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@ Résultat suivant (2/16)

officier d'Etat Civil - gestion des cimetiéres - enseignement

Offre n® 0062231201295830
Publiée le 18/12/2023

Synthése de |'offre
Employeur MAIRIE ARQUES
Place roger salengro - ¢s 60067
62507 Arques cedex
Lieu de travail Argues cedex
Poste 3 pourvoir le 01/03/2024
Date limite de candidature 17/01/2024
Type d'emploi Emploi permanent - création d'emploi
Motif de vacance du poste Poste créé suite 3 une réorganisation du service ou transfert de personnel
Nombre de postes 1
Détails de l'offre
Famille de métiers Citoyenneté, population, affaires Grade(s) Adjoint administratif
administratives et vie associative > Etat recherchéls) Adjoint adm. principal de 2éme classe
civil Adjoint adm. principal de 1ére classe
Métier(s) = Officier ou afficiére d'état civil
Quvert aux Oui, a titre dérogatoire par rapport aux candidatures de fonctionnaires {Art. L332-14 du
contractuels code général de la fonction publigue)

Un contractuel peut &tre recruté sur ce poste dans 'attente de recrutement d'un
fonctionnaire, Le contrat proposé ne peut excéder un an, renouvelable dans la limite d'une
durée totale de 2 ans.

I} est possible de recruter sur ce poste une personne qui n'est pas lauréate d’un concours de
la fonction publique, car un des grades indiqué est un grade d'entrée de catégorie C qui
permet un recrutermnent direct sans concours.

Temps de travail Termnps complet, 1607 heures annuelles

Descriptif de l'emploi

Etat civit

Accueillir et renseigner le public

Accueillir es étrangers (attestation d'accueil), les aider dans leurs demandes administratives
Etablir des dossiers de mariage et PACS

S'occuper

du recensement militaire,

de l'enregistrement des divorces

des duplicatas des livrets de famille

Enregistrement des naissances, changements de prénom, sexe, erreur matérielle
Certification conforme

- Elections
Assister le chef de service dans l'organisation des scrutins

- Cimetiére

Superviser le cimetiére (gestion des concessions et des espaces funéraires)

En cas d'absence des titulaires, assurer les missions d'agent d'accueil de I'H5tel de Ville (physique et téléphonigue)
Gestion du courrier au départ
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Missions / conditions d'exercice

Assurer 'accueil physique et téléphonique du public pour 'état civil et le cimetiére
Instruire et constituer les actes d'état-civil {naissance, mariage, décés...)

Préparer les dossiers et fes cérémonies {mariages, PACS)

Délivrer les livrets de famille

Assurer la tenue administrative des registres d'état-civil

Assister a|'organisation des scrutins électoraux

Gérer le cimetiére {réservation, vente, travaux, reprises...)

Profils recherchés

Placé, pour I'Etat Civil sous I'autorité hiérarchique du Sous-Préfet, recoit des instructions du procureur de la République
Délégation de signature de I'€lu pour les actes d'état-civil et les formalités administratives
Garant de la confidentialité et de 'authenticité des actes

Disponibilité, sens des relations, étre a I'écoute des personnes

Etre rigoureux et organisé

Etre aimable, souriant et savoir garder son calme

Gestion de l'accuell vis 3 vis des étrangers

Présence aux cérémonies organisées par le service, notamment le samedi par roulement
Savoir-faire

Mattriser les logiciels informatiques (état-civil, élection, cimetiére}

Recevoir et prendre acte de la déclaration refative 3 l'stat-civil, naissance, décés

Apprécier la demande au regard de différents documents (livret de famille..)

Contraler l'authenticité des attestations fournies et I'exactitude des renseignements consignés
Etablir les différents actes d'état-civil

Accueillir et renseigner les persennes sur les services de I'&tat-civil

Délivrer sur demande des extraits de registres gratuits

Contréler la qualité des documents collectés et les procédures

Organiser le recensement de la population

Savoirs

Information générale relative a I'état-civil (IGREC)

Procédures administratives de délivrance des actes d'état-civil
Techniques d'accueil, rédactionnelles administratives

Droit des personnes a travers les registres d'état-civil

Code civil, Code électoral

Procédures administratives

Acteurs institutionnels du recensement

Contact

Contact 0321126230

Informations complémentaires Merci d'envoyer votre candidature {CV + lettre de motivation) 4 I'attention de Monsieur le
Maire par voie électronique simultanément a:
cabinetdumaire@ville-arques.fr + candidature@ville-arques.fr

Travailleurs handicapés

Conformément au principe d'égalité d'accés A l'emploi public, cet emploi est ouvert a tous les candidats remplissant les conditions statutaires
requises, définies par le code général de la fonction publique.

Atitre dérogatoire, les candidats bénéficiant d'une reconnaissance de qualité de travailleur handicapé peuvent accéder A cet emploi par voie
contractuelle.

(3 Résultat suivant (2/18) ; - Agent d'entretien cles espaces verts (h/f) - MAIRIE D'HARNES
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