Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Dicastére : Administration générale, Finances & Promotion

Service « Chancellerie »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

requérants a la naturalisation
sur le plan communal

décembre 2007
Réglement interne communal

Nouvelle loi cantonale sur le droit de
cité du 17 septembre 2007 (entrée
en vigueur le 1¢ janvier 2008)

accusé de réception des
dossiers de naturalisation,
facturation, suivi des paiements

Police municipale

Service « Finances &
Gestion »

« Naturalisations »
Conseil Municipal

naturalisation

Service cantonal
de la population et
des migrations

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes

OFFICE DE LA POPULATION

Gérer les dossiers des Décision du Conseil Municipal du 10 | Prise de connaissance et Déléguée a l'intégration | Commission Requérants a la

Evaluation de l'intégration des
requérants a la naturalisation
par des entretiens individuels

Déléguée a l'intégration
Police municipale

Commission
« Naturalisations »

Conseil Municipal

Requérants a la
naturalisation

Service cantonal
de la population et
des migrations

Etablissement de rapports
d’intégration

Déléguée a l'intégration

Commission
« Naturalisations »

Conseil Municipal

Service cantonal
de la population et
des migrations

Assurer la gestion du fichier
« habitants » de la ville

Réglement de police

Loi sur les étrangers / accords
bilatéraux / LIAS

Décision du Conseil municipal

Taches administratives en
relation avec le controle des
habitants

Service cantonal de la
population et des
migrations

Services
communaux

Population
Services
cantonaux

Autres communes

Délivrance de différents
documents officiels

Population
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Chancellerie »

o Base légale/ décisions du Conseil . Réalisation en Destinataires Destinataires -
Missions . . - Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Téaches administratives en Service cantonal de la Population
relation avec le bureau des population et des Services
étrangers migrations cantonaux
Autres communes
Entretiens liés a la Déléguée a l'intégration Population Service
transformation de permis B en cantonal de la
permis C pour les non population et des
européens migrations
Guichet permanent Population
(informations et
renseignements)
Tenue du registre civique et Service Canton du Valais
mise & jour de la liste électorale informatique
Contréle des signatures lors Comités
d'initiatives et de référendum référendaires
Conseil municipal
OFFICE DU TRAVAIL
Exécuter les prescriptions Loi cantonale sur 'emploi et les Enregistrement des Confédération
sur le service public de mesures en faveur des chémeurs du | demandeurs d’emploi ORP
I'emploi 23 novembre 1995 A
Enregistrement des places Chomeurs
vacantes (permis de travail) Confédération
ORP
Entreprises
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Chancellerie »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Controle et remise mensuelle ORP
des IPA Caisses de
chémage
Chdémeurs
SECRETARIAT

Assurer le secrétariat de la
présidence

Correspondances diverses

Entreprises et privés

Divers services

Entreprises et
privés

Classement des dossiers du
secrétariat municipal (signature
et retour des actes, des
conventions, etc.)

Lettre en début d'année pour le
droit de vote et invitation aux
jeunes de 18 ans (suisses et
étrangers)

E-mails

Notaires, sociétés, etc.
Le conseiller municipal

Divers services

Les Jeunes de 18
ans

Assurer le greffe du Conseil
municipal

Détermination sur les recours
au Conseil d'Etat et aux
Tribunaux

Suivi des proces civils
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Chancellerie »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

les établissements publics

Conseil municipal

municipale"

café-restaurant

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Gérer les affaires juridiques Examen de toutes les Autres services
de la commune (contentieux réglementations communales communaux
et recours administratif) en élaboration ou en révision.
Rapport sur tous les sujets
sensibles du conseil ayant un
aspect juridique (ex. électricité,
plan de zones, etc.)
Organiser les élections et Loi cantonale sur les Droits Gestion et organisation des Partis politiques
votations politiques et LFDP élections et votations fédérales, Service informatique
cantonales et communales en
relation
Inscription des électeurs Ambassades ARH Etrangers
suisses de I'étranger
Traiter les affiliations aux Loi fédérale sur I'assurance Inscription dans l'ordinateur et | Office de la population Sociétés
caisses-maladie Maladie et loi cantonale suivi des cas d. exception des et Service social d assurances
caisses-maladie maladie
Traiter les autorisations pour | Autorisation d'exploiter (LHR) Préparation des décisions du Etat du Valais et "Police | Police et FG Tenanciers des

