OFFRE D’EMPLOI T Al

e

La commune de Contamine-Sur-Arve (2 300 hab.), située dans la vallée de I'Arve et a une dizaine de
kilométres de Bonneville, La Roche-sur-Foron ou Geneéve, est implantée dans un cadre a la fois
dynamique et rural. Elle accueille sur son territoire le Centre Hospitalier Alpes Léman ainsi qu'un Lycée
Professionnel Agricole.

L'activité du service Etat-Civil de la collectivité est étroitement liée a la présence du CHAL sur le territoire.
Dans le cadre d'un remplacement, la commune recherche un :

RESPONSABLE DU SERVICE ETAT-CIVIL H/F

Date prévue de recrutement : dés que possible

Type de recrutement : Remplacement temporaire d'un agent sur emploi permanent — durée 5 mois —
éventuellement renouvelable

Salaire indicatif : Statutaire

Grades ou cadre d'emploi: Adjoint administratif / Adjoint administratif Principal / Rédacteur

Missions principales :
e Assurer la direction du service Etat-Civil et gérer son fonctionnement :

- Encadrer et animer une équipe de 3 personnes

- Responsabilités des ressources financieres, humaines et matérielles du service

- Organiser le service pour une qualité du service rendu aux usagers

- Organiser la formation et les présences des agents, en intégrant les éventuelles absences
du poste Accueil

- Assurer la gestion des actes et garantir la qualité juridique des actes

- Etre garant de la bonne tenue des registres

- Suivre les dossiers complexes en relation avec le Tribunal Judiciaire et gérer les éventuels
contentieux

e Gérer la partie administrative du cimetiere
- Accueillir et renseigner les familles
- Assurer la gestion et le suivi des concessions
- Gérer et mettre a jour le dispositif informatique du cimetiére
- Délivrer et suivre les diverses demandes et autorisations de travaux
- Mettre a jour et faire respecter le reglement du cimetiére
- Suivre et coordonner des procédures de reprise de concessions

e Veille Juridigue et reglementaire dans ses domaines d'intervention
- Suivre les textes reglementaires en matiere d'état civil, de formalités administratives et
en matiere funéraire
- Diffuser ces évolutions aupres des agents du service et les accompagner dans
I'application des nouvelles reglementations
- Mettre a jour les procédures



Activités secondaires :
e Assurer la continuité du service en remplagant les agents de I'état civil/accueil dans
I'ensemble de leurs missions et en particulier auprés du public

Profil recherché:

Savoir-faire :
e Expérience sur un poste similaire souhaitée
e Maitrise des institutions et des législations relatives aux missions exercées
e Rigueur et respect des procédures
Maitrise des outils bureautiques et des logiciels nécessaires a l'activité (Mélodie (Arpege),
Gescime)
Capacité d'organisation et d'adaptation
Capacité a encadrer et animer une équipe

Savoir-étre :
e Excellentes aptitudes relationnelles, capacité d'écoute, amabilité et bienveillance
e Sens du travail en équipe et du service public
e Discrétion, rigueur professionnelle, polyvalence

CONDITIONS DE TRAVAIL

Lieu d'affectation: Mairie de Contamine-sur-Arve
Service d'affectation: Etat-Civil

Temps de travail: Temps plein

Horaires fixes: oui

Avantages sociaux : CNAS, tickets restaurant

Relations avec les interlocuteurs internes: Autres agents municipaux et élus
Relations avec les interlocuteurs externes: Usagers, Centre Hospitalier, Tribunal Judiciaire, Police
Municipale, Opérateurs des pompes funébres, Mairies, Notaires, Partenaires institutionnels

CANDIDATURES
Les candidatures sont a adresser a:

Madame le Maire

Mairie de Contamine-Sur-Arve
11, impasse des Croses

74130 CONTAMINE SUR ARVE

Ou par mail : dgs@contamine-sur-arve.fr

RENSEIGNEMENTS :
Par mail ou téléphone auprés de Mme Aude CLARET : dgs@contamine-sur-arve.fr ou 04.50.03.60.17




