
Chef(fe) du service Administration générale
Référence RDVemploipublic.fr: mise en ligne le

Employeur VERT SAINT DENIS
Commune, VERT ST DENIS, Seine-et-Marne (77)

Service Administration générale

Grade(s) Rédacteur

Famille de métiers Affaires générales

Missions Assiste et conseille le pole administration et ressources de la collectivité, impulse, organise et dirige la mise en œuvre des

activités du service.

- Assister le Directeur de Pôle dans l’information transversale des services, la veille documentaire et juridique.

- Contrôler et superviser le service Accueil/ Etat Civil

- Planifier et organiser le travail pour la tenue régulière des instances municipales. Anticiper, gérer et organiser les séances

du conseil municipal.

- Gestion les élections : Mettre à jour la liste électorale et organiser les élections et le déroulement des scrutins.

- Gestion administrative du cimetière en lien avec les besoins et l’évolution des pratiques juridiques en matière funéraire.

- Gestion des archives municipales.

- Gestion des assurances de la ville.

- Encadrement du personnel de l’accueil et de l’état civil

Profil du candidat - Savoir :

- Connaissance des instances et processus de décision d’une collectivité

territoriale

- Procédures administratives et techniques rédactionnelles

- Cadre juridique et technique en matière d’État civil, funéraire, élections

- Savoir-faire :

- Animation et pilotage de service, management

- Organisation et gestion des assemblées délibérantes

- Organisation de la relation à la population

- Sécurisation des actes

- Répartition et planification des activités en fonction des échéances

- Rédaction des documents administratifs

- Savoir-être :

- Rigueur, organisation, disponibilité

- Sens de l’initiative, force de proposition,

- Réactivité, autonomie

Permis B Souhaité

Poste à pourvoir le Dès à présent

Type d'emploi Emploi Permanent

Temps de travail Temps complet

Envoyer CV et lettre de motivation

mairie@vert-saint-denis.fr

Monsieur le Maire

2 rue Pasteur

77240 VERT ST DENIS