Apporter un appui au
Conseil général

Lois sur les communes

Convocations

Distribution PV

Gestion des questions écrites

Gestion des postulats et
motions

Bureau du CG

Les services
concerneés et les
municipaux

Les conseillers
généraux
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Chancellerie »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes

Gérer les dossiers de Loi cantonale sur la santé et Traitement des subsides Etat du Valais et Finances et Parents

prophylaxie dentaire décision du conseil municipal dentaires dentistes gestion

Assumer I'accueil général a Orientation et information du Entreprises et Transfert des Entreprises et

la réception et centrale public; ventilation dans les population appels privés

téléphonique services téléphoniques

Organiser la manifestation
d’accession a la majorité

Lettre en début d'année pour le
droit de vote et invitation aux
jeunes de 18 ans (suisses et
étrangers)

Le conseiller municipal

Les Jeunes de 18
ans

Organiser la féte des
nonagénaires

Invitation aux personnes agées

Le conseiller municipal

Les personnes de
90 ans

Service « Finances & Gestion »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

gestion financiére des communes
du 16 juin 2004

Instructions regues de la section
cantonale des finances
communales, autorité de

Missions - . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Gérer les finances Loi cantonale sur les communes du | Tenue des comptes Services communaux/ | Services Organe de
communales 5 février 2004 Délégation communale | communaux / Révision /
Ordonnance cantonale sur la / Fiduciaire Conseil municipal / | Relations d'affaires
Conseil général | Population

Etablissement des budgets

Services communaux /
Délégation communale

Services
communaux /
Conseil municipal /
Conseil général

Organe de révision
/ Relations
d'affaires /
Population
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Finances & Gestion »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
surveillance Etablissement du plan financier | Services communaux/ | Services Organe de révision
Directives, décisions du conseil Délégation communale | communaux / / Relations
municipal et du cahier des charges | Fiduciaire Conseil municipal / | d'affaires /
du service "Finances et gestion" Conseil général Population

Gestion de la trésorerie et du

Délégation communale

Conseil municipal

Etablissements

renouvellement des emprunts financiers

Gestion des paiements des Services communaux Services Créanciers /
créanciers et des communaux contribuables
remboursements des soldes

d'imp6ts en faveur des

contribuables

Archivage électronique de Services Organe de révision
factures créanciéres communaux

Contréle d'associations, de
sociétés subventionnées par la
commune

Conseil municipal

Organismes
concernés

Controle interne

Services
communaux /
Conseil municipal

Organe de révision

Etablissement de regles sur les
compétences financieres, le
budget et les comptes, et la
mise en place d'instrument de
gestion

Délégation communale
| Partenaires publics
et/ou privés

Services
communaux /
Conseil municipal

Organe de révision

Attribution de mandats
spéciaux a des tiers

Délégation communale
/ Fiduciaire

Conseil municipal

Organe de révision
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Finances & Gestion »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

tenue de statistiques

Conseil municipal

Canton du Valais

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Etablissement de rapports, Délégation Relations d'affaires
ratios et d'analyses diverses et communale / | Confédération /

Etablissement de déclarations,
demandes et décomptes divers

AFC Berne /
Service cantonal
des contributions

Participation et secrétariat de la
délégation "Finances et
gestion”

Délégation
communale /
Conseil municipal

Participation aux séances du
conseil municipal, de la
commission de gestion du
conseil général et du conseil
général

Chef du dicastére

Conseil communal
| Conseil général

Collaboration a des études

Partenaires publics

Conseil municipal

Partenaires publics

financieres et/ou privés et/ou privés

Participation a des organismes Conseil municipal | Associations

en lien avec le domaine régionales et
cantonales

Préparation des projets de Service

décisions du conseil municipal "Chancellerie”

se rapportant aux finances

Etablissement des requétes de | Services communaux Services Services

subsides communaux cantonaux
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Finances & Gestion »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

instructions regues du service
cantonal des contributions

actes de défaut de biens
communaux

pour des cas
particuliers

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires

général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Facturer certaines prestations | Services communaux Services Communes /
des services communaux pour communaux Cantons /
des tiers Confédération /

