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Description de fonction

Employé.e d’administration


Service : Population 

Objectif :

Sous la supervision du Responsable des Services Population-État civil, l’employé.e d’administration au Service Population reçoit, écoute et gère les demandes des citoyens de la Ville, relatives aux matières concernées (délivrance des documents de base relatifs à la Population, cartes d’identité, passeports, permis de conduire, démarches de domiciliation, le regroupement familial, l’accès au territoire, le séjour, l’établissement et l’éloignement des étrangers). Il/elle participe activement à l’amélioration continue des procédures du Service en relayant notamment les difficultés rencontrées à sa hiérarchie et en participant activement à l’amélioration. 

Missions : 

Assumer la responsabilité de son propre travail.
Effectuer le travail dans un souci de qualité et de collaboration.
Effectuer les tâches en toute autonomie sans supervision continue.
Participer à l’amélioration continue des procédures.

Tâches générales : 

Assurer un accueil de qualité auprès des citoyens. 

Assurer la gestion du guichet pour les demandes des citoyens. 

Assurer la gestion de l’e guichet.

Informer les citoyens sur le contenu, les conditions et les procédures à suivre pour l’obtention de documents.

Délivrer les documents demandés après vérification s’il échet. 

Assurer le suivi des dossiers.

Mener les recherches nécessaires au bon suivi des demandes pour fournir les informations pertinentes à l’avancée du dossier.

Contrôler les conditions à respecter pour la délivrance des documents officiels.

Assurer les permanences du service, suivant un roulement. 

Contribuer au projet ICAR. 


Compétences relationnelles et professionnelles

Excellentes compétences organisationnelles.
Fortes compétences en communication écrite et verbale.
Maîtrise des logiciels de fonction : Saphir, Belpic, Belpas, Mercurius.
Connaissance des procédures et des législations. 
Capacité à travailler de manière autonome tout en faisant partie intégrante d'une équipe.
Capacité à gérer plusieurs tâches simultanément, à prioriser les urgences et à respecter les délais.
Capacité à travailler en équipe et à collaborer avec différents services.

Relations managériales et collaborations

L’agent rend compte directement au responsable des services Population/Etat civil. 
Il/elle collabore étroitement avec les membres de l'équipe, ainsi que de l’ensemble des services de l’administration.
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