d'un grade et non d'un emploi. De méme elle
ne constitue pas un écrit opposable & Ja Mairie compte tenu du caractéra non exbaustif des données la composant,
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Responsable Point Information Jeunesse

* Intervient au P1J et & I’ ALSH sur tous les temps périscolaire, extrascolaire et pause méridienne
* Accueille un groupe d’enfants, de jeunes
* Met en csuvre des activités d’anitnation et de loisirs dans le cadre du projet éducatif du service
» Encadre le service
Rattachement hiérarchique Lieu d’exercice
Sous Iautorité du responsable de la coordinatrice P1J- Caves Ecoiffier- Avenue Jean Jaurés — 66200
animation/restauration/vie scolaire ALENYA
Description du poste Identité de I'agent
* Service : point information jeunesse ¢ Nom:
»  Catégorie : B : ¢ Prénom :
e Cadre d’emplois :
¢ Grade:
e  Temps de travail :
Réseau relationnel Conditions de travail liées au poste
* Relations internes : avec la coordinatrice e Travail auprés des enfants et au bureau
animation/restauration/vie scolaire, le ¢ Horaires variables en fonction des
DGS, les agents de [’ALSH et du P1J, les obligations du service
responsables de services, les agents, le *  Pics d’activités liés aux calendriers scolaires
Maire, les élus o Travailen équipe
* Relations externes : les enfants et les s Respect des obligations de discrétion et de
parents, la DDCS, la CAF, les écoles, les confidentialité
associations, les fournisseurs, les PLJ des »  Grande disponibilité (congés hors vacances
autres collectivités scolaires)

Moyens techniques

Technologies et I’information de la
communication

Progiciel : Parascol

Local, équipement et matériel adaptés aux
activités organisées

Autonomie et responsabilités

Encadrement du service

(Garant de la séourité et de ’accueil des jeunes

Force de proposition auprés de la coordinatrice animation/restauration/vie scolaire
Autonomie importante dans la mise en ceuvre des projets et activités dans le service
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Missions /activités

- Participation & I’élaboration du projet pédagogique
¥" Analyser les besoins et les caractéristiques des publics accueillis
v Elaborer et mettre en ceuvre les projets pédagogiques du PIJ
v Prendre en compte le développement durable dans I’élaboration du projet pédagogique

- Animation des activités et accompagnement des publics accueiilis
v Encadrer les activités et les adapter aux différents publics
v" Concevoir des scénarios en adaptant des supports d’animation en lien avec le projet
pédagogique
Elaborer et suivre le budget lié¢ aux activités
Etre 4 I’¢coute et savoir dialoguer avec le public
Impulser et animer la dynamique de groupe
S’adapter & ia diversité sociale et culturelle des jeunes
Repérer les enfants et les jeunes en difficulté
Sensibiliser les enfants, les jeunes au respect de I’environnement

ANENENE NN

- Gestion du service et encadrement de I’équipe

Organiser la gestion des locaux, des espaces et du matériel
Veiller & I’application du réglement

Gestion administrative du P1J: dossier d’inscription des jeunes
Animation de I'équipe

Regoit son équipe en entretien individuel annuel

A SENENENEN

- Gestion et suivi des stagiaires
v Accueil des stagiaires dans le cadre des cursus scolaires ou formation BAFA

- Suivi des régles d’hygiéne et de sécarité

- Garant de la permanence du service public

Compétences requises

- Projet éducatif de la collectivité

- Connaissances pédagogiques liées au public

- Caractéristique du public adolescent

- Rythme de I’enfant et de I’adolescent

- Développement physique, psychologique et affectif de ’enfant et de ["adolescent
- Activités d’éveil, sportives, culturelles, artistiques

- Techniques d’animation

- Conditions matérielles et techniques des projets et des activités

- Signes d’alerte dans les comportements de ’enfant et de I’adolescent

- Signes de maliraitance et procédures a suivre

Fait4 Alényale:
[’ autorité territoriale
Signature :

Cetie fiche de poste n'a pas de caractére contractuel et peut-&tre amenée A évoluer compte-tenu du fait que ['agent est titulaire d'un grade et non d’un
emploi, De méme elle ne constitue pas un éerit opposable & la Mairie compte tenu du caractére non exhaustif des doanées la composant.
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Agent d’animation PLJ

e Intervient au PIJ et 4 I’ALSH sur tous les temps périscolaire, exirascolaire et cantine

*  Accueille un groupe d’enfants, de jeunes

e Met en wuvre des activités d’animation et de loisirs dans le cadre du projet éducatif du service

Rattachement hiérarchique
Sous "autorité du responsable du P1J

Description du poste
+ Service : point information jeunesse
Catégorie ; C
Cadre d’emplois :
Grade :
Temps de travail

Réseau relationnel

s Relations internes : avec le responsable du
PlJ, la coordinatrice
animation/restauration/vie scolaire, les
agents du PIJ et ALSH, les responsables de
services, les agents, le Maire, les élus

» Relations externes : les enfants et les
parents, les écoles, les associations

Moyens techniques
¢ Technologies et 'information de la
communication
e Local, équipement et matériel adaptés aux
activités organisées

Autonomie et responsabilités

Lieu d’exercice
P1J- Caves Ecoiffier- Avenue Jean Jaurés — 66200
ALENYA

Identité de agent
¢ Nom:
¢  Prénom :

Conditions de travail liées au poste

& Travail auprés des enfants

¢ Horaires variables en fonction des
obligations du service

¢ Pics d’activités liés aux calendriers scolaires
Travail en équipe
Respect des obligations de discrétion et de
confidentialité

¢ Grande disponibilité (congés hors vacances
scolaires)

* Force de proposition auprés du responsable du P1J
* Autonomie assez importante dans la mise en ceuvre des activités dans le service
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Missions factivités J

- Participation a I’élaboration du projet pédagogique
v Analyser les besoins et les caractéristiques des publics accueillis
v Elaborer et mettre en ceuvre les projets pédagogiques du P1J
v" Prendre en compte le développement durable dans 1élaboration du projet pédagogique
- Animation des activités et accompagnement des publics accueillis
Encadrer les activités et les adapter aux différents publics
Concevoir des scénarios en adaptant des supports d’animation en lien avec le projet
pédagogique
Etre 4 I’écoute et savoir dialoguer avec le public
Impulser et animer la dynamique de groupe
S’adapter a la diversité sociale et culturelle des jeunes
Repérer les enfants et les jeunes en difficulté et signaler ta situation au tesponsable de la
structure
Sensibiliser les enfants, les jeunes au respect de 1’environnement

RN

ANENE VRN

“

- Suivi des régles d’hygiéne et de séeurité

Compétences requises

- Connaissances pédagogiques liées au public

- Caractéristique du public adolescent

- Rythme de ’enfant et de ’adolescent

- Développement physique, psychologique et affectif de I’enfant et de ’adolescent
- Activités d’éveil, sportives, culturelles, artistiques

- Techniques d’animation

: - Conditions matérielles et techniques des projets et des activités

- Signes d’alerte dans les comportements de ’enfant et de I'adolescent

" - Signes de maltraitance et procédures a suivre

Fait 3 Alényale:
L’autorité ferritoriale
Signature :

Cette Fiche de poste n'a pas de caractére contractuel et peut-étic amenée 4 évoluer compte-tenu du fait que 'agent est titulaire d’un grade et non d’un
gmploi. De méme elle ne constitue pas un éorit opposable 4 la Mairie compte tenu du caractére non exhaustif des données la composant,
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Agents Territoriaux Spécialisés des Ecoles Maternelles (ATSEM)

Assiste le personnel enseignant pour I’accueil, I’animation et I’hygiéne des enfants (4 partir de 2-3 ans)
Prépare et met en état de propreté les locaux et matériels servant directement aux enfants
Intervenant en périscolaire, peut &tre amené A intervenir en temps extrascolaire

Rattachement hiérarchique

Sous [’autorité de la Coordinatrice Animation/Restautation/
Vie scolaire

Sous la responsabilité fonctionnelle de la directrice de
U'école maternelle et sous la responsabilité directe de
Venseignant sur le temps scolaire

Description du poste

Service : Ecole matermnelle
Catégorie : C

Cadre d’emplois :

Grade :

Temps de travail :

Réseau refationnel

Relations internes : avec la coordinatrice, I’équipe,
la direction et les enseignants de 1'école maternelle,
les agents des autres services notamment
périscolaires- services techniques- ressources
humaines, les élus,

Relations externes : les enfants et les parents, les
associations

Moyens techniques

Matériel et produits de nettoyage adaptés

Autonomie et responsabilités
Activités définies, organisées et suivies par I’enseignant sous couvert de la collectivité
Garant du respect du protocole d’enfretien, du bon usage des produits et d’un entretien adéquat des classes et

des communs

Lieu d’exercice
Ecole maternelle- Boulevard du 8 mai 1945 — 66200
ALENYA

Identité de Pagent

Nom ;
Prénom :

Conditions de travail li€es au poste

Travail auprés des enfants

Horaires régutiers avec amplitude variable en
fonction des événements (f8tes d’école,
réunions, conseils d’écoles)

Travail en équipe

Equipements scolaires adaptés aux enfants et
non aux adultes {mauvaises postures)
Postures professionnelles : port d’enfant,
activité d’entretien

Travail dans un environnement a niveau
sonore important

Utilisation quotidienne de produits ménagers

Responsabilités variables selon les politiques territoriales lides 4 I'éducation et 4 Ia prise en charge des enfants
en dehors du temps scolaire (animation des temps périscolaires)
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Missions /activités |

- Accueil avec 'enseignant des enfants et des parents
' Identifier et respecter les besoins (physiques, moteurs et affectifs) de chaque enfant
v Etre 4 I'écoute et savoir dialoguer avec 1'enfant
¥" Repérer et sipgnaler 4 enseignant les enfants en détresse
" Savoir §"adapter 4 la diversité sociale et culturelle des familles, aux handicaps

- Aide & I'enfant dans I’acquisition de Pautonomie
v Accompagner I’enfant dans ’apprentissage des régles de vie en collectivité et d’hygigne corporelle
v Aider I’enfant dans ’acquisition de I’autonomie (vestimentaire, alimentaire, motrice)
v" Accompagner I'enfant dans son développement affectif et intellectuel et dans I'acquisition des
fonctions sensorielles et motrices
¥" Gérer les conflits entre les enfants

- Surveillance de la sécurité et de ’hygiéne des enfants

Assurer la sécurité des enfants lors des déplacements pendant le temps scolaire et lors des récréations
Appliquer les régles d’hygiéne et de sécurité relative

Assurer les premiers soins sur instruction et sous la responsabilité de 'enseignant

Alerter la direction de I'école maternelte en cas d’accident

RN NN

- Assistance de enseignant dans la préparation et/ou I'animation des activités pédagogiques
v’ Préparer des supports pédagogiques selon les consignes de 1’enseignant
¥ Fabriquer des éléments éducatifs simples (décoration, rangement)
V" Participer (groupes complets) et/ou animer des activités (sous-groupes) sous la responsabilité ds
’enseignant

- Participation aux projets éducatifs
Situer sa fonction et son r6le dans un service, une équipe
v" Mettre en ceuvre un programme de wravail en fonction des besoins des enfants dans le cadre du projet
pédagogique
v Accorapagner I'enfant dans ses apprentissages scolaires quotidiens

- Mise en état de propreté des locaux et matériels ‘
Effectuer quotidiennement le nettoyage, I’entretien et la remise en ordre de la classe et du matériel i
utilisés pour les différentes activités

¥ Nettoyer en équipe les communs de }école
v Organiser au sein de ’équipe : la commande des produits de nettoyage, la gestion des containers,
Pentretien du linge de 1’école

- Activités spécifiques organisées au sein de I'équipe
L’accompagnement des enfants a [a sieste, la prise en charge des enfants avant et aprés le repas, avant
et apres ’école
v Lors du temps de restauration scolaire : encadrement des enfants au cours du repas, mise en place
d’activités adaptées au temps du midi
v Participation aux temps périscolaires, voire exirascolaires