Divers
Rédaction, mise en forme du Service "Chancellerie” Services Organe de
message, du rapport de communaux / Révision /
gestion et des commentaires Conseil municipal / | Relations d'affaires
des budgets, des comptes et Conseil général / Population
de la planification financiére,
ainsi que le reliage final des
fascicules des budgets, des
comptes et de la planification
financiere
Gérer la caisse communale | Loi cantonale sur les communes du | Tenue de la caisse Services Débiteurs /

5 février 2004 et son ordonnance du communaux Créanciers

16 juin 2004

Loi fiscale du 10 mars 1976 Gestion des débiteurs, des Services communaux Services Débiteurs
délais de paiements, des communaux

Loi fédérale sur la poursuite pour rappels et du contentieux

dettes et faillite du 11 avril 1889

Loi cantonale sur la procédure etla | Gestion des factures qui font Service cantonal des Services Débiteurs

juridiction administrative du 6 l'objet d'une réclamation, d'une | contributions communaux

octobre 1976 demande de remise d'impots

Code civil et code des obligations Facturation des intéréts de Services Débiteurs

Diverses ordonnances, décrets et retard communaux

réglements cantonaux et
Gestion de la récupération des Conseil municipal | Débiteurs
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Finances & Gestion »

Missions

Base légale/ décisions du Conseil
général et du Conseil municipal

Prestations

Réalisation en
partenariat avec

Destinataires
internes

Destinataires
externes

Commentaires

Directives, décisions du conseil
municipal et du cahier des charges
du service "Finances et gestion"

Etablissement de préavis pour
la récupération des actes de
défaut de biens des impots

Service cantonal des
contributions

Service social pour
le recouvrement
de la dette sociale

Service cantonal
des contributions
pour les actes de

cantonaux et pour le des anciens défaut de biens

recouvrement de la dette assistés des impots

sociale des anciens assistés cantonaux

Préparation des projets de Service

décisions du conseil municipal "Chancellerie”

se rapportant a la caisse

communale

Service de guichet Débiteurs /
Créanciers

Gérer la fiscalité communale

Loi fiscale du 10 mars 1976

Réglement cantonal concernant les
teneurs des registres d'impdts dans
les communes du 2 avril 1969

Cahier des charges pour la
collaboration entre les communes et
le service cantonal des contributions

Diverses ordonnances, décrets et
réglements cantonaux et
instructions regues du service
cantonal des contributions

Directives, décisions du conseil
municipal et du cahier des charges
du service "Finances et gestion"

Représenter la ville de
Monthey auprés de la
commission d'impdts du district

Conseil municipal

Canton du valais /
Population

Tenue et contrdle des registres
d'impots (role des
contribuables - fichier des
valeurs fiscales et cadastrales)

Service cantonal des
contributions

Service cantonal
des contributions

Réception des déclarations
d'impots et contrdle des
données de base

Service cantonal
des contributions

Classement des recoupements

Service cantonal
des contributions

Sortie des états des titres et
contrdle des données de base

Service cantonal
des contributions
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Finances & Gestion »

Missions

Base légale/ décisions du Conseil
général et du Conseil municipal

Prestations

Réalisation en
partenariat avec

Destinataires
internes

Destinataires
externes

Commentaires

Tri des états des titres simples
et complexes

Service cantonal
des contributions

Travaux de taxation

Service cantonal des

contributions

Service cantonal
des contributions

Remplir les déclarations
d'impots des contribuables au
bénéfice des prestations
complémentaires

Service cantonal
des contributions

Assistance au service social, a
la tutelle pour I'établissement
des déclarations d'impéts des
assistés et pupilles

Service social /
Tutelle

Service cantonal
des contributions

Gestion des demandes de Contribuables
renseignements pour les

acomptes, puis notification des

tranches provisoires

Gestion des demandes de Contribuables

remboursement des acomptes

Communication des achats /
ventes (batiments/bien-fonds)
pour les contribuables hors-
canton ou hors-pays

Service cantonal
des contributions

Controle, examen des
taxations, puis notification des
bordereaux communaux aux
contribuables

Service cantonal des

contributions

Contribuables
(personnes
physiques et
morales)
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Finances & Gestion »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

déclarations de domicile en vue
de soumettre la personne
concernée aux impoéts de la
commune de Monthey

contributions

domicile fiscal de
la personne /

Service cantonal
des contributions

Missions .. . .. Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Gestion de l'article 188 de la loi Communes
fiscale du 10 mars 1976 valaisannes
Traitement des demandes de Service cantonal des Contribuables
renseignements et contributions
réclamations des contribuables
Traitement et suivi des cas de Service cantonal des Commune de

