
 

6 060 habitants (Yvelines) 

Membre de la Communauté Urbaine Grand Paris Seine et Oise 

 

Recrute  

 

Pour le Service Accueil Mairie et Relations Sociales 

Agent du Service Accueil Mairie et Relations Sociales (H/F)  

Cat. C : Cadre d’emplois des Adjoints administratifs 

 (Voie statutaire ou contractuelle) 

 

Mission principale : 

Sous la responsabilité directe de la directrice du service, l’agent accueille le public, l’écoute et recueille sa 

demande, l’informe et le dirige si besoin.  

Rôle d’assistance sur les secteurs des élections et du cimetière. 

Participe activement à la réponse aux demandes formulées par le public dans le domaine du funéraire, des 

inscriptions sur les listes électorales, de l’état civil, du CCAS, des secteurs scolaire ou jeunesse en transversalité 

avec les collègues référents concernés. 

Elabore et rédige toute réponse écrite pouvant être de 1ère intention. 

Le profil de poste peut évoluer dans l’éventualité d’un élargissement et/ou d’une évolution des missions du service 

sans que l’agent puisse se soustraire aux changements induits.  

Positionnement : 

Filière : Administrative 

Catégorie : C 

Service ou direction : Accueil et relations sociales 

Temps de travail hebdomadaire : Temps complet 

Grade : Adjoint administratif  

 

Missions principales : 

 Accueil  

Accueillir, informer et orienter les publics :  

- accueil physique et téléphonique des usagers, des partenaires institutionnels et privés sur l’ensemble des 

domaines de compétence municipales (état civil, cimetière, élections, familles, aide sociale, rendez-vous du maire, 

des services…). 

- Apporter une réponse de 1ère intention, filtrer, prendre et transmettre les messages téléphoniques 



 Elections : 

Assurer la gestion des élections en collaboration avec la directrice du service :  

- Mise à jour des inscriptions/radiations sur les listes électorales. Être référent REU. 

- Participer à l’organisation des élections (logistique + administratif) 

- Préparer les documents nécessaires aux secrétaires de bureau : PV, tableaux… 

- Participer aux journées de scrutins au poste de secrétaire de bureau (bureau centralisateur) 

 

 Cimetière : 

- Gestion des emplacements et des inhumations, vente des concessions 

- Suivi des concessions échues 

- Contact avec les entreprises de pompes funèbres 

- Accueil des familles endeuillées 

 

 Famille, Enfance et Scolaire 

Collaborer à la prise en compte des inscriptions aux activités municipales 

- Réceptionner les demandes de réservation, vérifier leur cohérence et la faisabilité du service à rendre 

- Reporter dans le logiciel métier les demandes en amont du service et de la facturation 

- Préparer et envoyer la facture des activités péri et extrascolaires en lien avec la référente du service enfance. 

- Collecter les éléments de réponse à toute réclamation (d’inscription, de facturation,…) et rédaction de la réponse. 

 

Activités complémentaires : 

Les agents du service Accueil Mairie et Relations Sociales sont des agents avec des missions spécifiques 

mais polyvalents afin d’assurer la continuité du service exposé aux situations d’absence et/ou de nécessité 

de renfort. 

 

 Etat civil 
 

Instruire et constituer les actes réglementaires ainsi que les formalités annexes liées à ces actes :  

- Etablir les documents dans le cadre des formalités liées aux décès 

- Etablir les actes d’état civil sur le logiciel métier, le mettre à jour 

- Délivrer les actes à partir du logiciel métier 

- Apposer les mentions sur les actes, rédiger et mettre à jour les livrets de famille 

- Accuser réception des demandes de mariage et de PACS, instruire dans les temps réglementaires et impartis les 

dossiers en accompagnant les futurs époux sur la procédure à respecter 



- Assister les élus dans la célébration des mariages 

 CCAS : 

- Instruction des dossiers de prise en charge cantine 

- Participer à l'organisation des colis pour le public sénior 

- Participer à l’activité du service dans le cadre du plan canicule… 

 Divers :  

- Soutien dans la coordination des diverses permanences 

- Soutien secrétariat (mise en page, envoi de mailing, etc) 

- Mise à jour de listings, documents afférents au service 

- Tenue de l’Agence Postale Communale par demi-journée 

 

La liste des tâches complémentaires n’est pas exhaustive et peut évoluer en fonction des nécessités de service. 

 

Données relatives au poste 

Conditions d'exercice 

- Travail en bureau, horaires réguliers. Horaires « décalés » 2 fois par semaine (14h-17h30).  
- Disponible les samedis matins, et de façon très ponctuelle le vendredi de 17h à 19h. 
- Permanences en qualité d’Officier d’Etat Civil les samedis de célébrations de mariage, rotation à établir 

entre les agents d’accueil 
- Temps de travail à 35h (100%),  
- Travail en équipe, polyvalence, multi-compétence recherchée 
- Prise de congés en concertation avec l’équipe et l’encadrant, et selon les nécessités de service 

 

Relations fonctionnelles 

- Relations avec les services de la ville (secrétariat général, techniques, enfance, scolaire, sport…) 
- En contact direct avec les administrés, les usagers et prestataires externes, les partenaires institutionnels 

 

Compétences requises 

 

Formations et qualifications 

- Adjoint administratif  
 

Compétences professionnelles et techniques 

- Expérience dans la tenue de scrutins électoraux et connaissance du REU 
- Connaissance de l’environnement territorial  
- Expérience d’accueil et de traitement de dossiers 
- Connaissance de la législation funéraire 



- Connaissance de la réglementation en matière d’Etat Civil  
- Connaissance de l’outil informatique et des pro-logiciels d’élections, cimetière, état civil, portail famille 
- Connaissance des règlements intérieurs et des fonctionnements des prestations municipales  
- Capacités rédactionnelles 
- Sens de la discrétion  
- Notion de comptabilité publique 

 

Qualités relationnelles 

- Savoir accueillir avec bienveillance et le souci de rendre un service public efficace 
- Adhérer au travail d’équipe, promouvoir sa cohésion et l’intérêt général 
- Maitriser l’écoute active, savoir communiquer en adaptant le ton, les mots 
- Aptitudes à la gestion des conflits, identifier la bonne distanciation avec les publics  
- Disponibilité, appréciation de la hiérarchie des tâches 

 

Rémunération statutaire, régime indemnitaire et prime annuelle 

Adresser lettre manuscrite + C.V. à : 

serviceressourceshumaines@mairie-magnanville.fr 

ou 

Monsieur le Maire – rue de la Ferme 78200 Magnanville 

 

mailto:serviceressourceshumaines@mairie-magnanville.fr