Compétences requises

- Développement physique et psychologique de P’enfant 4 partir de 2 ans

- Notions liées aux handicaps

- Rdle dans le cadre d’un projet d’accueil individualisé (PAIL)

- Principes d’hygiéne corporelle- Réglements et consignes en matidre d’hygiéne et de sécurité des enfants
- Connaissance des procédures et services d urgence

- Matériaux et matériels utilisables par les enfants

- Techniques de jeux et ¢’ activités

Fait 4 Alénya le ;
L'autorité territoriale
Signature :

Cette fiche de poste na pas de caractére contractucl et peut-&tre amenée 4 évoluer compte-tenu du fait que 1'agent est titulaire d’un grade et non d’un
emploi. De méme elle ne constitue pas un écrit opposable 4 a Mairie compte tenu du caractire non exhaustif des données fa composant.
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Directrice de la créche & Responsable du secteur des grands

Conception, animation et mise en ceuvre des projets pédagogiques du service
Organisation et animation d’activités pour les enfants (éducatives, soins)
Accueil, orlentation et coordination de la relation aux familles

Garantie du bien-€tre et de la santé des enfants accueillis

Animation et soutien de I’équipe

Lieu d’exercice
Créche- Avenue Nelson Mandéla — 66200 ALENYA

Rattachement hiérarchique
Sous I'autorité du Directeur Général des Services

Description du poste Identit¢ de ’agent
s Service : créche + Nom:
o Catégoric ; B s Prénom:
¢ Cadre d’emplois :
¢ (rade:
L ]

Temps de travail :

Réseau relationnel

Relations internes : avec le DGS, les agents
de la créche, les responsables de services,
les agents, le Maire, les élus

Relations externes : les enfants et les
parents, les partenaires institutionnels, la
CAF, [a PMI, PEHPAD, I’école
maternelle, les associations

Moyens technigques

Technologies et I’information de la
communication

Progiciel spécifique : leap

Matériel de puériculture et de jeu adapté
aux normes en vigueur, & [’dge des enfants
accueillis (de 18 mois 4 3 ans)

Autonomie et responsabilités
Autonomie dans [’ organisation et le fonctionnement du service

Autonomie compléte dans la mise en ceuvre des projets d’activités et dans la relation avec 1’enfant
Responsabilité des ressources (humaines, financiéres, matériels)

Garant de la sécurité et de 'accueil des enfants

Encadrement d’une équipe

Conditions de travail liées au poste

Travail en bureau et auprés des enfants
Horaires variables en fonction des
obligations du service

Travail en équipe

Respect des obligations de discrétion et de
confidentialité
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Missions /activités

- Conception, animation et mise en ceuvre des projets pédagogiques du service
v Définir un projet pédagogique en cohérence avec les orientations des élus
v' Superviser, accompagner, évaluer et ajuster les pratiques pédagogiques
v Concevoir un aménagement des locaux et des espaces conforme au projet et aux besoins de
’enfant

- Organisation et animation d’activités pour les enfants (éducatives, soins)
v Développer et animer des activités manuelles et artistiques, culturelles et d’éveil
v En charge des commandes et de la maintenance des matériels éducatifs
v" Prendre en compte la notion de genre dans I’aménagement des espaces et des activités
proposées

- Accueil, orientation et coordination de la relation anx familles
v" Informer les parents sur les modalités de 1’accueil des enfants
v Constituer les dossiers administratifs et calculer la partie financiére des familles
¥" Concilier les besoins de ’enfant et les demandes de la famille pour proposer la solution la
plus adaptée
v Organiser I'accueil et I’intégration de chaque enfant et d’un enfant porteur de handicap
¥" Prendre en compte la diversité culturelle des familles

- Garantie du bien-étre et de la santé des enfants accueillis

Analyser les besoins (affectifs, sociaux, physiques) des enfants

Créer et instaurer les conditions de bien-étre individuel et collectif de Penfant

Etablir des relations éducatives avec les enfants

Repérer les signes d’appel, de mal-étre physique ou psychique de P'enfant et en alerter les
parents et fes services compétents

Faire e lien avec la PMI

Organiser et planifier la surveillance médicale des enfants — Commander les repas

S’assurer de la qualité de I’environnement de vie dans la structure

ANENENEN

NSNS

- Animation et soutien de I’équipe, des stagiaires

Gérer les ressources humaines (personnel, stagiaires)

Garantir un cadre d’intervention partagé par les équipes

Comprendre et accompagner les phénoménes émotionnels au sein des équipes

Porter attention aux sitvations de retrait, de souffrance, voire d’usure et d’épuisements
professionnels

Recevoir les agents du service en entretien individuel anouel

NSNS S

“

Compétences requises

- Connaissances approfondies sur les besoins des jeunes enfants et leur développement

- Développement psychomoteur et psychoaffectif de I’enfant

- Principaux courants pédagogiques '

~  Fonctionnement général des systémes d’aides et de prestations

- Modes de prévention des maladies infantiles

- Typologie et niveaux de handicap, modes d’adaptation et de communication

- Signes de maltraitance et procédures a suivre

- Notions de management

- Méthodes de débriefing aprés des situations difficiles

- Connaissance de ’environnement institutionnel des acteurs de la protection de I’enfance

- Politiques de la CAF et dispositifs sociaux et familiaux
Fait a Alénya le :
L’autorité territoriale
Signature :

Cette fiche de poste w'a pas de caractére coniractuel et peut-tre amenée 4 évoluer compte-tenu du fail que I'agent est litulaire d'un grade ¢t non d’ua emplot, De méme elle ne constitue pas un éerit
opposable 4 la Mairie compre tenu du caractére non exhaustif des donnédes Ja composant,
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Responsable adjointe de la créche

Accueil des enfants et des parents

Aide & I'enfant dans I"acquisition de "autonomie

projet éducatif du service

Création et mise en place des conditions nécessaires au bien-atre des enfants accueillis (de 18 mois & 3 ans)

Elaboration et mise en euvre des activités qui contribuent au développement de I’enfant dans le cadre du

*  Animation et souticn de I'équipe, en I"zbsence de la directrice de créche

Rattachement hi¢rarchique
Sous I"autorité de la Directrice de la créche

Description du poste
Service : créche
Catégorie : C
Cadre d’emplois ;
Grade

Temps de travail :

Réseau relationnel
* Relations internes : avec la Directrice, les agents de
la créche, les responsables de services, les agents,
le Maire, les élus,
*  Relations externes : les enfants et les parents, les
partenaires institutionnels, la CAF, la PMI,
PPEHPAD, I’école maternelle, les associations

Moyens techniques
+ Technologies et I’information de la
communication
o Matériel de puériculture et de jeu adapté aux
normes en vigueur, 4 I’4ge des enfants accueillis
notamment dans le secteur des prands (de 18 mois
43 ans)

Autonomie et responsabilités

Lieu d’exercice
Créche- Avenue Nelson Mandéla — 66200 ALENYA

Identité de Pagent
¢ Nom:
s  Prénom:

Conditions de travail li€es au poste

o  Travail auprés des enfants et en I’absence de
la directrice travail au bureau

¢ Horaires variables en fonction des
obligations du service
Travail en équipe

*  Respect des obligations de discrétion et de
confidentialité

s Enl’absence de la direcirice, garant de la sécurité, de I’accueii des enfants et des parents

+ En I’absence de la directrice, encadrement du service
* Autonomie assez importante dans la mise en cettvre des projets d'activités et dans la relation avec Ienfant,

dans le service
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Missions /activités

- Accueil des enfants et des parents
v’ Identifier et respecter les besoins (physiques, moteurs et affectifs) de chaque enfant dans son
individualits
Favoriser la socialisation du jeune enfant
Etablir une relation de confiance avec les parents
Respecter le choix de la mére en matiére d'allaitement
Contribuer 2 I'identification des signes d’appel, de mal-é&tre physique ou psychique de ’enfant, alerter
la directrice de la créche
Prendre en compte la diversité culturelle des familles
Communiquer avec la famille au quotidien

NNNS

RN

- Création et mise en place des conditions nécessaires au bien-étre des enfants accueillis
v" Aménager des espaces de vie (repos, repas, jeux) adaptés aux besoins individuels et collectifs des
enfants dans le respect du projet du service
v Assurer la sécurité affective et physique de 'enfant
v Réaliser les soins courants d’hygiéne de I’enfant dans le respect de son intimité
¥" Répondre aux besoins alimentaires de I’enfant

- Alde A ’enfant dans I’acquisition de I'autonomie
v Aider Penfant & acquérir progressivement des gestes et comporiements autcnomes (autonomie
vestimentaire, alimentaire, motrice, sphinctérienne)
v Adopter et maintenir des attitudes éducatives conformément au projet de la créche

- Elaboration et mise en ceuvre des activités
v" Elaborer des projets d’activités en lien avec les projets pédagogigues
v" Organiser et animer des jeux, des ateliers d’éveil et d’expression
¥" Favoriser les matériaux pédagogiques durables
v" Réguler les interactions entre les enfants

- Animation et soutien de I’équipe, des stagiaires en I’absence de la directrice de créche
¥ (3érer les ressources humaines (personnel, stagiaires)
v" Comprendre et accompagner les phénomenes émotionnels au sein des équipes
¥" Porter aftention aux situations de retrait, de souffrance, voire d’usure et d’épuisements professionnels

- Accueil, orientation et coordination de la relation aux familles en ’absence de la directrice de créche
v" Informer les parents sur les modalités de I'accueil des enfants
¥ Constituer les dossiers administratifs
v Concilier les besoins de I'enfant et les demandes de la famille pour proposer la solution la plus
adaptée
v" Organiser I'accueil et ’intégration de chaque enfant et d’un enfant porteur de handicap

Compétences requises

- Notions de psychologie infantile, psychomotricité

- Connaissance des maladies infantiles et signaux d’alerte

- Symptémes et conduites 4 tenir

- Utilisation et stockage des produits de soin

- Regles de consignes de sécurité et d’hygiéne

- Principes d’hygigne corporelle (toileite, change, habillement)

- Régles de base en diététique et hygiéne alimentaire du jeune enfant

- Principes de qualité de Pair intérieur et vigilance quant & la composition chimique des jouets, biberons,
produits d’hygiéne et d*entretien

- Techniques artistiques, manuelles, ludiques

- Notions sur les techniques d’animation de jeunes enfants

Faita Alényale:
L’ autorité territoriale
Signature :

Cette fiche de poste 0’ pas de careciére contractuel et peut-&ire amende & évoluer compte-tenu du fait que Iagent est titulaire d'un grede et non d*un emploi. De méme elle ne constitue pas un écrit
opposable & la Mairie compte tenu du caractére nan exhaustif des donaées la composaal.
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Agent de eréche affecté au secteur des grands

e Accueil des enfants et des parents
* Mise en place des conditions nécessaires au bien-étre des enfants accueillis (de 18 mois a 3 ans)
* Aide a ’enfant dans ’acquisition de 1’autonomie
¢ Mise en ccuvre des activités qui contribuent au développement de 1’enfant dans le cadre du projet
éducatif du service
Rattachement hiérarchique Lieu d’exercice
Sous "autorité de la Responsable du secteur des Créche- Avenue Nelson Mandéla — 66200
grands ALENYA
Description du poste Identité de ’agent
* Service : créche s Nom:
¢ Catégorie: C s  Prénom :
» Cadre d’emplois :
o Grade:
s  Temps de travail :
Résean relationnel Conditions de travail liées au poste
» Relations internes : avec la responsable du s Travail auprés des enfants
secteur des grands, la responsable adjointe de ¢ Horaires variables en fonction des
la créche, les agents de la créche, les agents obligations du service
des antres services, e Travail en équipe
o Relations externes : les enfants et les parents, o Respect des obligations de discrétion et
I’EHPAD, }’école maternelle, les associations de confidentialité
Moyens techniques

e Matériel de puériculture et de jeu adapté aux
normes en vigueur, a I’dge des enfants
accueillis (de 18 mois a 3 ang)

