
 

 

      FICHE DE POSTE N°  

 

 

 

IDENTIFICATION DU POSTE 

Cadre Statutaire 
Catégorie :  Categorie B ou C 
Filière :  Filière administrative 
Cadre d’emplois : Rédacteurs ou Adjoints administratifs territoriaux 

Groupe de fonction GB1 ou GC1 

Date de création du 
poste 

 

Quotité de travail Temps complet 

Affectation 

DG :  PROXIMITE 
Direction :  CENTRE D'ACTION SOCIALE SANTE ET ASSOCIATIONS 
Service :  AS AFFAIRES SOCIALES 
Bureau/Secteur :   
 
Responsable hiérarchique (N+1) :  Jean-François CHAULET 
 
NBI : NON ATTRIBUEE 
Motif d’attribution de la NBI :  

 

AGENT OCCUPANT LE POSTE 

Nom :                                             
Prénom :             
Matricule :   

Statut :  Titulaire (FPT)                                                      
Grade actuel :   

Date d’arrivée dans le poste :   

Date de réexamen IFSE :   

Temps de travail de l’agent :  100 % 

 

MISSIONS GENERALES 

Activités Compétences 

Encadrement et gestion du service  
 Gestion de l’équipe administrative et 

d’animation 
 Gestion et suivi des achats et des marchés 
 Suivi des dépenses et des enveloppes 

budgétaires 
 

Montage des actions portées par le service 
 Parcours du cœur 
 Téléthon 
 Goûter St Valentin 

Savoir-faire : 
Aptitudes à l’encadrement 
Maîtrise de l’outil bureautique 
Connaissances en opérations budgétaires et 
comptables 
Capacités rédactionnelles 
 
Savoir être : 
Clair et synthétique 
A l’écoute 
Disponible 

CHEF DE SERVICE 
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 Spectacle fin d’année Théâtre 
 Chocolats 
 Plan canicule et grand froid 
 Gestion de crise 
 Signalement des personnes vulnérable 
 Accessibilité/ handicap 
 Gestion des dossiers d’APA et de Prise en 

charge d’hébergement 
 Actions prévention envers les personnes âgées  
 Ateliers du Petit lycée 
 Thés dansant (ou autres animations) 
 Intergénérationnel 
 OFII 
 Secours 
 Logements sociaux 
 Mise en place de nouveaux projets 
 Etc… 

 
 
Relations avec les institutions et collectivités 
 
Participation aux réunions extérieures pour 
représenter le service 
 
Régisseur de recettes et de dépenses 

 

Autonomie et prise d’initiatives 
 

 

 

Activités complémentaires Compétences 

Supervision budgétaire avec les services de la 
direction 

Savoir-faire : 
 
Savoir-être : 
 

 

Champs relationnels du poste : Ensemble des acteurs de l’action sociale 
 
 

Exigences requises : 
 
 
 

 

CONDITIONS DE TRAVAIL ET CONTRAINTES 

 

• Horaires de travail : lundi 13h30-18h00 et du mardi au vendredi 8h30 12h30  13h30 17h30 

Variabilité du temps de travail selon les horaires des partenaires, des publics ainsi qu’en fonction des 
évènements 
Lieu de travail et environnement : 45 rue Aimé Ramond 
 
Moyens Matériels :  
 
Equipements de protection individuelle obligatoire : oui  Non   
 
Formations obligatoires : habilitations électriques ou autres 
Formation à l’accueil des publics souhaitée. 
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Risques et contraintes liées au poste : (mettre une croix) 
 
Travailleur isolé          Gestes répétitifs                
Port de charges          Amiante                             
Station debout prolongée       Risques Musculo-Squelettiques    
Travail en hauteur          Autres     (Stress)   
 

Fait à Carcassonne, le ……………….. 

Agent 
 
 

Supérieur Hiérarchique 
 
 

Validation du Chef de Service 
 
 

Validation du Directeur ou DGA 

 