Etablissement des budgets et
comptes des recettes fiscales

Service cantonal des
contributions / Villes
valaisannes / délégation
"Finances et gestion"

Conseil municipal

Participation a des organismes Conseil municipal | Associations

en lien avec le domaine régionales et
cantonales

Tenue et mise a jour du ficher | Service de la sécurité Contribuables

des personnes exonérées de la
taxe non pompier

civile

Gestion et controle de I'impot a
la source

Service cantonal des
contributions

Service cantonal
des contributions

Contréle des décomptes de
I'Etat du Valais concernant les
impdts sur les successions et
les gains immobiliers

Services
communaux
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Finances & Gestion »

Base légale/ décisions du Conseil

Missions -~ . .
général et du Conseil municipal

Prestations

Réalisation en
partenariat avec

Destinataires
internes

Destinataires
externes

Commentaires

Gestion des demandes de

Service cantonal des

Conseil municipal

Service cantonal

remise des impdts communaux | contributions / Caisse pour des cas des contributions /

et cantonaux communale particuliers Contribuables

Mise & jour du fichier des Services Service cantonal

entreprises (personnes communaux des contributions /

physiques et morales) Organismes locaux
et régionaux

Etablissement d'attestations Services Citoyens-

diverses, principalement en lien communaux contribuables

avec le revenu imposable pour

bénéficier de subsides, de

tarifs réduits

Préparation des projets de Service

décisions du conseil municipal "Chancellerie”

se rapportant a la fiscalité

communale

Service de guichet Population
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Finances & Gestion »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

Directives, décisions du conseil

cadastrales

propriétaires-
contribuables

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes

Gérer le cadastre communal | Loi fiscale du 10 mars 1976 Mutation des actes inscrits au Services Notaires / Service
Réglement cantonal concernant les Registrg ]‘qncier afin.('j'gsseoir communaux canto.nalldes
teneurs des registres dimpots dans et dg‘deﬂnlr la propnete contanhons/
les communes du 2 avril 1969 fonciere et facturation aux Population

. nouveaux propriétaires des
Réglement cantonal con’cernant les frais, selon le baréme cantonal,
taxes cadastrales du 6 février 1975 | yacoulant de la mutation
Loi sur la mensuration officielle et
linformation géographique du 16
mars 2006
Ordonnance sur la mensuration
officielle du 29 juin 2006
Loi sur I'agriculture et le
développement rural du 8 février
2007
Ordonnance sur I'agriculture et le
développement rural du 20 juin 2007
Ordonnance sur la vigne et le vin du
17 mars 2004
Diverses ordonnances, décrets et Participation a la commission Services Service cantonal
réglements cantonaux et communale des taxes communaux des contributions /
instructions regues du service cadastrales propriétaires-
cantonal des contributions, de contribuables
l'office cantonal de la géomatique et
du service cantonal de I'agriculture | Secrétariat de la commission Services Service cantonal
communale des taxes communaux des contributions /
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Finances & Gestion »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

particulierement :

1) la gestion de la liste des
objets a lever pour la
conservation des
mensurations officielles

2) lafacturation d'une
participation aux frais de
lever du géométre aux
propriétaires concernés

officiel de la commune

Propriétaires

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
municipal et du cahier des charges | Suivi des dossiers en rapport | Service "Batimentset | Services Géometre officiel
du service "Finances et gestion avec le géométre officiel, plus | urbanisme"/ Géometre | communaux de la commune /

Taxation de biens pour la CCC
AVS a Sion afin de fixer la
fortune déterminante en
matiére de PC

Le président de la
commission communale
des taxes cadastrales

CCC AVS a Sion

Etablissement d'attestations
diverses pour le service
cantonal des contributions

Service cantonal
des contributions

Délivrance des extraits de
cadastre

Propriétaires /
Service cantonal
des contributions

Etablissement des réquisitions
des modifications a porter au
Registre foncier concernant les
changements de surfaces par
nature et des taxes cadastrales

Géometre officiel

Registre foncier /
Service cantonal
des contributions
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Finances & Gestion »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Préparation des projets de Service
décisions du conseil municipal "Chancellerie”
se rapportant au cadastre
communal
Service de guichet Population