Autonomie et responsabilités
¢ Autonomie relative dans la mise en ceuvre des projets d’activités et dans la relation avec I’enfant,
dans le secteur des grands
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Missions factivifés

- Accoeil des enfants et des parents
v' Identifier et respecter les besoins (physiques, moteurs et affectifs) de chaque enfant dans son
individualité
Favoriser la socialisation du jeune enfant
Etablir une relation de confiance avec les parents
Prendre en compte la diversité culturelle des familles
Communiquer avec la famille au quotidien

NNSS

- Création et mise en place des conditions nécessaires au bien-étre des enfants accueillis
v’ Aménager des espaces de vie (repos, repas, jeux) adaptés aux besoins individuels et
collectifs des enfants dans le respect du projet du service
¥" Assurer la sécurité affective et physique de I’enfant
v Réaliser les soins courants d’hygiéne de 1’enfant dans le respect de son intimité
¥" Répondre aux besoins alimentaires de [’enfant

- Aide 4 V’enfant dans Pacquisition de I’autonomie
v' Aider I'enfant a4 acquérir progressivement des gestes et comportements autonomes
(autonomie vestimentaire, alimentaire, motrice, sphinctérienne)
v Adopter et maintenir des attitudes éducatives conformément au projet de la créche

- Mise en ceuvre des activités
v Mettre en place les projets d’activités en lien avec les projets pédagogiques
v Organiser et animer des jeux, des ateliers d’éveil ef d’expression
v" Favoriser les matériaux pédagogiques durables
v" Réguler les interactions entre les enfants

Compétences requises

- Notions de psychologie infantile, psychomotricité

- Connaissance des maladies infantiles et signaux d’alerte

- Symptdmes et conduites & tenir

- Utilisation et stockage des produits de soin

- Régles de consignes de sécurité et d’hygiéne

- Principes d’hygiéne corporelle (toilette, change, habillement)

- Régles de base en diététique et hygiéne alimentaire du jeune enfant

-~ Principes de qualité de Iair intérieur et vigilance quant a la composition chimique des jouets,
biberons, produits d’hygiéne et d’entretien

- Techniques artistiques, manuelles, ludiques

- Notions sur les techniques d’animation de jeunes enfants

Faita Alényale :
L’autorité territoriale
Signature :

Ceite fiche de poste n'a pas de caracténe contractuel et peut-étre amende a évoluer compte-tenu du fait que L'agent est titulaire d’un grade 1 non d’un emploi. De méme elle no canstilue pas un derit
oppossble & Ja Mairie compte tema du caractére non exhaustif des données Ja composant
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Responsable du secteur des bébés

Accueil des enfants et des parents

¢ Création et mise en place des conditions nécessaires au bien-étre des enfants accueillis (de 10

sernaines a 18 mois)

¢ Aide a I'enfant dans I’acquisition de 1’autonomie
Elaboration et mise en ceuvre des activités qui contribuent au développement de I’enfant dans le

cadre du projet éducatif du service

¢ Animation et soutien de I’équipe du secteur des bébés

Rattachement hiérarchique
Sous Pautorité de la Directrice de la créche

Description du poste

¢ Service : créche
Catégorie : C
Cadre d’emplois :
Grade :
Temps de travail :

Réseau relationnel
* Relations internes : avec la Directrice, la
responsable adjointe de la creche, les agents
de la créche, les agents des autres services,
* Relations externes : les enfants et les parents,
’EHPAD, {*école maternelle, les associations

Moyens technigues
¢ Matériel de puériculture et de jeu adapté aux
normes en vigueur, a I’Age des enfants
accueillis (de 10 semaines 3 18 mois)

Autonomie et responsabilités
* Encadrement d’une équipe de 2 agents

Lien d’exercice
Créche- Avenue Nelson Mandéla — 66200
ALENYA

Identité de 'agent
s Nom:
¢ Prénom:

Conditions de travail li€es au poste
» Travail auprés des enfants
¢ Horaires variables en fonction des
obligations du service
Travail en équipe
¢ Respect des obligations de discrétion et
de confidentialité

* Autonomie assez importante dans la mise en ceuvre des projets d’activités et dans la relation avec

’enfant, dans le secteur des bébés
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Missions /activités

- Accueil des enfants ef des parents
v Identifier et respecter les besoins (physiques, moteurs et affectifs) de chaque enfant dans son
individualité
Favoriser la socialisation du jeune enfant
Etablir une relation de confiance avec les parents
Respecter le choix de la mére en matiére d’allaitement
Contribuer & I’identification des signes d’appel, de mal-étre physique ou psychique de
I’enfant, alerter la directrice de la créche
Prendre en compte la diversité culturelle des familles
Communiguer avec la famille au quotidien

NN NSNS

- Création et mise en place des conditions nécessaires au hien-étre des enfants accueillis
v' Aménager des espaces de vie (repos, repas, jeux) adaptés aux besoins individuels et
collectifs des enfants dans le respect du projet du service
v" Assurer la sécurité affective et physique de I’enfant
¥" Réaliser les soins courants d’hygiéne de 1’enfant dans le respect de son intimité
v" Répondre aux besoins alimentaires de [’enfant

- Aide a’enfant dans I’acquisition de I’autonomie
v' Aider [Penfant & acquérir progressivement des gestes et comportements autonomes
(autonomie vestimentaire, alimentaire, motrice, sphinctérienne)
v" Adopter et maintenir des attitudes éducatives conformément au projet de la créche

- Elaboration et mise en ceuvre des activités
v Elaborer des projets d’activités en lien avec les projets pédagogiques
v" Organiser et animer des jeux, des ateliers d’éveil et d’expression
v Favoriser les matériaux pédagogiques durables
v" Réguler les interactions entre les enfants

- Animation et soutien de I’équipe, des stagiaires dans le secteur des bébés
v Gérer les ressources humaines (personnel, stagiaires)
v" Comprendre et accompagner les phénomenes émotionnels au sein de I'équipe du secteur des
bébés
v" Porter attention aux situations de retrait, de souffrance, voire d’usure et d’épuisements
professionnels

Compétences requises

- Notions de psychologie infantile, psychomotricité

- Connaissance des maladies infantiles et signaux d’alerte

- Symptémes et conduites 2 tenir

- Utilisation ef stockage des produits de soin

- Régles de consignes de sécurité et d*hygiéne

- Principes d hygiéne corporelle (toilette, change, habillement)

- Régles de base en diététique et hygiéne alimentaire du jeune enfant

- Principes de qualité de P’air intérieur et vigilance quant a la composition chimique des jouets,
biberons, produits d’hygiéne et d’entretien

- Techniques artistiques, manuelles, ludiques

- Notions sur les techniques d’animation de jeunes enfants

Fait & Alénya le
L’autorité territoriale
Signature :

Cette fiche de poste n'a pas de caractére contractuel el peul-éire amenée a évoluer comple-tenu du fait que I'agent est titulaire 6'un grade et non d*sn emploi. De méme elle ne constitue pas un decil
opposeble d la Mairie compte tenu du caraciére non exhaustif des données la composant.
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Agent de eréche affecté au secteur des bébés

Accueil des enfants et des parents

Mise en place des conditions nécessaires au bien-étre des enfants accueillis (de 10 semaines a 18
mois)

Aide a Ienfant dans I’acquisition de ’autonomie

Mise en ceuvre des activités qui contribuent au développement de Penfant dans le cadre du projet
éducatif du service

Rattachement hiérarchique Lieu d’exercice
Sous I'autorité de la Responsable du secteur des bébés  Créche- Avenue Nelson Mandéla - 66200
ALENYA
Description du poste Identité de I’agent
» Service: créche ¢ Nom:
o Catégorie: C ¢ Prénom:
* Cadre d’emplois :
¢ Grade:
¢ Temps de travail :
Réseau relationnel Conditions de travail liées au poste
* Relations internes : avec la responsable du ¢ Travail auprés des enfants
secteur des bébés, la Directrice, la responsable ® Horaires variables en fonction des
adjointe de la créche, les agents du secteur des obligations du service
grands, les agents des autres services, e Travail en équipe
* Relations externes : les enfants et les parents, » Respect des obligations de discrétion et
I’EHPAD, I’école maternelle, les associations de confidentialité

Moyens techniques

Matériel de puériculture et de jeu adapté aux
normes en vigueur, a I’age des enfants
accueillis (de 10 semaines & 18 mois)

Autonomie et responsabilités

Autonomie relative dans la mise en ceuvre des projets d’activités et dans la relation avec I’enfant,
dans le secteur des bébés
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Missions /activités l

- Accueil des enfants et des parents
v' Identifier et respecter les besoins (physiques, moteurs et affectifs) de chaque enfant dans son
individualité
Favoriser la socialisation du jeune enfant
Etablir une relation de confiance avec les parents
Prendre en compte la diversité culturelle des familles
Communiquer avec la famille au quotidien

ASENENEN

- Création et mise en place des conditions nécessaires an bien-étre des enfants accueillis
v Aménager des espaces de vie (repos, repas, jeux) adaptés aux besoins individuels et
collectifs des enfants dans le respect du projet du service
v Assurer la sécurité affective et physique de enfant
v Réaliser les soins courants d’hygiéne de I’enfant dans le respect de son intimité
v" Répondre aux besoins alimentaires de 1’enfant

- Aide a I’enfant dans ’acquisition de ’autonomie
v Aider I'enfant a acquérir progressivement des gestes et comportements autonomes
(autonomie vestimentaire, alimentaire, motrice, sphinctérienne)
v' Adopter et maintenir des attitudes éducatives conformément au projet de la créche

- Mise en ceuvre des activités
v Mettre en place les projels d’activités en lien avec Ies projets pédagogiques
v' Organiser et animer des jeux, des ateliers d’éveil et d’expression
v Favoriser [es matériaux pédagogiques durables
¥ Réguler les interactions entre les enfants

Compétences requises

- Notions de psychologie infantile, psychomotricité

- Connaissance des maladies infantiles et sighaux d’alerte

- Symptémes et conduites 3 tenir

- Utilisation et stockage des produits de soin

- Régles de consignes de sécurité et d"hygiéne

- Principes d’hygiéne corporelle (toilette, change, habillement)

- Régles de base en diététique et hygiéne alimentaire du jeune enfant

- Principes de qualité de |’air intérieur et vigilance quant a la composition chimigue des jouets,
biberons, produits d’hygiéne et d’entretien

- Techniques artistiques, manuelles, ludiques

- Notions sur les techniques d’animation de jeunes enfants

Faif & Alénya le :
L’autorité territoriale
Signature :

Ceite fiche de poste n°a pas d¢ caractére contractuel et peut-@ire amende & dvoluer compte-tenu du fait gue ["agent est fitulaice d'un grade et non d'un emploi. Dte mtme Ko ne constitue pas un derit
opposable 4 Ya Mairie compte teau du caracténe non exhaustif des donnses 12 composant.
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Responsable du Service Culture

*  Participe a I'élaboration d’un projet d’action culturelle et artistique
Organise, suit et valorise les manifestations, les projets artistiques et culturels
Propose au Comité Culturel des intervenants cultutels pour les accueillir en résidence et assure le suivi de leur
installation
Anime I'ensemble des ressources, des dispositifs ct des partenaires en faveur du développement territorial
Développe la promotion et la médiation vers les publics

s Garant de Ia sécurité des résidences, spectacles et événements

Rattachement hiérarchique Lieu d’exercice
Sous I"autorité du Directeur Général des Services Mairie — Place de ia république — 66200 ALENYA
Drescription du poste Identité de ’agent

*  Service : culture ¢« Nom:

* Catégorie: C ¢ Prénom:

¢ Cadre d’emplois

¢ QGrade:

e  Temps de travail :

