LA VILLE DE

LAGNY LAGNY-SUR-MARNE

sur Marne

RECRUTE

DESCRIPTIF DE POSTE

Vous souhaitez travailler dans une ville animée, a taille humaine, alliant dynamisme et charme de I’ancien ?
Lagny-sur-Marne est une ville historique de Seine-et-Marne et fait partie de la Communauté d’Agglomération de
Marne et Gondoire, dont le maire est par ailleurs président.

Elle compte actuellement 22 000 habitants dont les tranches d’age sont réparties de facon équilibrée. La ville se doit donc de
s'adapter a toutes les composantes et attentes de sa population, d’ob un programme riche et ambitieux.

Vous étes dynamique, motivé et voulez contribuer & I'‘aventure latignatienne, rejoignez-nous !

LA VILLE DE LAGNY-SUR-MARNE RECRUTE
PAR VOIE STATUTAIRE OU CONTRACTUELLE

INTITULE DU POSTE Responsable du service Citoyenneté et Population (H/F)

[ |Catégorie A [v Catégorie B v Catégorie C | Filiere Administrative ov -

Texte d’introduction

Sous l'autorité hiérarchique du DGS, vous pilotez I'activité du pdle et encadrez les agents
d'accueil, délégués de I'état civil et des titres sécurisés.

Vous étes garant de la mise en ceuvre des procédures, des réglementations en vigueur et de la
qualité de I'accueil du public.

Principales missions

Gestion d'équipe : Pilotage et organisation du service et de I'accueil, Supervision et encadrement des agents état-civil/accuell
Etat-Civil : Accueil physique et téléphonique du public, Conseil des administrés dans leurs démarches, Garant de la tenue
administrative des registres d'Etat-Civil, Organisation, rédaction, enregistrement, instruction et suivi des dossiers relatifs a
I'Etat-Civil, Instruction des demandes de cartes d'identité et passeports, Assurer la sécurisation administrative et juridique des
actes.

Elections : Gestion de la liste électorale, Organisation des scrutins électoraux (implantation des bureaux de vote et des panneaux
d'affichage, redécoupage, organisation des commissions de contrble, préparation des scrutins et présence les jours de scrutins),
Affichage des résultats et la communication aux électeurs.

Accueil physique et téléphonique : Garant de la qualité de I'accueil public, Développement des dispositifs de conseil et
d'information sur les prestations délivrées, Assurer la permanence état-civil le samedi matin

Gestion funéraire : Suivi des concessions funéraires : gérer les demandes et renouvellements de concessions en conformité avec
la Iégislation, Coordination des démarches administratives liées aux obseques, gérer le cimetiere et les espaces funéraires
Recensement de la population : assurer les fonctions de coordinateur communal dans le cadre des campagnes de recensement
général de la population.
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RECRUTE

DESCRIPTIF DE POSTE

Compétences et profil requis

Aptitude au management.

Expérience en collectivités territoriales
Maitrise des formalités administratives
Bonnes qualités rédactionnelles
Qualités relationnelles

Permis B

Horaires irréguliers, avec amplitude variable en fonction des obligations du service public
Rémunération statutaire + Régime indemnitaire + prime annuelle + Amicale du personnel

Conditions du poste et rémunération

Rémunération statutaire + RIFSEEP, Amicale du personnel

Temps de fravail TemPs complet Poste & pourvoir qu  01/09/2025

Date limite de candidature 31/08/2025 Poste ouvert aux travailleurs handicapés vVIoul [ NON

VOUS SOUHAITEZ POSTULER ?

Envoyez votre candidature (letire de motivation + CV) & :
Monsieur le Maire

Mairie de Lagny-sur-Marne
2, place de I'Hotel de ville
77400 Lagny-sur-Marne

Ou en ligne sur:

https://jobaffinity.fr/apply/idn4y9fhz8jz8morog
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