Gestion des dossiers relatifs au
secteur primaire :

1) Viti-viniculture

Service cantonal de
I'agriculture

Service cantonal
de l'agriculture /
Propriétaires /
Vignerons-
encaveurs

2) Culture des champs

Service cantonal de
I'agriculture / Préposé a
la culture des champs

Service cantonal
de I'agriculture /
Propriétaires /
Agriculteurs

3) Recensement du bétail

Service cantonal de
I'agriculture /
Inspecteurs du bétail

Service cantonal
de I'agriculture /
Propriétaires de
bétail

Participation a des organismes Associations
en lien avec le domaine régionales et
cantonales
Information des assurés sur les Population /
différentes assurances sociales Assurés
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Finances & Gestion »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

FMAF

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Gérer 'Agence locale AVS Loi fédérale du 20 décembre 1946 Aide aux assurés pour remplir Assurés
sur I'assurance-vieillesse et les diverses formules afin de
survivants (LAVS) s'acquitter des cotisations ou
Réglement du 31 octobre 1947 sur | d€ faire valoir leur droit a des
l'assurance vieillesse et survivants | Prestations
(RAVS) Contrdle des données fournies | Office de la Population CCC AVS Sion
Loi d'application du 12 novembre par les assurés a la Caisse
1998 de la loi fédérale sur
l'assurance-vieillesse et survivants | Communication des Office de la Population CCC AVS Sion
(LALAVS) changements de situation pour
Reglement concernant la Caisse de | €8 affiliés et les beneficiaires
compensation du canton du Valais | de prestations et répondre aux
et les agences locales AVS du24 | demandes de renseignements
mai 2000 de la CCC AVS Sion
Directives et circulaires de la Exécution des enquétes et Assurés / Office de la CCC AVS Sion
direction de la CCC AVS Sion taches spéciales demandées Population / Police
Cahier des charges du 30 janvier par la CCC AVS Sion dans des | municipale
2001 de la CCC AVS cas particuliers
ﬁ:?z;er{c:zse?hirsgt?;ngu service Participation aux séances
g d'information
Service de guichet Assurés
Gestion des contrats, Services communaux/ | Conseil municipal | Sociétés
adaptations, résiliations et Délégation communale d'assurances
renouvellements
Exécuter des mandats Directives, décisions du conseil Tenue des comptes, suivides | Service social et service | Service social et Comité de la
comptables et financiers en | municipal et du cahier des charges | débiteurs, établissement de de la Tutelle service de la FMAF / Débiteurs /
faveur de tiers du service "Finances et gestion" rapports et de statistiques de la Tutelle organe de révision
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Finances & Gestion »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

établissement de la déclaration
d'impots et de la demande de
remboursement de I'imp&t
anticipé de la caisse de
pensions des employés de la
commune de Monthey

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Tenue des comptes, Service "Promotion, RH | Service Organe de révision
établissement de rapports et de | & Information” "Promotion, RH &
statistiques de la Bourgeoisie Information"
de Monthey
Tenue des comptes, suivides | Service "Promotion, RH | Service Organe de révision
débiteurs, établissement de & Information” "Promotion, RH &
rapports et de statistiques, Information"

Gérer le personnel du
service "Finances et gestion"

Statut du personnel

Directives et instructions du conseil
municipal et/ou du service
"Administration et Ressources
humaines"

Gestion des engagements, des
renouvellements de personnel

Service "Promotion, RH
& Information”

Service "Finances
et Gestion" /

Postulants

Etablissement des cahiers des
charges des collaborateurs

Service "Promotion, RH
& Information”

Collaborateurs /
Service

« romotion, RH &
Information »

Gestion et contrdle des temps
de présence et de
I'aménagement du temps de
travail

Service "Promotion, RH
& Information”

Collaborateurs /
Service

« romotion, RH &
Information »

Instructions aux collaborateurs

Collaborateurs
service "Finances
et Gestion"

Page 17 sur 28




Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Finances & Gestion »

