CONSEIL MUNICIPAL — 18 DECEMBRE 2019 - COMMUNE DE

République Francaise
PAULHAC Département de la Haute-Garonne

L’an deux mille dix-neuf, le dix-huit décembre a vingt et une heures, le Conseil municipal de la
Commune de Paulhac, diment convoqué, s’est réuni en session ordinaire sous la présidence de
Monsieur Didier CUJIVES, Maire.

Date de la convocation : 13/12/2019

Etaient présents : Monsieur Didier CUJIVES, Maire

MM Michel DELMAS, Nathalie THIBAUD, Jean-Pierre AZALBERT, Lucie LAURENT,
Adjoints

Monsieur Frang¢ois CHASSAT, conseiller délégué

MM, Jean-Michel BERSIA, Sophie DIAS, Roger FALGA, Marléne JEANJEAN, Gérard
LAVERGNE, Nathalie RUMEAU, Manuela VALVERDE

Absents non représentés : Mme Anne ANDRE, Mme Sophie DIAS, M. Gérard LAVERGNE

A été nommeé secrétaire de séance : Monsieur Jean-Pierre AZALBERT

Délibération N°2019-06-001: Création d’un poste d’adjoint
PERSONNEL administratif territorial a temps complet

Adoption du compte-rendu de la séance du conseil Municipal du 09/12/2019

Monsieur le Maire Didier CUJIVES demande aux membres du Conseil de se prononcer sur le
compte-rendu de la séance du Conseil Municipal du 9 décembre 2019.

En I’absence de remarques, le compte-rendu du conseil municipal du 9 décembre 2019 est
adopté a I’unanimité des présents.

Délibération 2019-06-001 : Création d’un poste d’adjoint administratif & temps complet

Monsieur le Maire rappelle que, conformément a I’article 34 de la loi du 26 janvier 1984, il
appartient au Conseil Municipal de créer les emplois a temps complet et non complet
nécessaires au fonctionnement des services.

Considérant le tableau des effectifs de la Commune, et ’absence d’un personnel polyvalent
capable d’assurer les missions suivantes :

Accueil et services a la population

 accueil téléphonique et physique : gestion et suivi des affaires courantes

e traitement du courrier arrivée et départ, des mails et suivi des demandes

e gestion de l'état civil : reconnaissances, mariages, dossiers changement de prénom,
décés... baptémes républicains et PACS

» ¢lections : enregistrement des inscriptions, gestion des élections sur la commune

e urbanisme : enregistrement des dossiers de demandes (PC, DP, AT, Cub...) sous logiciel
Opaline, vérification des pieces déposées par les administrés et envoi a la Communauté de
Communes pour instruction ; traitement des demandes certificats d’urbanisme (Cua), envoi
des arrétés de notification et transmission des piéces nécessaires aux partenaires techniques

= gestion du planning de la salle des fétes communale : enregistrement des demandes de
réservations, réalisation des visites, état des lieux d’entrée et de sortie ; coordination du
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planning d’utilisation de la salle des fétes par les différents partenaires et services
communaux.

Ecole

* facturation des repas de cantine scolaire : pointage des repas, établissement et émission des
factures.

*  transmission de la commande hebdomadaire des repas cantine (en lien avec ’agent en
charge de la restauration scolaire)

* mise & jour des dossiers scolaires (quotient familial...)

* enregistrement des nouvelles inscriptions et suivi avec la directrice de I’école

Autres missions administratives

* rédaction de courriers divers et assistance auprés des élus et de la secrétaire générale pour
tout dossier administratif liée aux besoins du service public

* commandes des fournitures administratives nécessaires au service administratif et suivi des
besoins

* transmission des devis nécessaires au bon fonctionnement des services de la commune

* organisation du tirage au sort des jurés d’assise

* suivi des dossiers d’assurance de la commune

* participation au travail de coordination et de mise a jour de I’archivage des documents de la
commune

* participation a la réalisation du bulletin communal biannuel

* préparation des réunions

Monsieur le Maire propose a I’assemblée :

- la création d’un emploi permanent d’adjoint administratif a temps complet, dont la
rémunération sera calculée par référence a I’indice brut du grade des adjoints administratifs
territoriaux.

- la modification du tableau des effectifs intégrant ce nouvel emploi administratif,

Le Conseil Municipal aprés en avoir délibéré, décide A ’unanimité des présents de :
ARTICLE 1 : CREER un emploi d’adjoint administratif territorial 4 temps complet
ARTICLE 2 : ADOPTER la modification du tableau des effectifs ainsi proposée

ARTICLE 3 : INSCRIRE au budget les crédits nécessaires 4 la rémunération et aux charges
de I’agent nommé dans cet emploi.

L’ordre du jour étant épuisé, la séance est levée a 21h30
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