Montigny 7sfr

Officier de 1a??Etat civil ?? Agent chargA© des Affaires gA©nAGrales (F/H)

Description

Notre collectivitA©

La Ville de Montigny recrute ! Et si ca??A®tait vous ?

Commune centre de Saint-Quentin-en-Yvelines, situA©e au sud-ouest de Paris, MONTIGNY-LE-
BRETONNEUX, ville de 32 252 habitants, trA"s attachA©e A son environnement, veille tout
particuliA‘'rement A son cadre et A sa qualitA®© de vie.

Reconnue par diverses distinctions officielles, notamment celles de Territoire engagA®© pour la nature
et la biodiversitA®©, Ville fleurie, Ville active et sportive, Ville amie des enfants (UNICEF)a?!

La Ville a A cA?ur de recruter et da??accompagner son personnel grA¢ce A une politique RH de
dA®©veloppement des compA®©tences par la formation, la mobilitA© et 1a??A©volution professionnelle.

Le poste

Le contexte :

Votre rA’le est da??instruire et constituer les actes da??A®tat civil, da??assurer la tenue administrative
des registres et de la??accueil du public. Vous dA®livrez les titres da??identitA®© et certificats divers.

VOos missions :

a?? Accueil et renseignement du public

a?? RAOception des dA©clarations et AGtablissement des actes da??A®tat civil naissances,
reconnaissances, dA©cA’s, enfants sans vie,changements de nom,a?!

a?? DAOlivrance de cartes da??identitA©, passeports

a?? DAOlivrance et mise A jour des livrets de famille

a?7? A?tablissement des dossiers de mariage et cA©IACbrations

a?? Tenue administrative des registres da??A®tat civil et mentions marginales

a?? DAGIivrance des attestations da??accueil

a?? DAGlivrance de certificats divers

a?? Accueil et gestion du recensement citoyen des jeunes

a?? Inscription sur les listes A@lectorales et gestion des listes

a?? Participation A 1a??organisation des scrutins A@lectoraux et prA©sence lors des cA©rA©monies
de mariages le samedi (roulement en sein du service)
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Votre profil

Vos compA®tences techniques :
a?? MaA®trise de la??outil informatique.
a?? Connaissance de |a??organisation et du fonctionnement des services municipaux.

a?? Aisance juridique souhaitA©e

Vos aptitudes :

a?7? CapacitA®© A gAcrer diffAGrentes thA©matiques.
a?? Savoir remettre ses acquis en question.

a?? Rigueur.

a?? RapiditA®.

a?? Sens de la??organisation.

4?? RA©activitA®.

a?? Aptitude relationnelle et diplomatie.

a?? Sens du travail en A©quipe.

4?72 DiscrA®tion.

SpAOcificitACs:
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Localisation : HAtel de Ville

Titulaire de la fonction publique

Horaires et temps de travail :

Vous travaillez sur une amplitude horaire de 38h par semaine. HA tel de ville fermA®© le mercredi
matin, une nocturne par semaine jusqua??A 20h (les mardis ou mercredis)

PrA©sence occasionnelle le samedi par roulement (participation A@ventuelle aux cA©rA©monies de
mariage)

Avantages et conditions :
Droits aux congA®©s : 25 jours de congA®©s + 18 jours ARTT
RA©munA@ration : rA©@munA®ration indiciaire et selon profil, 13 mois.

Action sociale : PLURELYA ( chA ques vacances, coupons sporta?!), participation complA©mentaire
santA© et prA©voyance

Candidater


https://jobaffinity.fr/apply/7oru21z9lonnuldze3?src=Site%20Carri%C3%A8re