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

fédérales

communales, cantonales et

communales, cantonales et
fédérales pour la mise sous pli,
le dépouillement et |a saisie
des bulletins de vote

communale

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Informations aux collaborateurs | Conseil municipal Collaborateurs du
sur les affaires importantes de service "Finances
I'administration communale et et Getion"
les décisions prises
Etablissement des procédures Collaborateurs du | Organe de révision
administratives service "Finances
et Gstion"
Suivi et appréciation du Service "Promotion, RH | Collaborateurs /
personnel & Information” Service
« Promotion, RH &
Information » /
Président du
dicastére
Etablissement des budgets des | Service "Promotion, RH | Conseil municipal
salaires et charges sociales & Information”
Expert aux examens de fin Commission des Apprentis /
d'apprentissage des employés | apprentis du Valais Commission des
de commerce pour les Romand / Service apprentis du Valais
administrations publiques cantonal de la formation Romand / Service
professionnelle cantonal de la
formation
professionnelle
Participer aux élections Participation aux élections Service "Chancellerie" | Administration
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Promotion, RH & Information

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes

Promouvoir I'économie Loi cantonale sur les communes du | « Porte d’entrée » (informations Services Entreprises

locale 5 février 2004 / Reglement et soutien) pour toutes communaux Particuliers

communal interne de la promotion
économique du 3 février 2003

demandes liées a I'économie et
a la promotion économique

Organisation d’un forum
économique

Service « Finances &
Gestion »

Entreprises et
acteurs
économiques
(politiques, etc.)

Organisation de visites Président de la Grandes
(volontaire ou sur demande) ville entreprises
PME
Participation et secrétariat de Commission Associations
diverses commissions, communale régionales et
organismes et sociétés en lien cantonales
avec le domaine Entreprises
publiques (BioArk
- GESSIMO)
Inventaire des terrains et Service « Urbanisme, Entreprises
locaux industriels, des surfaces | Batiments & Particuliers
commerciales et bureaux Constructions »
Services cantonaux
Agences immobiliéres
Matériel promotionnel et Services communaux Entreprises
plaquette sur la ville Commission Particuliers
communale

Partenaires privés
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Promotion, RH & Information

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Etablissement de rapports et Commission
d'analyses diverses communale
Conseil municipal
Services
communaux
Relais local du développement Services
économique cantonal cantonaux
CIMARK
Assumer la gestion du Loi sur les bourgeoisies du 28 juin Administration des biens Service « Finances & Commission Bourgeois(es)
patrimoine bourgeoisial 1989 Secrétariat Gestion » bourgeoisiale Services
Réglement bourgeoisial sur Conseil municipal cantongux
'administration, I'exploitation et la I&o?atalres
jouissance des biens bourgeoisiaux alpages
du 19 aolt 1992 Autres
bourgeoisies
valaisannes
Guichet permanent Services Population
(informations, renseignements) communaux
Exploitation des biens Services « Travaux Population
publics & Touristes
Environnement » et Locataires
« Urbanisme, Batiments d'alpages
& Constructions » Autres
bourgeoisies
valaisannes
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Promotion, RH & Information

Missions

Base légale/ décisions du Conseil
général et du Conseil municipal

Prestations

Réalisation en
partenariat avec

Destinataires
internes

Destinataires
externes

Commentaires

Gérer 'ensemble des
collaborateurs sur le plan
administratif

Décision du conseil municipal

Etablissement du journal
annuel et des feuilles
d’information interne

Conseil municipal
Collaborateurs
Rentiers

Statut du personnel/CO/LTT.

Controle et vérification de
I'application équitable et
uniforme des droits et devoirs
des collaborateurs

Services communaux

Chefs de service
Collaborateurs

Statut du personnel

Accueil des nouveaux
collaborateurs

Nouveaux
collaborateurs

Statut du personnel

Organisation de cours de
préparation a la retraite

CIMO SA

Futurs retraités

Epoux/épouse de
futurs retraités

Statut du personnel/décision du
conseil municipal

Sélection et engagement du
personnel

Chefs de service

Collaborateurs

Futurs
collaborateurs

Guide pratique sur I'entretien
d’évaluation et de collaboration
Statut du personnel

Décision du conseil municipal du 23
septembre 2002

Coordination et contrdle des
procédures d’appréciation du
personnel

Chefs de service

Collaborateurs

Etablissement du cahier des
charges des collaborateurs

Chefs de service

Collaborateurs

Etablissement des certificats
de travail

Chefs de service

Collaborateurs

Statut du personnel
Décisions du Conseil municipal et

Mise a jour des données et
paiement des salaires et des
vacations

Collaborateurs

Conseillers
généraux
Commissaires
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Promotion, RH & Information