Réseau relationnel Conditions de travail liées au poste

+ Relations internes : avec le DGS, le Comité o  Travail en bureau
Culturel, les responsables de services, les s Déplacements fréquents
agents, le Maire, les élus, ¢ Horaires variables en fonction des obligations du

e Relations externes : les partenaires service et des manifestations
institutionnels, les artistes, les médias, les »  Pics d’activitds fiés aux projets et & la
imprimeries, les administrés, les écoles, les programmation artistique et culturelle
associations »  Disponibilité pour les réunions avec les

intervenants, les élus
Moyens techniques

¢ Technologies et |'information de la
communication

Aufonomie et responsabilités
* Auytonomie dans [’organisation et le fonctionnement du service
Responsabilité du projet global du service sous [*antorité du DGS et de 1'élu référent
Garant du projet culturel et de la qualité de 1*offre culturelle
Encadrement d’une équipe
Force de proposition auprés de "autorité territoriale dans les choix artistiques et 1'organisation d’nne saison

* & *» @
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Missions /activités |

- Participe 4 V’élaboration et A la mise en cuvre d’un profet d*action culturelle et artistique
v Mise en ceuvre d’un plan d’action culturelle sur la commune
v Elaborer et proposer des projets culturels et artistiques ‘
v Sensibiliser les élus sur les évolutions artistiques et jouer un rdle d’aide 2 la décision |
v Gére les partenariats institutionnels et représente les élus dans certaines instances
¥' Définir la programmation artistique et cultureile, notamment des 2 grandes manifestations sur la

commune : la saison culturelle et les vendanges d’octobre

v" Adapter la politique tarifaire en fonction des objectifs et des publics accueillis

- Organise, suit et valorise les manifestations, les projets artistiques et culturels
v' Impulsion, coordination et pilotage de projet culturel
v Développement et animation des partenariats
¥ Concevoir et piloter une saison culturelle

- Propose des intervenants culturels pour les accueillir en résidence et assure le suivi de leur installation
¥" Rencontrer des artistes
¥ Assister & de nombreuses représentations pour proposer une sélection de spectacles
v Développer I'accueil des artistes en résidences
' Favoriser I’émergence de projets, de nouvelles pratiques artistiques et la sensibilisation de nouveaux
publics

- Anime 'ensemble des ressources, des dispositifs et des partenaires en faveur du développement
territorial

v Collaborer avec : le service administratif pour gérer les invitations, le service communication pour _
diffoser auprés du public et des médias, le centre de loisirs, la créche et les écoles pour promouvoir
les spectacles destinés au jeune public et le service technigue pour la mise en place des dispositifs '
techniques nécessaires aux manifestations
Développer et entretenir des réseaux professionnels
Rechercher des financements publics et privés
Négocier et suivre les conditions de contractualisation avec les artistes et les prestataires
Suivi du budget
Recevoir son équipe en entretien individuel annuel

SN NENENRY

- Développe la promotion et la médiation vers les publics
v" Concevoir des actions de sensibilisation vers des publics cibles
v Développer des actions de découverte de nouvelles pratiques artistiques
v Communique la pratique artistique dans un champ particutier (arts plastiques, audiovisuel, spectacle
vivant, cultures urbaines ..,) vers un public spécifique (milieu scolaire, jeune public ...)
v" Développer la promotion de la commune et de sa politique artistique et culturelle

- Garant de la sécurité des résidences, spectacles et événements
v" Supervision de la gestion de la sécurité du spectacle ou de I*événement

Compétences requises

- Acteurs, dispositifs d’accompagnement, financement du développement culturef

- Cadre réglementaire de la création, production et diffusion artistique

- Enjeux, évolutions et cadres réglementaire des politiques publiques du spectacle vivant, de la musique, du
numérique, du cinéma, .,

- Evolution des pratiques amateurs et professionnelles

- Modalités d’accueil des artistes en résidence

- Techniques de programmation

- Statut juridique des artistes et intermittents

- Droit de la propriété intellectuelle, de la production et de la diffusion d’ccuvres originales

Fait 4 Alénya le :
Nom de 'agent :
Siguature :

Cette fiche de poste n’a pas de caractére contractuel et peut-Bre amente & évoluer compta-tenu du fait que I'agent est titulaire d’un grade &t aon ¢'un smploi. De ménte elle no constitue pas un derit
oppostbie & 1 Mairie compte tenu du caractére non exhaustif des données la comp
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Agent de bibliothéque

Accueille le public et entretient les collections
Geére les opérations de prét et de retour et inscrit les usagers
Sélectionne et enrichit les ressources documentaires dans e cadre du projet et des objectifs de

développement de la bibliothéque
Assure la promotion des nouveautés

Participe & la conception et 4 la mise en ceuvre d’installations et de services aux usagers
Assure la meédiation entre les ressources documentaires et les usagers

Rattachement hiérarchique
Sous 'autorité de la Responsable Culture

Description du poste

* o e 9

Service : bibliotheque
Catégorie : C

Cadre d’emplois :
Grade :

Temps de travail :

Réseau relationnel

Relations internes : avec la responsable
Culture, le DGS, les agents, le Maire,
Relations exteres : les administrés, les
écoles, la médiathéque, les associations, les
intervenants, perception, les fournisseurs

Moyens techniques

Technologies et ’information de la
communication

Logiciel spécialisé de gestion
documentaire : Orphée

Portail de la médiathéque 66

Autonomie et responsabilités
Autonomie dans la sélection des ressources documentaires
Force de proposition de services pour les usagers

Garant de la qualité des services rendus

Lieu d’exercice
Bibliothéque- Caves Ecoiffier- Avenue Jean Jaurés -
66200 ALENYA

Identité de Pagent

Nom :
Prénom :

Conditions de travail liées au poste

Travail en bureau

Déplacements a la médiathéque de Thuir
Horaires réguliers

Pics d’activités liés aux projets et 4 la
programmation artistique et culturelle
Disponibilité pour les réunions avec les
intervenants, le Comité Culturel

Responsable de I"application du réglement intérieur du service
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Missions /activités

- Accueille et renseigner le public
v' Accueil physique et té}éphonique
v Assite les usagers dans la recherche en rayons
v" Conserver neutralité et objectivité face aux situations
v" S’adapter aux publics de culture différentes

- Gére les collections
v" Programme la sélection des ressources documentaires
v' En charge de I'enrichissement documentaire, gére I’acquisition de nouveaux ouvrages ou la
mutualisation via le réseau des médiathéques du département
v" Réception, indexation informatique et rangement en rayons des nouveaux livres et
périodiques
Contrdle la qualité de conservation et la cohérence du rangement des collections
Entretient les collections : petites réparations, nettoyage
Réalisation de {’inventaire

ANANEN

Gére les opérations de prét et de retour et inscrit les usagers
v" Gestion de I’interface avec les usagers
v" Inscription des adhérents
v' Edition des cartes
v" Générer des courriers de relance et/ou réservations

- Propose des activités
v" Organise et met en place des activités lors des grandes manifestations sur la commune ; Sant
Jordi, Vendanges d’Octobre, Nogl
v Gére le club de lecture

Diffuse, affiche des informations
v" Diffuser des informations ou des documents par voie d’affichage
v" Rechercher, sélectionner, synthétiser et diffuser des informations

Compétences requises

- Organisation du rangement des documents

- Regles et normes de conservation des documents

- Techniques d’¢équipement, de réparation et de nettoyage des collections
- Maitrise du logiciel métier

- Techniques et outils de communication

- Droit de ’information : propriété littéraire et artistique

Fait & Alénya le :
L’ auntorité territoriale
Signature :

Cette fiche de poste n'a pas de caractére contractue! et peut-&tre amende 4 évoluer compte-tenu du fait que [agent est titulaire d’un grade et non d’un
emploi. De méme elle ne constitue pas un éerit opposable & 1a Mairie compte fenu du caractére non exhaustif des données la composant.
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Responsable du Service Animation / Communication

Accueillir, orienter, conseiller et renseigner le public

¢ Diffuser, communiquer auprés des médias, institutions et publics, sur les manifestations culturelles,
saisonniéres et associatives

*  Gérer la location des salles communales
En charge des régies des spectacles

*  Assurer la constitution, I’actualisation et la diffusion d’informations et de fonds de documentation

Lieu d’exercice
Caves Ecoiffier ~ Avenue jean Jaurés — 66200

Rattachement hiérarchique
Sous 1’autotité du Directeur Général des Services

ALENYA
Description du poste Identité de ’agent
+  Service : animation/communication o Nom:
e Catégorie : C s  Prénom:
e Cadre d’emplois :
e QGrade :
[ ]

Temps de travail

Conditions de travail liées au poste
Travail en burean
Horaires variables en fonction des

Réseaun relationnel
» Relations internes : avec le DGS, les .
responsables de services, les agents, le .

Maire, le délégué a 1’animation, les élus
Relations externes : les partenaires
institutionnels, les intervenants, les médias,
la presse, les administrés, les associations,
les écoles

Moyens techniques

Technologies et I’information de la
communication

Autonomie et responsabilités
Autonomie dans I’organisation et le fonctionnement du service
Responsabilité du projet global du service sous ’autorité du DGS et de 1’élu référent

Garant du service public

Responsabilité relative aux différentes régies

événements et de la saison touristique

Pics d’activités liés aux projets et a la
programmation

Grande disponibilité

Représentation de la collectivité auprés des
usagers



PROIJET Septembre 2017

Missions /activités J

- Accueillir, orienter et renseigner
v Renseigner les usagers par téléphone ou sur place sur les animations et activités présentes
sur la commune et aux alentours
Présentation du patrimoine auprés du public
Réorienter les demandes des usagers vers les services appropriés
Accueil et interlocuteur privilégié des associations
Répondre aux mailings (relations avec les prestataires, particuliers, associations)

AN AN

- Diffuser, communiquer auprés des médias, institutions et publics, sur les manifestations
culturelles, saisonniéres et associatives
v" Création d’affiches, de flyers
v" Photocopies
v" Distribution dans les différents points de la ville

- Gérer lalocation et la régie des salles communales
v Analyse des demandes de locations
¥" Enregistrement et transmission des fiches de location et retour auprés du demandeur
v" Gestion des conventions entre la commune et les associations utilisatrices des salles dans le
cadre de leurs activités
Remise des clés lors de la location
Vérification de la bonne utilisation des salles
Mise & jour du tableur de gestion d’occupation des salles communales
Gérer un planning de réservations

AN NN

- En charge des régies des spectacles
v" Informer les usagers des prestations & la vente
v' Assurer la tenue de la caisse : vente, encaissement et tenue de la caisse

- Assurer la constitution, I’actualisation et la diffusion d’informations et de fonds de
documentation
v" Gérer les stocks de dépliants et réapprovisionner les stocks si nécessaire
v" Aménager et mettre en valeur la salle d’accueil en remplissant réguli¢rement les présentoirs
et en actualisant la documentation

L Compétences requises

- Connaitre I"actualité de la collectivité et les informations générales
- Connaiire le territoire et ses offres touristiques

- Maitrise des outils de communication

- Savoir rechercher et diffuser des informations

- Savoir comprendre et reformuler les demandes

- Savoir accueillir le public avec amabilité

- Savoir tenir une caisse

- Organisation de I’'information des usagers

- Accompagnement et traitement de la demande

Fait a Alényale:
L autorité territoriale
Signature :

Cette fiche de poste n'a pas de caractére contreciuel ef prut-ire amenée A évoluer compte-tenu die fait que I'agent eal litulaire d'un grade et ron d'un emploi. Die méme ellg ne constitue pas ua Ecrit
opposable 4 1a Muirie compte 1enu du caraclére non exhaustif das donnéas la composant.
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Responsable Administration Générale

¢ Assiste le Directeur Général des Services en termes de communication, d’information, de

classement et de suivi de dossiers

Gére les dossiers pour les cimetidres

Anime ["équipe de [*accueil, de I’état-civil, de urbanisme

En charge des conseils municipaux, du recensement
Collabore au montage des dossiers de demande de subvention

Rattachement hiérarchique
Sous "autorité du Directeur Général des Services

Description du poste
o Service : administratif
¢ Catégorie: B
* Cadre d’emplois :
* Grade:
s  Temps de travail :

