D La Commune de Velaux recrute un/ une:

OFFICIER D’ETAT CIVIL / CHARGE D’ACCUEIL

VELAUX (FH)

Poste a pourvoir par voie statutaire ou contractuelle

Dans le cadre d’emplois des : adjoints administratifs
Type d’emploi : Permanent

Temps de travail : 37h30

Service : Population — Etat civil et Accueil

MISSIONS:

Sous l'autorité de la responsable du service population, au sein du p6le population & social, vous assurez
'accueil du public et réalisez des missions en lien avec 'état civil, les élections et le funéraire.

Vos missions sont :

Etat civil, élections et funéraire :
e Instruire et constituer des actes d’état civil,
e Instruire et suivre les dossiers de CNI et passeports biométriques,
e Participer ala mise en ceuvre, a 'organisation et au bon déroulement des scrutins électoraux,
e Traiter les demandes relatives a la mise a jour des listes électorales,
e Délivrer les autorisations en lien avec le cimetiere (inhumation, travaux...),
e Etablir les titres de concessions et en assurer le suivi,
e Réaliser et suivre Uaffichage des documents émis ou traités par le service population

Accueil et renseignement des administrés :

e Réaliser accueil physique et téléphonique du public et gérer le standard,
e Encollaboration avec le secrétariat général, trier le courrier arrivé et proposer une orientation.

PROFIL SOUHAITE :

Savoir-faire et savoir:
e Une expérience en qualité d’officier d’état civil est appréciée,
e Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, messagerie, internet),
e Maitrise de la rédaction des courriers et de Uorthographe,
e Maitrise des techniques d’accueil et de relation a Uusager (accueil téléphonique et physique),
e Aisance relationnelle et discrétion,
e Connaissances de '’environnement territorial et du droit civil.

Pour postuler, adressez votre CV et votre lettre de motivation avant le 31/08/2024
Par mail a : recrutement@velaux.fr

Ou par courriera:
Monsieur le Maire - Service des Ressources Humaines
Hotel de Ville - 997 Avenue Jean Moulin - 13880 Velaux

Pour un meilleur traitement de votre candidature, veuillez ne pas multiplier les envois (mail & courrier postal).
Les informations transmises sont destinées a la Mairie de Velaux et ne seront pas communiquées a des tiers.