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
du Conseil général Etablissement de statistiques Conseil municipal
et rapports divers (budget) Commissions
Services
communaux
Tenue a jour des dossiers du Collaborateurs
personnel communal
(scannage et archivage des
documents)
Décision du Conseil municipal du 23 | Suivi et appui pour la formation Chefs de service
septembre 2002 continue du personnel Collaborateurs
Statut du personnel communal
Réglement sur la formation et le
perfectionnement professionnels du
1er janvier 2003
Décision du Conseil municipal du 26 | Suivi et formation des Formateurs internes Services Ecoles
mars 2007 apprenti(e) (sélection, communaux professionnelles
engagement, cours internes Apprenti(e)s Ovap-VS
évaluation) Parents

Reéglement de I'horaire annuel du 21
octobre 2002

Statut du personnel

Coordination et contrdle de la
gestion du temps du personnel
et saisie des présences et des
absences

Collaborateurs
responsables du
controle

Chefs de service
Collaborateurs

Participation et secrétariat de
diverses commissions,
organismes et sociétés en lien
avec le domaine

Délégation
communale

Organismes divers
en lien avec la
gestion du
personnel
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Promotion, RH & Information

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

pensions/LPP/OEPL/OPP2/OPP3/
LFLP/OLP/ Statuts assureur privé

personnel des assurés

Actuaire

Partenaire informatique
externe

Assureur privé

Service cantonal
des contributions/

institutions de
prévoyance
Assureur privé
Registre Foncier

Missions " . . Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Guichet permanent Collaborateurs
(informations et
renseignements)
Gérer la caisse de pensions | Statuts de la caisse de pensions du | Calcul et paiement des Rentiers
du personnel communal personnel de la commune de prestations Bénéficiaires
Monthey
Statuts de la Caisse de Affiliation des collaborateurs et | Home « les Tilleuls » Collaborateurs Assurances/
pensions/LPP/LFLP/OLP/OPP2/ perception des cotisations Commune de
OPP3/ Statuts assureur privé Monthey
Statuts de la Caisse de Tenue a jour du compte Home « les Tilleuls/ » Affiliés Banques

Statuts de la Caisse de Supervision de la tenue de la Service « Finances & Comité/ Assurés Autorité de
pensions/LPP/OPP2/LFLP/OLP/ comptabilité et établissement Gestion » /Organe de surveillance/Banqu
Swiss GAAP RPC 26 du rapport annuel de gestion controle/Actuaire es/Réassureur
Statuts de la Caisse de pensions du | Participation et secrétariat du Comité Organismes divers
1er janvier 2007 comité et de diverses en lien avec la
commissions, organismes en prévoyance
lien avec le domaine professionnelle
Gestion du parc immobilier Service « Urbanisme, Comité Locataires
Batiments & Concierges
Constructions » Assurances
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Promotion, RH & Information

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

et affaires courantes)

Organismes privés
de placement

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Guichet permanent Assurés Banques
(informations, renseignements Bénéficiaires Mandataires

Gérer les autres assurances
sociales du personnel

Statut du personnel/Lois sur 'AVS-
Al-APG-LAA-LaMal-Allocations
familiales

Administration (affiliation,
perception des cotisations,
établissements de décomptes,
suivi du personnel au bénéfice
de prestations sociales, etc.)

Services communaux

Collaborateurs

Caisse cantonale
de compensation
SUVA

Groupe Mutuel
CIVAF

Guichet permanent
(informations et
renseignements)

Chefs de
service/Collaborate
urs

Caisse cantonale
de compensation
SUVA

Groupe Mutuel
CIVAF

Soutenir les activités du
commerce et de |'artisanat
au centre-ville

Décision du Conseil municipal

Secrétariat de la commission
« Activités économiques »

Commission
« Activités
économiques »

Acteurs de la vie
économique

Dynamiser le centre-ville

Décision du Conseil municipal

Soutien aux prestataires en lien
avec 'animation de la ville

Office du tourisme
Organismes privés

Assumer la gestion de
linformatique communale

Décision du Conseil municipal du 19
novembre 2001

Support des utilisateurs pour
les applications métier

Consultant informatique

externe

Collaborateurs

Support/formation des
utilisateurs 1er niveau

Collaborateurs
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Promotion, RH & Information

