Service : des Affaires générales

Recrutement d’un agent polyvalent en charge de I’état civil et des élections

L’agent aura les missions suivantes :

Etat civil :

- Instruire et constituer les actes d’état civil (logiciel SIECLE)
reconnaissance avant naissance, naissances, mariages, déces, PACS.

- Transmettre ces actes a I'INSEE.

- Tenir a jour les registres d’état civil, délivrer les livrets de famille,

- Etre présent (e) lors des cérémonies de mariages et assister ’élu, Officier
d’état civil

- Assurer ’accueil téléphonique et physique du public

- Procéder a I’enregistrement des recensements militaires

Elections :

Seconder le responsable du service des Elections
o  Gérer les listes électorales et le répertoire électoral unique (REU)
e Préparer les scrutins lors des élections politiques
e Secrétariat de service

Définition

Activités occasionnelles :

- Polyvalence au sein du service des affaires générales

- Instruction des demandes d’ouverture dominicale des commerces de la
commune, autorisations et arrétés.

- Gérer les titres sécurisés : Instruire et vérifier les demandes des titres
sécurisés, envoyer les dossiers a ’ANTS, réceptionner les titres sécurisés
arrivés et informer les usagers

- Connaitre la réglementation dans le domaine spécifique du droit civil et étre
capable de I’appliquer

- Avoir le sens du service public et de I’accueil : disponibilité, organisation,
rigueur, discrétion, dynamisme, curiosité intellectuelle

Savoirs et savoir-faire |- Maitriser outil informatique, les logiciels de traitement de texte, les
logiciels spécifiques relatifs au domaine d’activité

- Appliquer les procédures de rédaction des actes d’état civil

- Respecter le devoir de réserve et de neutralité

- Savoir rendre compte

Commune de Solliés-Pont

Service : Affaires générales

Conditions d’exercice | Lundi 8nh30/12h30 - 13h30/17h30 et du mardi au vendredi de 8h30/12h30 -
13h30/17h00 — (travail week-end et jours fériés possible)
Conditions spécifiques | permis B obligatoire

Autonomie et Placé sous I’autorité hiérarchique du responsable du service.
responsabilités Missions effectuées sous le controle du responsable du service

Situation fonctionnelle

Emploi permanent / 35 heures par semaine — cadre d’emploi des adjoints
. administratifs — catégorie C
Cadre statutaire et Poste & pourvoir dés que possible
salaire Joindre a la demande : CV + lettre de motivation + diplémes + dernier bulletin
de salaire + celui de décembre 2023 + 3 derniers entretiens professionnels

Réponse par mail : mairie@solliespont.fr
Réponse par courrier : Mairie de Sollies-Pont, a 1’attention de Monsieur Le Maire, 1 Rue de
la République - 83210 SOLLIES-PONT
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