
1 Fiche de poste – Écrivain public (H/F) 

Pôle Entreprise Municipale de la Ville de Saint-Paul 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Prénom NOM  

Matricule  

Date de création du poste  

Cadre d’emplois (catégorie, filière) Adjoint administratif ; catégorie : C – Filière : administrative 

Affectation (pôle, service) Pôle Citoyenneté et Vie Locale – Direction des Services à la 
Population et des Mairies Annexes 

 

 

   

 

Activités principales - Accueillir, écouter, s’assurer de la bonne compréhension de la demande  
- Informer, orienter, accompagner l’administré en difficulté dans ses 

démarches 
- Rédiger s’il y a lieu un courrier administratif, aider à remplir un formulaire, 

accompagner l’usager dans la constitution d’un dossier administratif, 
prendre un rendez-vous téléphonique ou en ligne 

- Accompagner les administrés dans les démarches en ligne (déclarations 
d’impôts, changement d’adresse, demandes auprès de divers 
organismes…) 

- Tenir un suivi informatisé de son activité et des statistiques mensuelles 

 

 

Formations et 
qualifications 
obligatoires 

BAC minimum 
Maitrise du Créole et du Français, (la connaissance du Malgache, de la langue 
Mahoraise et de la langue des signes seraient des plus appréciées) 

La fonction de l’écrivain public consiste à faciliter et à accompagner les démarches administratives des 

personnes en difficultés face à l’écrit. 

Identification de l’agent  

Missions 

Activités  

Exigences requises 

Écrivains publics (H/F) 
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Pôle Entreprise Municipale de la Ville de Saint-Paul 

 

 

 

Savoir − Connaissance des règles de fonctionnement de la Mairie et des autres 
administrations 

− Connaissance des formalités administratives susceptibles d’être effectuées 
auprès de la Mairie 

− Se tenir informé de l’organisation municipale, des procédures administratives et 
des démarches en ligne 

− Actualiser en permanence ses connaissances relatives au fonctionnement des 
autres administrations et organismes sociaux 

− Se constituer un réseau de référents au sein des autres administrations et 
organismes sociaux 

− Connaissance des règles relatives au régime général de protection des données 
(RGPD) 

Savoir-faire − Être capable de comprendre et de reformuler clairement la demande de 
l’administré 

− Maîtriser les techniques de rédaction de courriers  

− Maitriser les outils et techniques de recherche d’information et d’orientation 

− Maitrise de l’informatique et des démarches en ligne 

Savoir-être − Sens de la méthode et de l’organisation 

− Être respectueux et attentif vis-à-vis de la population 

− Être attentif à l’image de la collectivité 

− Être réactif face à des situations de risque individuel ou pour la collectivité 

− Avoir le sens de la pédagogie : savoir expliquer, vérifier la compréhension par 
l’administré 

− Savoir travailler en équipe 

− Être exemplaire sur l’application des modalités d’accueil de la population 

− Sens relationnel important 

− Sens du dialogue et de l’écoute 

− Faire preuve de discrétion, de diplomatie et de réserve 

− Disponibilité 

 

 

Supérieur hiérarchique direct Responsable du service des écrivains publics 

Degré d’autonomie Relative 

Poste d’encadrement Non 

       

 

Lieu de travail Mairies Annexes 

Horaires 08h – 16h du lundi au jeudi et 08h -15h le vendredi 

Liaison fonctionnelle 

Conditions d’exercice  
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Conditions spécifiques  

Temps de travail Complet 

Moyens à disposition  

   

 

Fait à Saint-Paul, le 

Agent Chef de service Direction des Ressources Humaines 

 
 

  

 
Merci d’adresser lettre de candidature, CV et diplôme(s) à Monsieur le Maire par mail à 

service.recrutement@mairie-saintpaul.fr au plus tard le 21/01/2024 – 
Merci de préciser le numéro de l’offre (V 978231201294296) dans l’objet de votre lettre. 

Offre visible sur https://www.emploi-territorial.fr/recherche_emploi_mobilite/ 

 

Validité 