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Installation, maintenance et Services
entretien du matériel (PC, communaux
serveurs, imprimantes,
timbreuses, serrures
électroniques et autres
périphériques)
Maintenance et dépannage des | Consultant informatique | Services
applications métier externe communaux
Maintenance et dépannage des Services
applications « grand public » communaux
Gestion du réseau actif Fournisseurs Services
(switchs, fibres) communaux
Gestion du cablage Electriciens Services
informatique des batiments communaux
Appui pour la maintenance du | Fournisseurs externes Police municipale
réseau des caméras de la ville | Police municipale
Charte d'utilisation des ressources Sécurisation et contrdle de Collaborateurs
informatiques et des I'utilisation du réseau et des
télécommunications du 17 programmes informatiques mis
décembre 2001 a disposition
Décision du Conseil municipal du 12 | Participation et secrétariat de Délégation ACVISI
mars 2001 d|vers.es commissions, communale Canton du Valais
organismes en lien avec le
domaine
Assumer la gestion du site Décision du conseil municipal du 12 | Réalisation des pages et Services communaux Services Population
internet janvier 2004 rubriques communaux
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Promotion, RH & Information

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

Missions Py - e Prestations : - Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Actualisation des informations | Services communaux Services Population
communaux
Assumer la gestion des Décision du Conseil municipal Achat et renouvellement des Services
machines de bureau machines selon besoins communaux
Maintenance et entretien des Fournisseurs Services
machines communaux
Support et formation des Collaborateurs
utilisateurs
Suivi des contrats des copieurs | Fournisseurs Services
communaux
Assumer la gestion du Décision du Conseil municipal Achat et renouvellement du Fournisseurs Services
mobilier de bureau mobilier administratif selon communaux
besoins
Maintenance et entretien du Fournisseurs Services
mobilier communaux
Assumer la gestion de Décision du Conseil municipal Achat et fourniture du matériel | Fournisseurs Services
I'économat de bureau courant communaux
Achat et fourniture des divers Imprimeurs Services
imprimés communaux
Assumer la gestion des Décision du Conseil municipal Gestion des centraux Fournisseurs Services Citoyens
télécommunications téléphoniques communaux et communaux Services
facturation cantonaux
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Promotion, RH & Information

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

professionnelle du téléphone mobile
du 1e janvier 2002/Charte
d’utilisation des ressources
informatiques et des
télécommunications du 17

des raccordements fixes et
mobiles (CMN)

Chefs de service

Missions -~ . L Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
Achat et renouvellement du Fournisseurs Services Citoyens,
matériel selon besoins communaux Services
cantonaux
Support des utilisateurs Collaborateurs
Directives internes d'utilisation Contréle et suivi de I'utilisation | Fournisseurs Collaborateurs

décembre 2001

Mettre en ceuvre Décision du Conseil municipal du 25 | Contréle du respect de la Graphiste Services

l'information, la juin 2007 charte graphique communaux

communication et lidentité

visuelle de la ville Intégration du logo sur Services communaux Services Population/Manifes
différents supports communaux tations
Réalisation de documents, Services Population
brochures, autocollants communaux
Journal communal « Monthey Commission Population
ma ville » communale Autres collectivités

Services communaux
Gérer le portefeuille Directives, décisions du conseil Gestion des primes et des Services communaux Services Sociétés
d'assurances choses et municipal et du cahier des charges | indemnités de sinistres communaux d'assurances
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Ville de Monthey / Missions des dicastéres
Administration générale, Finances & Promotion

Service « Promotion, RH & Information

Base légale/ décisions du Conseil

Réalisation en

Destinataires

Destinataires

« Chancellerie »

Missions " . . Prestations . . Commentaires
général et du Conseil municipal partenariat avec internes externes
patrimoine du service "Finances et gestion" Préparation des projets de Service
décisions du conseil municipal « Chancellerie »
se rapportant a la gestion du
portefeuille d'assurance
Participer aux votations et Loi cantonale sur les droits Participation et surveillance du | Service Politiques
élections fédérales, politiques du 13 mai 2004 dépouillement électronique des | « Chancellerie » Electeurs
cantonales et communales Décision du Conseil municipal élections
Directives internes Permanence au bureau de vote | Service Electeurs
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