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PAYS DES ECRINS La commune de Puy Saint Vincent
Recrute
Un ASSISTANT DE GESTION
ADMINISTRATIVE AFFAIRES
GENERALES (ETAT CIVIL ELECTION,
FONCIER ET URBANISME)

A compter du 1°" septembre 2023 Cadre C- adjoint administratif
Définition de I’emploi :

= Accompagne les usagers et/ou les services dans leurs démarches administratives en lien
avec I’état civil, les élections, I’urbanisme et le cimetiére

= Met en ceuvre les procédures d'instruction et de suivi des dossiers dans le cadre des
pouvoirs de polices du Maire (ERP, licence débit de boissons, ADS..)

= Assure I'accueil physique et téléphonique du public

ACTIVITES ET COMPETENCES TECHNIQUES (une fiche de poste détaillée est téléchargeable
sur le site internet https://www.mairie-puy-saint-vincent.fr)

» Réception des déclarations et établissement des actes d'état civil et Accueil et renseignement du
public, Etablissement des dossiers de mariage, Tenue administrative des registres d'état civil

» Elections :

» Urbanisme et cadastre

» Recensement militaire

» Traitement des dossiers et saisie de documents :

» Accueil physique et téléphonique du public

» Gestion de I'information, classement et archivage de documents
» Planification et suivi

SAVOIRS SOCIOPROFESSIONNELS

Usages numeriques et bureautiques (Word, Excel..) et application métiers BERGER LEVRAULT,
DAUPHIN, GNAU, SIG (Géomas..),

Information générale relative a I'état civil (IGREC), Regles communes a la rédaction des actes d'état
civil, Procédures administratives de délivrance des actes d'état civil, Législation funéraire : droit des
cimetiéres, Code général des collectivités territoriales, code de I'urbanisme, code de la construction et
de I'habitation, code de I'environnement, code civil, Techniques de représentation spatiale et de lecture
de plans,

Disponibilité, discrétion polyvalence, Complémentarité avec les autres agents en cas d’absence ou de
congeés

Poste a temps complet (35H) Rémunération statutaire, RIFSEEP, CNAS, Cheéque restaurant,
participation maintien de salaire et mutuelle santé

CV et lettre de motivation a adresser a M le Maire de Puy Saint Vincent Les Alberts 05290 PUY
SAINT VINCENT ou par mail : mairie-puystvincent@wanadoo.fr
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