1 agent chargé de I'accueil (H/F)

Cadre d’emploi des Adjoints administratif (Catégorie C) - A temps complet

Cessy (5 679 habitants - 80 agents) est au coeur du Grand Geneve. Elle accueille sur son
territoire une partie du CERN, l'un des plus prestigieux laboratoires de physique des
particules au monde, a l'origine de nombreuses découvertes scientifiques. Dans ce secteur
dynamique avec une forte croissance démographique et économique, les collectivités doivent
répondre aux nouveaux besoins en matiere d'équipements publics. La ville est sans cesse en
évolution et doit répondre a la mise en ceuvre des grands projets de demain.

Sous l'autorité du responsable du service et du responsable des équipes techniques, vous

serez chargé

Vos missions

Accueillir le public

Gérer et actualiser |'affichage et les
documents d'information disponibles a
I'accueil de la mairie.

Enregistrer, mettre a jour et délivrer les
actes de |'état civil et les livrets de famille,
enregistrer les rectifications d'actes

Traiter des demandes via un portail
dématérialisé, numérisation des actes,
contréle préalable aux demandes,
rédaction de délivrance et d'apposition
de mentions

Répondre aux demandes d'actes

Organiser et suivre le recensement des
jeunes

Gérer les locations de salles

Assurer l'interface avec les associations

Vos compétences et qualités

Maitrise des logiciels métier
(connaissance de Berger Levrault
souhaitée) et des outils bureautiques et
numériques maitrise du cadre
réglementaire dans son domaine
d'expertise : CGCT, code civil, code
électoral, législation funéraire

Qualités relationnelles pour I'accueil du
public, pour les relations avec les
organismes extérieur (Préfecture,INSEE,
etc...) et dans les relations avec les
services municipaux et les élus.

Baca bac+2

TYPE DE RECRUTEMENT
Fonctionnaire (mutation, détachement,
intégration) ou CDD (art. L332-8 2° CGFP)

Poste a pourvoir dés que possible

Rémunération

Rémunération statutaire

Régime indemnitaire

Chéeques déjeuner

Participation employeur aux mutuelles
complémentaires de santé et de
prévoyance,

Amicale du personnel, a iy

PRET A NOUS REJOINDRE ?
www.mairie-cessy.fr

04 50 41 56 46 - mairie@mairie-cessy.fr
Monsieur le Maire de Cessy

350 rue de la Mairie 01170 CESSY
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