Lanester, le 16 janvier 2024

Lanester YPa—s
Lannarstér ,.- 7 DIFFUSION INTERNE & EXTERNE
A

LA VILLE DE LANESTER
RECRUTE

DIRECTION CITOYENNETE ET DEVELOPPEMENT LOCAL ‘ SERVICE : SERVICES A LA POPULATION

CADRE D’EMPLOIS DES REDACTEURS TERRITORIAUX

CATEGORIE B

RESPONSABLE HIERARCHIQUE : Directrice de la citoyenneté et du développement local

RECRUTEMENT PERMANENT / MUTATION / DETACHEMENT OU SUR LISTE D’APTITUDE / CONTRACTUEL-LE

FONCTIONS & RESPONSABILITES : EMPLOI :

Assurer la gestion globale des secteurs état-civil,

élections, accueil principal de I'hotel de ville, UN-E RESPONSABLE
cimetiéres, régie municipale des pompes funebres et DES SERVICES A LA POPULATION
placiere.

MISSIONS PRINCIPALES :

= Assurer le pilotage stratégique du service a la population

= Elaborer et suivre le budget

= Assurer la continuité de service et le suivi d'activité

= Piloter et animer les réunions de service

= Etre garant-e du respect de la réglementation et assurer une veille juridique dans les domaines relevant du service

= Participer a I’évolution des dispositifs de dématérialisation des procédures du service a destination des usagers

= Garantir un accueil physique et téléphonique de qualité

= Qrganiser I'accueil et I'information du public des services a la population

= Participer a la préparation (définition des besoins) et au suivi des marchés publics du service

= Contribuer aux permanences des samedis et mariages par roulement avec I'équipe Etat-civil

= Venir ponctuellement en renfort auprés des équipes lors des pics de fréquentation et/ou des périodes d’absences
(congés, formation,...)

= Collaborer a la préparation des élections

= Réaliser des bilans d’activités du service

= Appliquer et faire appliquer les regles d’hygiene, de santé et de sécurité au travail

PROFIL :

= Formation supérieure, dans le domaine administratif et/ou juridique appréciée

= Expérience professionnelle dans un poste similaire fortement souhaitée

= Compétences managériales : aptitude a la prise de décision, a fédérer et a arbitrer en équité
= (Capacité a travailler en équipe et en transversalité

= Qualités relationnelles, d’écoute et de discernement

= Maitrise de I'outil informatique (Word, Excel, Outlook, applicatifs professionnels)

= Rigueur et autonomie dans le travail

= Disponibilité et sens de I'adaptation

= Esprit de synthese, sens de la communication et force de proposition

= Garant-e de I'image du service public

CONDITIONS D’EMPLOI :

= Temps complet
= Poste a pourvoir au 15 Mars 2024

Veuillez adresser votre candidature (CV, lettre de motivation, dernier arrété de
situation administrative et dernier bulletin de salaire pour les candidat-es titulaires
de la Fonction Publique) a I'attention de :

P/LE MAIRE
Philippe JESTIN, Adjoint au Maire
Chargé des Relations Humaines et du
Monsieur le Maire — Hotel de Ville — 1 Rue Louis Aragon — CS 20779 — 56607 Développement des Services Publics
LANESTER Cedex ou par courrier électronique a I'adresse suivante :
recrutement@Uville-lanester.fr jusqu’au 12 Février 2024.
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