Réseau relationnel
* Relations internes : avec le DGS, les chefs
de services, les agents, le Maire, les élus,
¢ Relations externes : les administrés, les
services de I’Etat, les partenaires
institutionnels, les associations, les
fournisseurs, la Police Municipale

Moyens techniques
* Technologies et I'information de la
communication
¢ Progiciels spécifiques : E-magnus, EZGED

Autonomie et responsabilités
¢ Autonomie dans [’organisation du travail

Lieu d’exercice
Maitic - Place de la République — 66200 ALENYA

Identité de I’agent
¢ Nom:
s  Prénom :

Conditions de travail li¢es au poste
e Travail en bureau
¢ Travail en équipe au sein du service
e Pics d’activité liés au recensement
® Respect des obligations de discrétion et de
confidentialité
Respect de certains délais
Travail assis et sur écran quotidien

¢ Garant de la qualité de ’accueil des usagers et de la gestion de leurs demandes

¢ Encadrement d’une équipe
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Missions /activités

- Secrétariat du DGS
v’ Prendre des notes et mettre en forme tous types de documents
¥ Rédiger des documents administratifs
v Gérer les dossiers de demandes de subventions
v Distribuer par dématérialisation les courriers/mails entrants

- Gestion des actes de I’état-civil et de urbanisme
v" Organiser 'accueil et I"information du public
v" Superviser les actes d’état civil et d’urbanisme

- Gestion des cimetiéres
v" Gérer les acquisitions de concession

- Gestion des conseils municipaux
v" Préparer et envoyer les convocations
v’ Traiter les délibérations au lendemain de la séance pour affichage, télétransmission

- Organisation du recensement de la population et des jeunes de la commune

Organiser la constitution et le suivi des listes de recensement

Constituer et organiser 1’équipe des agents recenseurs

Organiser la transmission des documents A I'INSEE

Contrdler I'enregistrement et la transmission des inscriptions des jeunes au ministére de la
Défense

ANENENEN

- Suivi des dossiers de demandes de subventions de Ia collectivité
v' Mise 4 jour des tableaux de bord
v Montage de certains dossiers en collaboration avec les responsables des services concernés

- Animation d’équipe
v" Gérer les plannings du service
v" Recevoir les agents de I’équipe en entretien annuel d’évaluation

- Gestion des commissions, des voeux
v Envoi des convocations des commissions municipales, extra-municipales et du CCAS
v" Tenue des registres
v" Envoi des veeux et des remerciements

- En charge des affaires sociales
¥v" Monter et transmettre les dossiers de demande d’aide sociale

L Compétences requises

- Notions d’organisation et de gestion du temps

- Connaitre I’organisation et I’organigramme de la collectivité

- Connaissance des enjeux, des modalités et des acteurs institutionnels du recensement

- Maitrise de la [égislation, du code civil, du code de ’urbanisme, des procédures administratives
- Maitrise du publipostage

Fait & Alénya le :
L’auforité territoriale
Signature :

Cette fiche de posie n"a pas de caractére contractuel et peut-&tre amenée A évoluer compte-tenu du fait que 1" agent est titulaire d'un grade et non d'un
emploi. De méme elle ne constitue pas un écrit opposable a la Mairie compte tenu du caractére non exhaustif des données la composant.



PROJET Septembre 2017

Secrétariat / Etat-civil / Accueil

Délivre les livrets de famille
Assure la tenue administrative des registres
Accueille, oriente, renseigne le public

Réalise et met en forme des travaux de bureautique
Instruit et constitue les actes d’état-civil (naissance, mariage, adoption, décés)

Rattachement hiérarchique
Sous I"autorité de la Responsable Administration
Générale

Description du poste

»  Service : administratif
Catégorie : C
Cadre d’emplois :
Grade :
Temps de travail :

*® * o 9

Réseau relationnel

¢ Relations internes : avec la responsable
Administration Générale, le DGS, les
responsables de services, I’ensemble des
agents, le Maire, les élus

e Relations externes : les partenaircs
institutionnels, les services de I’Etat, les
administrés, ’'INSEE, les écoles, les
EHPAD

Moyens techniques
¢ Technologies et I'information de fa
communication,
¢ Progiciel de gestion : de I’état-civif E-
magnus, du courrier EZGED

Autonomie et responsabilités

Lieu d’exercice
Mairie — Place de la République — 66200 ALENYA

Identité de I’agent

Nom :
Prénom :

Conditions de travail liées an poste

s Garant de la confidentialité des actes d’état-civil
* Représente 4 I'accueil, I'image de la collectivité auprés des usagers
» Capacité d’initiative et de réaction dans la gestion de I’accueil

Travail en bureau et guichet d*accueil
Horaires réguliers

Respect des obligations de discrétion et de
confidentialité

Respect de certains délais

Travail assis et sur écran quotidien
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Missions /activités J

* SECRETARIAT

Réaliser et mettre en forme des travaux bureautiques

Constituer des dossiers, bases de données

Prendre les rendez-vous des élus

Courrier : rédaction de réponses & certains courrfers, frappe, envoi, convocations,
invitations

Dématérialisation et distribution du courrier/ mail via EZGED

Rechercher et diffuser des informations, des documents

NNNS

AN

s ETAT-CIVIL

- Réception et déclarations et établissement des actes d’état-civil
v" Accueillir et renseigner les personnes sur les services de ’état-civil
v" Recevoir et prendre acte de la déclaration relative a I"état-civil (naissance, déces)
v Etablir les différents actes d’état-civil (reconnaissance parentale, mariage, décés)

- Etablissement des dossiers de mariage et préparation des mariages
v" Auditionner les couples afin d’apprécier le consentement mutuel
v' Apprécier les actes d’état-civil du pays d’origine et coopérer avec des traducteurs
assermentés
v’ Etablir, & partir de la promesse de mariage, les actes de publication en vue de leur affichage
v' Préparer et remettre aux mariés le livret de famille
v" Inscrire le mariage dans le registre

- Tenue administrative des registres d’état-civil
v’ Délivrer sur demande des extraits de registres gratuits et rédiger des mentions

* ACCUEL

- Accueil physique et téléphonique du public

Accueillir le public avec amabilité

Prendre des messages

Recevoir, filtrer ¢t orienter les appels téléphoenigues
Réagir avec pertinence aux sifuations d’urgence
Conserver neutralité et objectivité face aux situations
S’adapter aux publics de cultures différentes
Délivrer des documents administratifs

Atder a rédiger des documents administratifs

AN N N T NN

- Renseignement et orientation du public
v" Renseigner sur I’organisation et le fonctionnement de la collectivité
v" Orienter vers les personnes et services compétents
v" Afficher des informations

Compétences requises

- Reégles communes 4 la rédaction des actes d’état-civil

- Procédures administratives de délivrance des actes d’état-civil

- Procédures relatives au mariage, 4 "adoption

- Tenue des registres

- Techniques de communication téléphonique

- Techniques de classement et d’archivage de documents, de recherche d’information

- Organisation et organigramme de la collectivité
Fait 4 Alényale :
L’autorité territoriale :
Signature :

Cette fiche de poste n’a pas de caractére contractuel et peut-étre amende & évoluer compte-tent: du fait que I'agent est titulaire d’un grade et non d'un
emploi. De méme elle ne constitue pas un éerit opposable 4 1a Mairie compte tenu du caractére non exhaustif des données la composant,
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Secrétariat / Urbanisme / Accueil

Réalise ot met en forme des travaux de bureautique
Instruit les demandes d'autorisation an regard des régles d’occupation des sols au sens du code de 1'urbanisme
Procéde 4 la vérification et au contrdle de la conformité des constructions et des aménagements avec les

autorisations délivrées par la collectivité
*  Accueille, oriente, renseigne le public

Rattachement hiérarchique
Sous I’autorité de ta Responsable Administration
Générale

Description du poste
»  Service : administratif
s Catégorie : C
e Cadre
¢  (rade:
¢ Temps de travail :

Résean relationnel
¢ Relations internes : avec la responsable
Administration Générale, le DGS, les services
techniques, les responsables de services,
Pensemble des agents, le Maire, les élus
*  Relations externes : les partenaires
institationnels, ies services de I'Btat, la PM, les

administrés
Moyens techniques
*  Technologies et |'information de la
communication,
* Plans,
s Cadastre

Autonomie et responsabilités
*  Autonomie dans I’organisation de I’instruction

Lieu d’exercice
Mairie — Place de I République — 66200 ALENYA

Identité de I’ agent
e Nom:
¢  Prénom:

Conditions de travail Jiées au poste
»  Travail en bureau et guichet d*accueil
¢ Horaires réguliers
¢ Respect des obligations de discrétion et de
confidentialité
Respect de certaing délais
¢ Travail assis et sur écran quotidicn

* Respect des procédures et des délais réglementaires et rigueur dans la gestion des autorisations du droit des

s0ls

*  Représente a Paccueil, 'image de la collectivité auprés des usagers
¢ Capacité d’initiative et de réaction dans l1a gestion de I'accueil
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Missions /activités

» SECRETARIAT
¥ Réaliser et mettre en forme des travaux bureautiques
¥" Constituer des dossiers, bases de données
¥ Prendre les rendez-vous des élus

o URBANISME
- Réception et instruction des déclarations et demandes d’autorisation ¢’urbanisme
¥ Lire et analyser les différents types de plans et documents d*urbanisme
¥ Lancer [es consultations et synthétiser les avis des experts
v Veérifier la conformité des demandes d’autorisation du droit des sols
v Veiller au respect des régles d'accessibilité
¥" Suivre I'évolution de la réglementation

- Gestion administrative et fiscale des antorisations d*urbanisme
v' Rédiger des actes de procédures et des décisions administratives*Formuler des propositions dans le
cadre de la révision des documents d’urbanisme
Gerer la fiscalité en fonction des autorisations délivrées
Faire procéder au recouvrement des participations d’urbanisme
Assister le service juridique dans la gestion des contentieux administratifs
Réaliser le suivi statistique

RN

- Contrdle de la régularité des constructions et des aménagements réalisés
v’ Vérifter la conformité des constructions et aménagements
v Constater et poursuivre les infractions
v" Préparer les arrétés interruptifs de travaux

¢ ACCUEIL

- Accueil physique et téléphonique du public

Accueillir e public avec amabilité

Prendre des messages

Recevoir, filtrer et orienter les appels téléphoniques
Réagir avec pertinence aux situations d’urgence
Conserver neutralité et objectivité face aux situations
S'adapter aux publics de cultures différentes
Délivrer des documents administratifs

Aider & rédiger des documents administratifs

R N TN LN

- Renseignement et orientation du public
v" Renseigner sur organisation et le fonctionnement de ta collectivité
v Orienter vers les personnes et services compétents
v Afficher des informations

Compétences requises j

- Acteurs du champ de I’'urbanisme

- Code de 'urbanisme, de la construction, de I’environnement

- Droit civil {droit de la propriété)

- Carte communale POS/PLU, plans de construction, cadastre

- Fiscalité de I'urbanisme

- Outils de répression du code de Purbanisme (mise en demeure)

- Techniques de communication téléphonique, de classement, d’archivage, de recherche d’information
- Organisation et organigramme de la collectivité

Fait 4 Alénya le :
L’autorité territoriale
Signature :

Cette fiche de poste n'a pas de caractére contractuel et peut-8tre amenée 4 évoluer compte-tenu du fait que "agent est titulaire d’wn grade ct non d’un
emploi. De méme elle ne constitue pas un écrit opposable 4 fa Mairie compte tenu du caractére ron exhaustif des donndes [a composant.



