
 

      
 
 
 
 
 
 

  
 
 

DIRECTION : Citoyenneté et Développement Local SERVICE : SERVICES A LA POPULATION 

CADRE D’EMPLOIS DES ADJOINTS ADMINISTRATIFS TERRITORIAUX 

CATEGORIE C 

RESPONSABLE HIERARCHIQUE : Responsable des services à la population 
 

RECRUTEMENT PAR VOIE CONTRACTUELLE 
 

 

FONCTIONS & RESPONSABILITES : 
 

En charge des opérations liées à l’organisation et au 
déroulement des élections sous la responsabilité du 
responsable de service. 

 

EMPLOI : 
  
 

UN ASSISTANT ADMINISTRATIF OU UNE ASSISTANTE 
ADMINISTRATIVE 

EN RENFORT AU SERVICE DES ELECTIONS 
 
 

 

MISSIONS PRINCIPALES : 
 

 Elections : 
 Tenue et mise à jour annuelle des listes électorales 
 Préparation et suivi des élections politiques 
 Organisation matérielle et coordination des bureaux et opérations de vote 
 Préparation et animation des Commissions électorales 
 Organisation de la cérémonie de citoyenneté 

 

 Recensement militaire : 
 Etablissement des attestations de recensement 

 

 Logiciels : 
 Suivi des logiciels élections et recensement, utilisation des logiciels cimetières et état-civil 
 Applique les règles d’hygiène, de santé et de sécurité au travail 

 
 

 

MISSIONS SECONDAIRES : 
 

 Mobilisation complète en période électorale 
 Présence lors des scrutins et la veille des scrutins 

 
 

 

PROFIL : 
 

 Formation et/ou expérience dans le domaine administratif 
 Capable de polyvalence et d’autonomie 
 Qualités relationnelles 
 Sens du travail en équipe 
 Sens des responsabilités  
 Rigueur et méthodologie 
 Maîtrise de l’outil informatique (Word, Excel, Outlook, etc…) 
 Garant·e de l’image du service public 

 
 

CONDITIONS D’EMPLOI : 
 

 Temps complet 
 Disponible les dimanches d’élections 
 Contrat à durée déterminée jusqu’au 30 Juin 2024 à pourvoir dès que possible 

 
 

 
 

Veuillez adresser votre candidature (CV et lettre de motivation) à l’attention de :  
 

Monsieur le Maire – Hôtel de Ville – 1 Rue Louis Aragon – CS 20779 – 56607 
LANESTER Cedex ou par courrier électronique à l’adresse suivante :  
recrutement@ville-lanester.fr jusqu’au 11 Février 2024. 

 

DIFFUSION EXTERNE 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lanester, le 25 janvier 2024 

LA VILLE DE LANESTER 
RECRUTE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P/LE MAIRE 
Philippe JESTIN, Adjoint au Maire 

Chargé des Relations Humaines et du 
Développement des Services Publics 

mailto:recrutement@ville-lanester.fr

