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Mairie de FLEURY-MEROGIS a
Commune, FLEURY MEROGIS, Essonne (91) Fleury-
10 214 habitants Mérogis

Membre de Coeur d'Essonne Agglomération

Service Population

Adjoint administratif
Adjoint administratif principal de 1e classe

Affaires générales

Sous l'autorité directe de la responsable du service population :

- Organisation de I'accueil et de I'information du public

- Organisation du suivi de la liste électorale et des scrutins

- Réception des déclarations et établissements des actes d'état civil
- Instruit et traite les dossiers en matiére funéraire

- Délivrance des attestations d’accueils

- Etablissement des dossiers de mariages

~  Tenue administrative des regisires d'état civil

- Gestion des affaires militaires et du recensement militaire

- Polyvalence ponctuelle sur le poste « standard/accueil »

- Excellentes connaissances des différents domaines d'activité du service (procédures relatives aux élections, aux mariages,

recensement militaire et de la population, funéraire...)

- Aptitude & I'écoute, & I'analyse et a la reformulation des demandes des administrés

- Savoir gérer le stress et les cas difficiles avec diplomatie et neutralité

- Etre ponctuel, disponible et garant d’une confidentialité totale des données

- Capacité d’adaptation a un environnement de travail (ponctuellement
reconnaissances, mariages a la maison d’arrét) et a un public hétéroclite

- Bonnes connaissances de 'outil informatique et des logiciels dédiés

- Sens du service public

- Rigueur et organisation du travail

- Savoir appliquer les cadres réglementaires et juridiques liés au poste

- Faculté & la polyvalence

23/02/2021
dés que possible
Emploi Permanent

Temps complet

['D Envoyer CV et lettre de motivation
Monsieur Le Maire
12 Rue Roger Clavier
91700 FLEURY MEROGIS



