
La commune de MORTEAU (Doubs, 7 000 habitants)

Recrute par voie de mutation ou recrutement direct

Un agent d’Etat civil - Elections (h/f)
A temps complet

Cadre d’emploi : Adjoint administratif

Missions :
En collaboration avec les deux autres agents du service :

- Etablissement  des  dossiers  de  passeports  et  de  cartes  d’identité  sur  la  plateforme
numérique. Accueil du public et suivi des dossiers

- Accueil,  instruction,  délivrances  des  actes  d’état  civil :  reconnaissance  et  actes  de
naissance,  mariages,  pacs,  actes  de  décès,  changement  de  prénom,  recensement
citoyen…. Lien avec les différents partenaires

- Organisation des différents scrutins électoraux : inscription sur listes électorales, mise
sous plis, installation des bureaux de vote, … 

- Organisations des élections professionnelles et des jurys d’assises
- Enregistrement et suivi des objets trouvés
- Suivi des autorisations de débit de boissons
- Ramassage et affranchissement du courrier sortant de la mairie

L’amplitude  horaire  du  service  est  de  40  heures,  avec  une  permanence  par  roulement  le
samedi matin.

Profil :
- Expérience  confirmée  en  accueil  du  public,  sens  du  service  public,  bonne  

présentation
- Une formation juridique de base est souhaitée
- Bonne maitrise du français, rigueur dans la rédaction des actes d’état civil
- Bonne maîtrise de l’informatique (bureautique et logiciel métier)
- Sens du travail collaboratif dans une petite équipe, dynamisme 
- Polyvalence et adaptation, prise en compte des évolutions réglementaires
- Discrétion, confidentialité, loyauté

Rémunération selon le statut – 13ème mois – Prestations CNAS

Poste à pourvoir à partir du 1er octobre 2019. 
Les candidatures sont à adresser dans les meilleurs délais à M. le Maire de Morteau,

Hôtel de Ville, BP 53095, 25503 MORTEAU CEDEX  ou par courriel sur
morteau@morteau.org

Renseignements  :  valerie.lamanthe@morteau.org  
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