PROJET Septembre 2017

Secrétariat / Accueil

* Realise et met en forme des travaux de bureautique

¢ Accueille, oriente, renseigne le public

* Représente 4 ’accueil, I"image de la collectivité aupres des usagers

Rattachement hiérarchique
Sous I'autorité de la Responsable Administration
Générale

Description du poste

* Service : administratif
Catégorie : C
Cadre d’emplois :
Grade :
Temps de travail :

Réseau relationnel

* Relations internes : avee la responsable
Administration Générale, le DGS, les
responsables de services, ["ensemble des
agents, le Maire, les élus

» Relations externes : les partenaires
institutionnels, les services de I'Etat, les
administrés, 'INSEE, les écoles, les
EHPAD

Moyens techniques
¢ Technologies et ["information de la
communication,
¢ Progiciel de gestion du courtier EZGED

Autonomie et responsabilités

Lieu d’exercice
Mairie — Place de ]a République — 66200 ALENYA

Identité de Pagent
« Nom:
¢ Prénom:

Conditions de travail liées an poste
o Travail en bureau et guichet d’accueil
e Horaires régulicrs
»  Respect des obligations de discrétion et de
confidentialits
Respect de certains délais
*  Travail assis et sur écran quotidien

* Faible autonomie dans [’ organisation du travail

» Garant de I’image du service public

¢ Capacité d’initiative et de réaction dans la gestion de I"accueil
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Missions /activités

e SECRETARIAT

- Réaliser et metire en forme des travaux bureautiques
v Maitriser les logiciels de bureautique
v" Constituer des dossiers, bases de données

- Prendre les rendez-vous des élus
v" Gestion des agendas des €lus

- (estion du courrier entrant et sortant
v Rédaction de réponses, convocations, invitations, frappe, envoi
v Dématérialisation et distribution du courrier/ mait via EZGED

¢ ACCUEIL

- Accueil physique et téléphonique du public

Accueillir le public avec amabilité

Prendre des messages

S’exprimer clairement ¢t reformuler les demandes
Recevoir, filtrer et orienter les appels téléphoniques
Réagir avec pertinence aux situations d’urgence
Gérer les situations de stress et réguler les tensions
Conserver neutralité et objectivité face aux situations
S’adapter aux publics de cultures différentes
Délivrer des documents administratifs

Aider 4 rédiger des documents administratifs

RSN NENENE NENENENEY

- Renseignement et orientation du public
v’ Identifier et gérer la demande et son degré d’urgence
v’ Présenter les documents d’information et de communication
v Renseigner sur I'organisation et le fonctionnement de la collectivité
v" Orienter vers les personnes et services compétents

- Renscignement et orientation du public
¥ Diffuser des informations ou des documents par voie d’affichage
v" Rechercher, sélectionner, synthétiser et diffuser des informations

Compétences requises

- Technigues de secrétariat

- Techniques d’accueil, régles et outils de communication
- Techniques de communication téléphonique

- Techniques de classement et d’archivage de documents
- Techniques de recherche d’information

- Organisation et organigramme de la collectivité

- Organismes extérieurs en relation avec la collectivité

- Caractéristiques des publics

Fait 4 Alénya le :
L’ autorité territoriale
Signature :

Cetle fiche de poste n’a pas de caractire contractuel et peut-&tre amenée 4 évoluer comple-tenu du fait que I'agent est titulaire d’un grade et non d’un
emploi. De méme elle ne constitue pas un écrit opposable 4 la Mairie compte tenu du caractére non exhaustif des donndes la composant.
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Responsable des Services Techiiques & Référent personnel entretien des bitiments communaux

Dirige, coordonne et anime I’ensemble des services techniques

Pilote lss projets techniques de 1a collectivité

Gestion et encadrement de I*équipe des agents d’entretien des batiments communaux
En charge de I’aspect technique des manifestations culturelles, en qualité de technicien de spectacle

Rattachement hi¢rarchique
Sous Pantorité du Directeur Général des Services

Description du poste

Service : technique
Catégoric : B
Cadre d’emplois :
Grade ;

Temps de travail :

Réseau relationnel

Relations internes : avec le DGS, les
responsables de services, les agents, le Maire,
les élus,

Relations externes : les administrés, les
entreprises, les fournisseurs, les bureaux
d’études assurant la maitrise d'ccuvre, la
maitrise d*ouvrage déléguée, les associations,
les partenaires institutionnels, les experts
mandatés par les assurances

Moyens technigues

Technologies et I'information de Ia
communication

Autonomie et responsabilités
Dans le cadre de ses fonctions, le responsable des services techniques est garant de 1'état général, du bon
entretien et de la salubrité des batiments et des espaces publics communaux. I1 assure une fonction de veille et
est 4 méme d’anticiper sur les besoins qui nécessitent I’intervention des équipes techniques.

Autonomie dans 'organisation et le fonctionnement du service

Responsabilité du projet global de la structure sous Pautorité du DGS et de '8l référent

Responsabilité des moyens d’action et du budget lié aux missions

Garant de la bonne réalisation des travaux dans Papplication du code des marchés publics

Garant de 'application des réglements de sécurité sur les chantiers dont il a la responsabilité

L ]

Encadrement d’une équipe

Lieu d’exercice
Centre Technique Municipal-Rue André Parent- 66200
ALENYA

Identité de I"agent
*« Nom:
e  Prénom:

Conditions de travail li¢es au poste
+  Travail en burean
»  Horaires variables en fonction des obligations du
service
Déplacements fréquents
Pics d’activités liés au calendrier culturel
+  Travail en équipe
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Missions /activités

- Mise en euvre des orientations stratégiques en matidre de patrimoine de la collectivité

v" Diagnostiquer I'ensemble du patrimoine de la collectivité

¥ Concevoir un plan patrimonial de développement des infrastructures et des batiments avec leurs
équipements dans une approche globale

v" Proposer une programmation plurfannuelle d'investissement relative au patrimoine bati, aux espaces
verts, & la voirie, 4 I'urbanisme, 4 I'dclairage public, ay parc matériel, aux cimetiéres

v Intégrer le respect du développement durable dans Ia mise en @uvte des politiques patrimoniales

v" Mettre en valeur et préserver le patrimoine de la collectivité

Birige, coordonne I’ensemble des services technigues
¥ Superviser le responsable adjoint des services techniques en charge de Iéquipe des agents des espaces
verts et du btiment
v' Piloter les projets techniques de la collectivité
v Gérer Jes questions d’aménagement et d’urbanisme de la collectivité

Gestion du patrimoine biti et de ’ensemble des infrastructures
v" Définir des stratégies de maintenance des équipements immobiliers, des infrastructures et des
installations d’éclairage public
¥" Garantir la sécurité dans les batiments, sur la voirie et dans les espaces publics
v" Assurer une exploitation du patrimoine de voirie en garantissant la séeurité des agents et des usagers
v" Gérer les marchés d’entretien et de maintenance
v' Metire ¢n ceuvre Je plan accessibilité des batiments communaux
v" Bécurité des btiments (ERP), participation aux commissions de sécurité et d’accessibilité

Gestion du parc matériel de la collectivité
¥" Organiser et mefire en ceuvre la gestion des stocks du centre technique municipal
v" S’assurer de la sécurité et de la santé du personnel et des usagers lors de U'utilisation et de la
maintenance du matériel
v" Définir et metire en ceuvre une politique d*investissement et de maintenance préventive et curative du
matcériel : véhicules, engins, matériels divers espaces verts et autres

- Encadrement de 1’équipe des agents d’entretien des batiments communaux
¥ Qrganiser le planning des agents d’entretien et leurs matériels
¥ Recevoir les agents de 1’équipe en entretien individuel annuel

- En charge de 'aspect technique des manifestations culturelles, en qualité de technicien de spectacle
Organiser la logistique des fétes et cérémonies
¥ Concevoir et superviser la mise en ceuvre des dispositifs techniques nécessaires 2 la conduite d’un

spectacle ou d’un événement
v" Coordonner les solutions techniques en réponse aux exigences de sécurité, aux demandes des artistes

et aux fiches techniques des spectacles

Compétences requises

- Connaissances techniques et réglementaires en matiére de batiment, espaces verts, voirie, éclairage pubtic,
urbanisme, cimetidres

- Réglementations diverses du batiment (sécurité incendie, accessibilité, hygiéne, qualité environnementale,
énergie)

- Techniques de gestion des stocks

- Démarches qualité environnementale des batiments, du patrimoine de voirie, analyse des projets sous I'angle
du développement durable

- Politiques « zéro produit phytosanitaire »

Fait 4 Alénya le:
L’ autorité territoriale
Signature :

Cene fiche de poste n'a pas de caractére contractuel €t peut-&re amende 4 évoluer compte-tenu du fait que I'agent est titulaire 9’un grade et non d'un emploi. De méme «lls ne constitue pas un &t
opposable 4} Mairie compte tenu du caractére aon exhaustif des données la composant.
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Responsable Adjoint des Services Techniques & Référent du personnel bétiment/espaces verts

* Assure la mise en ceuvre des actions lides a la préservation de I’environnement, inscrites dans

'agenda 21

* Supervise et guide la réalisation de travaux neufs ou de rénovation des espaces verts/ bitiment en
s’adaptant aux contraintes et vérifie leur bonne exécution

¢« 8 o »

Assistant de prévention

Intégre la spécificité des matériaux vivants et la contrainte du respect de I'environnement
S’assure du respect de [a démarche « zéro produit phytosanitaire », certiphyto et certibiocides
Gestion et encadrement de 1’équipe des agents des espaces verts et du batiment

Rattachement hiérarchique
Sous I'autorité du Responsable des Services
Techniques

Description du poste

* Service : technique
Catégorie : B
Cadre d’emplois :
Grade :
Temps de travail :

* * » @

Réseau relationnel
* Relations internes : avec le responsable des
ST, le DGS, les responsables de services,
les agents, le Maire, les élus,
* Relations externes : les administrés, les
entreprises, les fournisseurs, les
associations, les partenaires institutionnels

Moyens techniques
* Technologies et I’information de la

communication

Autonomie et responsabilités

Lieu d’exercice
Centre Technique Municipal-Rue André Parent—
66200 ALENYA

Identité de ’agent
e Nom:
s Prénom :

Conditions de travail liées au poste

¢ Travail majoritairement effectué en
extérieur et en foutes saisons

Travail physique

Déplacements fréquents sur le terrain
Horaires réguliers

Travail en équipe

*  Dans le cadre de ses fonctions, le responsable des services techniques est garant de I’état général, du
bon entretien et de la salubrité des batiments et des espaces publics communaux. Il assure une
fonction de veille et est 4 méme d’anticiper sur les besoins qui nécessitent Pintervention des équipes

techniques,

Encadrement d’une équipe

Autonomie dans |’organisation et le fonctionnement du service espaces verts/batiment
Définition, suivi des chantiers espaces verts/bitiment

Garant de I’application des réglements de sécurité sur les chantiers dont il a Ja respengabilité
Garant du respect des conditions de réalisation des travaux
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L ' Missions /activités j

- Organisation technique des chantiers d’espaces verts

v Proposer des solutions techniques en matidre d’aménagement des espaces verts selon leur
nature : espaces naturels, espaces publics urbains, abords de voirie, aire de jevx...., en
intégrant la spécificité des matériaux vivants et la contrainte du tespect de I’environnement
Mettre en place les actions cohérentes avec la démarche du « zéro produit phytosanitaire »,
application du certiphyto et certibiocides
Prévoir et suivre [*évolution de la flore indigéne et plantée 4 long terme
Organiser et gérer un chantier
Guider et contréler ’exécution des travanx et leur conformité aux exigences de sécurité

AN

SSRNEN

- Coordination de Péquipe des agents des espaces verts et du bitiment
v' Planifier et contréler la réalisation des travaux
v’ Elaboration et mise 4 jour de tableaux de bord
v" Adapter et actualiser le planning quotidien des activités du chantier en fonction des
contraintes (problémes techniques, météo ...)
v Repérer et gérer les dysfonctionnements
v Recevoir les agents de 1’équipe en entretien individuel annuel

- Travaux effectués par des entreprises
v" Coordonner les activitds des entreprises sur les chantiers
v Vérifier la conformité des travaux par rapportt 4 la commande

- Réunions de quartier
v" Rédiger des comptes rendus

- Assistant de prévention
v En charge de I’élaboration et de Ia mise a Jjour du Document unique, du PAEN

