Cahier des charges du (de la) Préposé(e) au contrble des
habitants de la Commune d’Arnex-sur-Orbe
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e Accueil a la population au guichet, téléphone, courrier et courriel

Gestion des mutations, scannage des documents, tenue a jour des registres

Transmission des annonces de mutation a différentes instances

Délivrance diverses attestations

Demande aux communes des attestations de domicile principal et des résidents secondaires
Suivis des mesures de curatelle

Gestion des chiens

Carte d’identité

Gestion des procédures liées aux permis de séjour B, C et L y compris renouvellement et
encaissement

Gestion de la caisse

e Participation aux cours SPOP ou AVDCH

e Controle des signatures initiatives/référendum

e  Soutien et organisation des votations/élections communales, cantonales ou fédérales

e  Statistiques (logements vacants/religion...)

e Naturalisation (conseil, gestion dossier, rapport d’enquéte, test connaissance, cléture dossier)
Planification, organisation et confirmation des réservations des salles communales
Programmation des clés pour la location des salles communales

Tenue du registre des clés des batiments communaux

Suivi et rédaction des autorisations des manifestations POCAMA, patentes etc..

Tenue, mise a jour et amélioration du site internet communal

Rédaction, impression du journal communal

Rédaction, des avis municipaux et des informations communales

Tenue du pilier public

Commande des boissons et du matériel économat

e Classement et archivage

Remplacements Greffe

Muni - préparation séance, distribution courriels et courriers
Muni - participation séance, rédaction PV, suivis des décisions
Muni - correspondance municipale et interne

Muni - appuis administratifs dans la gestion des dicastéres

La municipalité peut confier au (a la) préposé (e) du contrdle des habitants d’autres travaux que ceux
qui sont expressément prévus dans le présent cahier des charges.

Le présent cahier des charges a été adopté par la munICIpallte dans sa séance du 20 novembre 2023.

Il peut étre revu en tout temps. TH
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