5 Saint-Grégoire

Un agent da??AGtat-civill AGlections (H/F)

Description

Notre collectivitA©

Ville de Saint-GrA©goire 4?? Emploi permanent suite A mutation 42?2 Temps complet
Service AGtat-civil

Rejoignez une ville dynamique, engagA®©e et tournA©e vers 1a??humain !

La Ville de Saint-GrA©goire a A cA?ur de mener A bien au profit de ses habitants une politique
innovante et dynamique dans un environnement trA’s agrA©able. Pour y parvenir, elle sa??appuie sur
la??expertise et les compA©tences de ses 140 agents permanents exerA8§ant plus de 80 mAGtiers
diffAG@rents affectA©s dans 22 services.

Bien que notre commune compte environ 10 000 habitants, sa configuration est unique : elle abrite un
centre hospitalier privA© dotA© da??une maternitA©. De ce fait, 1a??activitA© de notre service est
particuliA"rement dense et enregistre un volume de naissances et de dA©cAs bien supA®©rieur A celui
da??une commune de taille similaire.

POURQUOI NOUS REJOINDRE ?

« IntA©grer un service de proximitA© au cA?ur de la vie des usagers, oAl chaque acte a une valeur
rACelle et concrAte pour les familles.

« Rejoindre une A©quipe soudA®©e et A 14??AGcoute, engagA©e dans la qualitA© du service
public

« A?voluer dans un environnement multi-mA®tiers stimulant, oA! polyvalence et maA®trise des
outils numA@riques font la diffAG©rence au quotidien.

e Travailler au sein da??une collectivitA© qui investit dans la montA©e en compA©tences de ses
agents et dans la modernisation de ses pratiques

Le poste

Missions principales :

Au sein du service A« A?tat civil, CimetiAre, A?lections A», composA®© de 4 agents dont la
rA©fACrente AGtat civil, la??agent (F/H) assure la gestion complA“te des actes et dA©marches
relevant de 1a??A®tat civil, du droit funA©raire et des processus AClectoraux, dans le strict respect des
procA©dures IA©gales et de la dA©ontologie de la fonction publique.
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Polyvalent et A 1a??aise avec les outils numA®©riques, vous A2tes en mesure de naviguer entre
plusieurs logiciels mACtiers et da??adapter rapidement vos pratiques aux A©volutions
rA©glementaires et techniques du service.

Missions principales :

« Vous accueillez les usagers en physique et par tAGIA©phone, les conseillez avec bienveillance et
rigueur

e Vous enregistrez et dAClivrez les actes da??AGtat civil (naissances, dAOcAs, reconnaissances,
mariagesa?!) et assurez leur conformitA© juridique

e Vous gACrez et mettez A jour les livrets de famille

e Vous tenez les registres da??AGtat civil et assurez la saisie des mentions marginales dans les
dAClais impartis

 Vous gACrez les inscriptions sur les listes AGlectorales via le RA©pertoire A?lectoral Unique
(REU) et participez activement A |a??organisation des scrutins

Missions secondaires :

« Vous assurez le suivi administratif des concessions funACraires et des opA®©rations funA©raires
¢ Vous assurez la gestion administrative des cA©rA©monies civiles : mariages, PACS, noces
da??or, parrainages civils

Votre profil

Vous Adtes

o DotA© da??une premiAre expACrience dans le domaine de 14??AGtat civil ou des services
administratifs da??une collectivitA©, vous faites preuve da??une vraie aisance avec les outils
informatiques et savez prendre en main rapidement de nouveaux logiciels ; Rigoureux dans vos
actes, discret dans la gestion des donnA®©es sensibles, vous savez aussi vous montrer
empathique et diplomate face aux usagers, parfois dans des moments dA®Glicats de leur vie.
Rejoignez une A©quipe qui compte sur votre engagement !

Et si vous avez:

o Une bonne connaissance du droit civil, du droit funA©raire et des procA©dures
Aolectorales

o La maA®trise ou une expA®rience des logiciels MA®lodie Opus, Gescime et/ou Suffrage
Web 4?? ou A dA©faut, une vraie capacitA®© A monter en compA©tences rapidement sur
des outils spA©cialisACs

o Une aisance confirmA®©e avec les environnements numA®@riques et bureautiques
(traitement de texte, tableur, interfaces mA®Ctiers)

o La capacitA© A gA©rer simultanA©ment plusieurs dossiers et A hiA©rarchiser vos
prioritA©s en fonction des dA®lais rA©glementaires
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o La??aptitude A gA®rer les pics da??activitA©, notamment en pACriode A®lectorale, avec
calme et organisation

o Le sens du service public et une posture irrA©prochable en matiA re de confidentialitA© et
de neutralitA©

o Un esprit da??A©quipe et une facilitA© A travailler en coordination avec vos collA gues et
les partenaires institutionnels

Recrutement :

Poste A pourvoir au ler septembre 2026, date limite de candidature au 15/08/2026
Recrutement sur le cadre da??emploi des adjoints administratifs, Statutaire ou A dA©faut contractuel.
Salaire = TBI

+ 37h /semaine, + RTT

+ bA©nAofice du RIFSEEP (IFSE + CIA A©quivalent A un 13A"'me mois) 4?7 (si contrat au terme de
la pA©riode da??essai)

+ Participation Employeur au Contrat collectif de PrA©voyance 7.004?-/mois

+ Participation Employeur au Contrat collectif de Mutuelle SantA© 15.004?-/mois

+ Participation aux frais de transport 75% abonnement

+ Forfait mobilitA© durable

+ Titres restaurant : 21/mois 4?7 valeur 6.00 a7~ 4?72 participation 50%

+ AdhA®©sion au CNAS (ChA ques vacances/ billetterie / locations / abonnements /allocationsa?!) a??
(si contrat au terme de la pA©riode da??essai)

Renseignements :

Emmanuelle DVORAZNAK a?? Service A®©tat-civil/A©lections

e.dvoraznak@saint-gregoire.fr

Catherine LEBRETON &7?? Service Ressources Humaines

c.lebreton@saint-gregoire.fr

Candidater
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