L Compétences requises 1

- Techniques horticoles et paysagéres d’entretien et de création

- Techniques d’organisation de chantiers d’espaces verts

- Techniques d’identification de la flore indigéne, exotique, ornementale

- Fondamentaux sur la biodiversité

- Techniques et pratiques de gestion différenciée : taille douce, techniques de plantation, tonte ou
fauchage

- Techniques de lecture de plan, de calculs de métré

- Connaissances techniques et réglementaires en matiére de batiment, espaces verts

- Politiques « zéro produit phytosanitaire »

Fait 4 Alénya le:
L’autorité territoriale :
Signature :

Cette fiche de poste n'a pas de caractére contreciuel et peut-étre amenée i dvoluer compte-tenu du fail que Pageat est titulaire d'un grede et non d'un emploi. De méme elle ae constitue pas un éorit
oppossble & la Maitie compte teny du caractére non exhaustif des données la composant,



PROJET Septembre 2017

Référent adjoint personnel bitiment/espaces verts

s Encadrement de proximité
Gestion mécanique du parc motorisé

¢ Effectue I'entretien des espaces verts et naturels dans le respect de la qualité écologique et
paysagére du site

* Maintient un espace public propre, accueillant et sécurisé pour les usagers

Lieu d’exercice
Centre Technique Municipal-Rue André Parent—

Rattachement hiérarchique
Sous I"autorité du Responsable Adjoint des Services

Techniques 66200 ALENYA
Description du poste Identité de I’agent
e Service : technique ¢ Nom:

»  Catégorie: C ¢ Prénom :
*  Cadre d’emplois :

o  Grade:

[ ]

Temps de travail :

Réseau relationnel Conditions de travail liées au poste

¢ Relations internes : avec le responsable e  Travail en extérieur et en toutes saisons
adjoint des ST, le responsable des ST, les ¢ Travail physique
responsables de services, I'équipe et les ¢ Déplacements sur les sites
autres agents, le Maire, les ¢lus »  Horaires réguliers sauf pendant la saison

Relations externes : les administrés, les
€coles, les entreprises, les fournisseurs, les
associations

Moyens techniques

Petits matériels de jardinage :
débroussailleuse, trongonneuse, faucheuse,
tondeuse, souffleuse...)

Gros équipements : nacelles élévatrices,
voitures, tondeuse autotractée . ...

Port d’équipements de protection
individuelle (gants, chaussures,
combinaisons, lunettes ...)

Certificat d’aptitude & la conduite d’engins
en sécurité (CACES) pour les matériels gui
I’exigent

Autorisation de conduite

Autorisation d’intervention 2 proximité des
réseaux (AIPR) pour certains agents

Autonomie et responsabilités

Garant du respect du respect du protocole d’entretien, du bon usage des produits et d’un entretien

estivale et selon les impératifs de service
Disponibilité lors d’opérations et
d’événements exceptionnels, astreintes
Utilisation de matériel bruyant et dangereux
Travail en équipe

adéquat des matériels et équipements et notamment du parc motorisé

En I’absence du responsable adjoint des services techniques, encadrement de 1’équipe bétiment

/espaces verts
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Missions /activités

- Entretien général en fonction des qualités paysagéres et écologiques des sites

Exécuter des chantiers d’entreticn et d’aménagement & partir d’un programme d’entretien
Organiser les activités selon les circonstances climatiques, techniques et matérielles
Réaliser les tailles saisonniéres, un entretien des végétaux et des arbres de petite taille
Tondre les pelouses et les prairies

Valoriser la flore indigéne et la biodiversits

Mettre en ceuvre et renforcer I'éco-gestion des espaces de nature : la gestion différenciée et
durable, le plan de désherbage, le plan Zérophyto, ’économic des ressources (eau, essences
spontanées), normes et labels écologiques

Entretenir les regards, les mares, les bassins, les fontaines, les avaloirs, les agouilles

Gérer les déchets produits lors des travaux réalisés et les valoriser dans les filidres
appropriées

ANANENENENEN

ANEN

- Protection de la qualité des sites et prévention de la sécurité
v" Appliquer les obligations réglementaires liées aux sites
v" Prévenir les risques naturels sur le site (incendies, inondations, glissements de terrain)
v" Contrdle des équipements, des accés pour tous pour prévenir les risques du public

- Exécuter des chantiers en toute sécurité
v Appliquer les régles de sécurité collectives et individuelles dans le cadre de U'utilisation des
matériels, des outils et des produits
v" Relever les incidents et les dysfonctionnements et en alerter les responsables

- Animer I’équipe bitiment/espaces verts en ’absence du responsable adjoint des services

technigques
v" Assurer les missions d’encadrement de proximité : planifier les tAches des agents et s’assurer

de la qualité des services faits

- En charge de la gestion mécanique du parc motorisé
v" Assurer I’entretien et les réparations simples des machines et outils motorisés ainsi que des
véhicules municipaux

Compétences requises

- Techniques de débroussaillage et de désherbage

- Techniques horticoles et paysagéres d’entretien et de création

- Techniques d’identification de la flore indigéne, exotique, ornementale

- Fondamentaux sur la biodiversite

- Techniques et pratiques de gestion différenciée : taille douce, techniques de plantation, tonte ou
fauchage

Faitd Alénya le :
L’ autorité territoriale
Signature :

Cefie fiche de posie n'a pas de caractdre contragiue] et peut-étre amende i évaluer compte-tenu du faif que I’agent est titulaize d'un geade ef non d'un emploi. De mime ¢lle ne constitue pes un éerit
appossble 4 la Mairie compte teau du carectére non exhaustif des données la composart.
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Agent des espaces verts

Effectue I’entretien des espaces verts et naturels dans le respect de la qualité écologique et

paysagére du site

L * Maintient un espace public propre, accueillant et sécurisé pour les usagers.

Rattachement hiérarchique

Sous I’autorité du Responsable Adjoint des Services

Techniques

Description du poste

Service : technique
Catégorie : C
Cadre d’emplois :
Grade :

Temps de travail :

Résean relationnel

Relations internes : avec le responsable
adjoint des ST, le responsable des ST, les
responsables de services, I’équipe et les
autres agents, le Maire, les élus

Relations externes : les administrés, les
€coles, les entreprises, les fournisseurs, les
associations

Moyens techniques

Petits matériels de jardinage :
débroussailleuse, trongonneuse, faucheuse,
tondeuse, souffleuse..,)

Gros équipements : nacelles élévatrices,
voitures, tondeuse autotractée ...

Port d’équipements de protection
individuelle (gants, chaussures,
combinaisons, lunettes ...)

Certificat d’aptitude 4 la conduite d’engins
en sécutité (CACES) pour les matériels qui
I’exigent

Autorisation de conduite

Autorisation d’intervention & proximité des
réseaux (AIPR) pour certains agents

Autonomie et responsabilités

* Garant du respect du respect du protocole d’entretien, du bon usage des produits et d’un entretien

adéquat des matériels et équipement

Lien d’exercice
Centre Technique Municipal-Rue André Parent-
66200 ALENYA

Identité de P’agent

Nom :
Prénom :

Conditions de travail liées au poste

Travail en extérieur et en toutes saisons
Travail physique

Déplacements sur les sites

Horaires réguliers sauf pendant la saison
estivale et sclon les impératifs de service
Disponibilité lors d’opérations et
d’événements exceptionnels, astreintes
Utilisation de matériel bruyant et dangereux
Travail en équipe
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Missions /activités

- Entretien général en fonction des qualités paysagéres et écologigues des sites

Exécuter des chantiers d’entretien et d’aménagement 4 partir d*un programme d’entretien
Organiser les activités selon les circonstances climatiques, techniques et matérielles
Réaliser les tailles saisonniéres, un entretien des végétaux et des arbres de petite taille
Tondre les pelouses et les prairies

Valoriser la flore indigéne et la biodiversité

Mettre en ceuvre et renforcer I’éco-gestion des espaces de nature : la gestion différenciée et
durable, le plan de désherbage, le plan Zérophyto, 1’économie des ressources (eau, essences
spontanées), normes et labels écologiques

Entretenir les regards, les mares, les bassins, les fontaines, les avaloits, les agouilles

Gérer les déchets produits lors des travaux réalisés et les valoriser dans les filiéres
appropriées

RS SENENENEN

AN

- Protection de la qualité des sites et prévention de la sécurité
v Appliquer les obligations réglementaires liées aux sites
v' Prévenir les risques naturels sur le site (incendies, inondations, glissements de terrain)
¥" Contrdle des équipements, des accés pour tous pour prévenir les risques du public

- Exécuter des chantiers en toute sécurité
v Appliquer les régles de sécurité collectives et individuelles dans le cadre de Putilisation des
matériels, des outils et des produits
' Relever les incidents et les dysfonctionnements et en alerter les responsables

Compétences requises

- Techniques de débroussaillage et de désherbage

- Techniques horticoles et paysagéres d’entreticn et de création

- Techniques d’identification de la flore indigéne, exotique, omementale

- Fondamentaux sur la biodiversité

- Techniques et pratiques de gestion différenciée : taille douce, techniques de plantation, tonte ou
fauchage

Fait 4 Alénya le :
L’autorité territoriale
Signature :

Cette fiche de poste n’a pas de caractére conicactuel el peut-gtre amenée  évoluer compre-teau du fait que I"ageal est titulaire dun grade et non d’un emploi De méme elle ne constitue pas un éerit
cpposable & la Mairie compie tenu du caracidee nen exhaustif des données Ja composant,
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Agent de maintenance du batiment

* Maintient en état de fonctionnement et effectue les travaux d'entretien de premier niveau dans un ou
plusieurs corps de métiers du batiment, en suivant des directives ou d’aprés des documents

techniques.

Rattachement hiérarchique

Sous I"autorité du Responsable adjoint des Services

Techniques

Description du poste

Service : technique
Catégorie : C
Cadre d’emplois :
Grade :

Temps de travail :

Réseau relationnel

Relations internes : avec le responsable
adjoint des ST, le responsable des ST, les
responsables de services, les agents, le
Maire, les €lus

Relations externes : les administrés, les
écoles, les entreprises, les fournisseurs, les
associations

Moyens techniques

Outillage, petit matériel et engins
d’entretien courant

Autonomie et responsabilités
Autonomie relative dans I’organisation du travail
Prise d’initiative en cas d’intervention urgente

Missions définies par ¢ responsable des services techniques et son adjoint

Garant de la bonne réalisation des travaux

Lieu d’exercice
Centre Technique Municipal-Rue André Parent--
66200 ALENYA

Identité de I'agent

Nom:
Prénom :

Conditions de travail liées au poste

Travail & I'intérieur ou a I'extérieur par tous
les temps, en toutes saisons

Travail physique

Déplacements sur sites

Horaires réguliers, astreintes

Peut-étre amené 4 porter une charge
Manipulation d’engins et d’outils dangereux
Habilitations nécessaires (travaux
électrigues)

Travail en équipe

Autorisation de conduite
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L Missions /activités

- Diagnostic et contréle des équipements

Appliquer les normes et techniques de mise en ceuvre des matériaux et matériels
Signaler les dysfonctionnements et dégradations constatés sur un batiment
Diagnostiquer la limite au-dela de laquelle I’appel 4 un spécialiste est indispensable
Mettre en ceuvre des processus de travail éco-responsables utilisant des maiériels
écologiques

ANENENEN

- Travaux d’entretien courant des équipements

v" Organiser son chantier dans le respect des régles sanitaires et environnementales afin de
limiter les nuisances

v" Recycler les déchets

v Assurer I’information des usagers

v" Procéder a des interventions de maintenance, d’entretien et de dépannage dans des champs
techniques différents

¥ Remettre en état par échange de pidces ou par réparation des installations, des matériels, des
réseaux

- Travaux relevant de ses compétences

Peut aussi intervenir sur la réalisation de travaux neufs : installation, amélioration, modification

v" Magonnerie : montage de murs ou de cloisons, exécution de raccords d’enduit ou de
carrelage

¥ Plétrerie/peinture : raccords de platre, réalisation de saignées, remplacement d’un vitrage,
réfection de murs (papiers peints, peintures)

v" Electricité : diagnostic de pannes, dépannage d’une installation courante et réalisation d’une
installation simple

v Plomberie/chauffage : entretien des installations sanitaires, installation d’un poste d’eau,
entretien courant d’une chaufferie, détections et réparations de pannes simples

v' Métallerie/serrurerie : maintien en fonctionnement de la serrurerie et de la quincaillerie,
exécution de petits travaux (soudure, assemblage), réalisation d’une cléture grillagée,
portillon, pose de trappe et ventilation

v" Menuiserie : pose ou réparation simple en menuiserie bois

Compétences requises

- Régles d’entretien et de gestion écoresponsable d’un bétiment (tri sélectif, économies d’eau ...)

