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St Marcellin, le jeudi 15 avril 2010
Direction des Ressources Humaines

RM/SE
ANNONCE





La Ville de Saint-Marcellin recrute


Deux agents administratifs pour son service Affaires Générales / Etat Civil





Activités Principales : 


Affaires générales : Accueille, oriente et renseigne le public. Délivre les documents administratifs (passeport biométrique, carte d'identité, attestation….). gère l'organisation matérielle et administrative des élections, les affaires militaires et le recensement.


Officier d'état civil : Instruit et constitue les actes d'état civil (naissance, mariage, adoption, décès…), délivre les livrets de famille et assure la tenue administrative des registres. Assure l'accueil physique et téléphonique du public, assiste les élus lors de la célébration des mariages. 


Gestion du cimetière : Gestion des concessions et espaces funéraires. Control des enregistrements des opérations funéraires dans l'enceinte des cimetières. Participe à l'actualisation du règlement des cimetières et veille à son respect.


Savoir être : 


Grande capacité d'écoute et de disponibilité


Aisance à communiquer 


Savoir gérer les situations de stress


Travail en équipe


Sens de l'organisation





Qualification/Savoir 


Bonne connaissance de la législation et de la réglementation funéraire et de l'état civil.


Maîtrise des outils informatiques


Bon niveau en orthographe


Expérience de la tenue d'un standard appréciée





Poste : Temps de travail 50 % annualisé – Les après-midi�Travaille un samedi matin et un lundi après-midi sur deux)�1 poste à pourvoir au 1er juillet et 1 au 1er septembre





Rémunération  statutaire (catégorie c) 





Adresser lettre de motivation et CV à :


Monsieur le Maire


BP 49 – Place d'Armes �38160 SAINT MARCELLIN





Avant le samedi 15  mai 2010, date limite de dépôt des candidatures.