- Réglementation des ERP

- Réglementation en termes d’hygiéne et de sécurité

- Normes sanitaires

- Périmétre d’intervention en fonction de ses qualifications et habilitations

- Utilisation d’éco-matériaux

- Techniques batiment second ceuvre prenant en compte les exigences d’écoresponsabilité en fonction
de ses qualifications : magonnerie, plitrerie, peinture, menuiserie, serrurerie, plomberie, soudure,
chauffage, électricité

Fait 4 Alénya le :
L’autorité territoriale
Signature :

Cefte fiche de poste n'a pas de caractére coniractuel et peut-dre amende 4 évoluer compie-lena du fait que I'egent st titulaire d'un grade et non d'un emploi De méme elle ae constitus pas un gcrit
oppossble 4 la Mairle compie ey du caractéce aon exhaustif des données la composant
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Agent polyvalent d’entretien des batiments communaux

Assure I’ensemble des activités liées au nettoyage et 4 P'entretien des surfaces et locaux de la

collectivité

Planning ajusté au plus prés des occupations réguliéres ou ponctuelles des salles communales
Agent pouvant étre amené 2 intervenir au sein du service animation/restauration

Rattachement hiérarchique
Sous I'autorité du Responsable des Services
Techniques

Description du poste

* 9 & 0

Service : technique
Catégorie : C
Cadre d’emplois :
Grade :

Temps de travail :

Résean relationnel

Relations internes : avec le responsable des
ST, le responsable adjoint des ST, la
responsable ALSH, les responsables de
services, les agents, le Maire, les élus
Relations externes : les administrés, les
enfants, les écoles, les associations

Moyens techniques

Petit matériel et produits d’entretien
Chariot seau-presse ou chariot de ménage,
raclette, balai

Aspirateurs

Machine auto-laveuse, 4 vapeur
Machines a laver et matéricls de séchage
Matériels de cuisine

Supports d’animation

Autonomie et responsabilités
Autonomie limitée a I'exécution. Responsabilité dans I’ utilisation du matériel
Garant du respect des régles de sécurité dans le stockage et I’ utilisation de produits dangereux

Garant des régles d’hygiéne

Lieu d’exercice
Centre technique Municipal- Rue André Parent —
66200 ALENYA

Identité de ’agent

Nom :
Prénom :

Conditions de travail liées au poste

Travail & I'intérieur ou 4 I’extérieur (vitres)
Travail physique, en bindme

Nombreux déplacements 4 I'intérieur du lieu
d’intervention ou sur plusieurs lieux
différents

L’activité peut s’exercer en présence des
occupants ou en dehors des heures de travail
de I"établissement concerné

Horaires décalés avec amplitude en fonction
des obligations de service, selon
’occupation des salles

Activités soumises & une forte saisonnalité
et a des pics d’activité

Port de vétements professionnels adaptés
Station debout prolongée, environnement
sonore, usage de produits dangereux
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Missions /activités J

- Nettoyage des locaux administratifs, techniques ou spécialisés

Organiser méthodiquement son travail en fonction du planning et des consignes orales ou
écrites

Manipuler et porter des matériels et des machines

Effectuer le choix et le dosage des produits en fonction des surfaces A traiter
Lire les étiquettes et respecter les consignes d’utilisation

Aspirer, balayer, laver, dépoussiérer des locaux et des surfaces

Laver les vitres

Identifier les différents matériaux

Respecter les conditions d’utilisation des produits

Différencier les produits acides et alcalins

Utiliser des produits non-polluants

Demander le renouvellement des produits en cas de besoin

\

NARNISSSSSNSNNS

- Tri et évacuation des déchets courants

Changer les sacs poubelles

Opérer le tri sélectif

Répartir [es différents déchets dans les conteneurs adaptés
Recycler les déchets

Contribuer aux économies d’eau et d*énergie

ASANENENEN

- Controle de I’état de propreté des locaux, de I’approvisionnement en matériel et produits
V' Vérifier P’état de propreté des locaux et I’appravisionnement en matériel et produits
v Identifier les surfaces a désinfecter
v" Respecter la discrétion requise, lors des interventions dans les locaux occupés
v" Détecter les anomalies ou dysfonctionnements et les signaler au responsable des services
techniques '

- Lavage et séchage de linge
v" Assurer le suivi des entrées et sorties de petits linges : torchons, serpilléres ...,

- Accompagnement des enfants durant le temps de la cantine
v" Setvir et débarrasser les plats
v" Accompagner et encadrer les enfants durant le temps de repas

- Animation des temps d’accueil périscolaire des enfants
v Accueillir un groupe d’enfants et encadrer des activités adaptées aux différents publics

Compétences requises

- Régles de propreté et techniques d’entretien

- Régles d’utilisation et de stockage des produits et matériels

- Régles d’hygiéne spécifiques aux locaux nettoyés (cantine, créche, école, salle de sport,...)
- Gestes et postures de la manutention

- Risques d’utilisation des produits (toxicité)

- Régles de base du tri sélectif, régles de propreté

- Risques électriques, thermiques

- Techniques culinaires

- Denrées alimentaires et indicateurs de qualité

- Techniques d’animation, de jeux, d’activités

Fait & Alénya le :
L’autorité territoriale
Signature :

Cetie fiche de paste n'a pas de caractére contractuel et peut-étre pmendée 4 dvoluer compte-tenu du fhit gue ['agent est titulaire d'un grade el non d*un emploi. De méme elle ne constilue pag o éceit
opposable & L2 Mairie compre tenu du caractéce non exhaustif des données la composant.
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Agent polyvalent de restauration et d’entretien

Participe aux activités de production de repas, aux missions de réception, distribution et de service des repas,
d’accompagnement des enfants, 4 I'entretien des locaux et matériels de restauration

Assure I'ensemble des activités liées au nettoyage et 2 "entretien des surfaces et locaux de la collectivité
Planning ajusté au plus prés des occupations réguliéres ou ponctuelles des salles communales

Agent pouvant &tre amené a intervenir au sein du service animation

Rattachement hiérarchique
Sous 1"autorité du Responsable des Services Techniques

Description du poste

Service : technique
Catégorie : C
Cadre d’emplois :
Grade :

Temps de travail :

Résean relationnel

Relations internes : avec le responsable des ST,
le responsable adjoint des ST, la responsable
ALSH, les responsables de services, les agents,
le Maire, les élus

Relations externes : les administrés, les enfants,
les écoles, les associations

Moyens technigues

Petit matériel et produits d’entretien
Chariot seau-presse ou chariot de ménage,
raclette, balaj

Aspirateurs

Machine auto-laveuse, 4 vapeur

Machines 4 laver et matériels de séchage
Matgriels de cuisine

Matériels et équipements liés au systéme de
production (liaison froide) et au service A table
Matériels de conditionnement

Supports d’animation

Antonomie et responsabilités
Autonomie limitée & I'exécution. Responsabilité dans I'utilisation du matériel
Garant du respect des regles de sécurité dans le stockage et Dutilisation de produits dangereux, de denrées

alimentaires
Garant du respect des régles de vie

Liea d’exercice
ALSH -- Boulevard du 8 mai 1945 - 66200 ALENYA

Identité de I*agent

Nom !
Prénom :

Conditions de travail liées au poste

Travail 4 I'intérienr ou i I"extérieur (vitres)
Travail physique, en bindme

Nombreux déplacements a I’intérieur du lien
d'intervention ou sur plusieurs lisux différents
L’activité peut s’exercer en présence des
occupants ou en dehors des heures de travail de
I"établissemnent concerné

Horaires décalés avec amplitude en fonction des
obligations de service, selon I’occupation des
salles

Activités soumises 4 une forte saisonnalité et 2
des pics d’activité

Port de vétements professionnels adaptés
Station debout prolongée, environnement sonore,
usage de produits dangereux, expositions
fréquentes & la chaleur ou au froid, respect des
regles d’hygiéne
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Missions /activités |

- Réception des commandes et assistance a la production de préparations culinaires
v Assurer |a réception et le stockage des produits
v" Réaliser des tiches préalables 4 I'élaberation et 4 la finition des mets
v" Réaliser des préparations culinaires simples et des cuissons rapides dans le respect des bonnes
pratiques d’hygiéne
v’ Maintenir et/ou remetire en température les préparations culinaires
v' Tntdgrer des gestes éco-responsables dans la gestion des cuisines : maiirise des consommations d’eau
et d’énergie, réduction et tri des déchets ...
Appliquer et respecter les procédures et effectver les autocontréles demandés
Tenir & jour les registres et documents de suivi et de controle
Repérer les dysfonctionnements et les signaler 4 son responsable

RN

- Distribution, service des repas et accompagnement des enfants pendant le temps du repas
Présenter les mets dans le respect des régles culinaires

Assurer le service des repas dans le respect des bonnes pratiques d’hygiéne

Desservir les tables et ranger les piéces (cuisine, salle de restauration)

Encadrer les enfants durant le temps de repas

Appliquer les consignes du projet d’accueil individualisé {PAI)

NENENE N

- Nettoyage des loeaux de restauration, administratifs, techniques ou spécialisés

Metlre en ceuvre les procédures d'entretien et d’hygiéne des locaux et des matériels de restauration
Manipuler et porter des matériels et des machines

Effectuer le choix et le dosage des produits en fonction des surfaces a traiter

Lire les tiquettes et respecter les consignes d’utilisation

Aspirer, balayer, laver, dépoussiérer des locaux et des surfaces - Laver les vitres

Identifier les différents matériaux

Respecter les conditions d’utilisation des preduits - Utiliser des produits non-polluants

Demander le renouvellement des produits en cas de besoin

N T T L N

- Lavage et séchage de linge
v Assurer le suivi des entrées et sorties de petits linges : torchons, serpilléres ...

- Animation des temps d*accueil périscolaire des enfants
¥ En cas de nécessités de service, peut &ire amené & intervenir pour acoueillir et encadrer un groupe de
jeunes au service animation

[_ Compétences requises __|

- Techniques culinaires de base : cuissons rapides, assemblages, découpe
- Denrées alimentaires et indicateurs de qualité

- Notions sur la qualité nutritionnelle

- Conditions de remise des repas au consommateur (liaison froide)

- Présentation et décoration des plats

- Techniques de service en salle pour le service a table auprés des enfants
- Allergies alimentaires

- Regles de base du tri sélectif

- Régles d’hygiéne spécifiques aux locaux nettoyés (cantine, créche, école, salle de sport,...)
- Réples de propreté et techniques d’entretien

- Regles d’utilisation et de stockage des produits et matériels

- Gestes et postures

- Risques d’utilisation des produits (toxicité)

- Régles de proprets

- Risques électriques, thermiques

- Techniques d’animation, de jeux, d’activités

Fait 4 Alénya le:
L’autorité territoriale
Signature ;

Cette fiche de poste n'a pas de caractére contractuel ef peut-8ire amenée & évoluer compte-tenu du fait que 1agent est titulaire d*un grade et non d”yn emplot. De méme elle
ng constitus pas un écrit opposable 4 Ja Mairle compte tenu du caractére non exhaustit des données Ia composant.
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