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Annonce publiée le 19/11/2024

Placé sous l’autorité du/de la Directeur.rice des affaires civiles, de la citoyenneté et de la relation usager.es, vous aurez en charge les missions suivantes :

DEFINITION DU METIER :
Participe à la définition et met en œuvre les orientations stratégiques en matière de population et de services. Optimise et développe les activités population de la collectivité.

ACTIVITES TECHNIQUES :
Organiser et planifier les activités de l’équipe
Suivre et contrôler l’activité des agents
Coordonner des équipes, expliquer les consignes et donner des ordres en situation opérationnelle
Mettre en œuvre les outils de planification et les procédures de contrôle
Informer et conseiller l’usager dans ses démarches
Recueillir les informations nécessaires au traitement de la demande
 
ACTIVITES SPECIFIQUES :
Gestion des actes d'état civil
Délivrance des attestations d’accueil, cartes d’identité et passeports
 
SAVOIR-FAIRE (COMPETENCES) :
Organiser l'accueil et l'information du public présent dans le service
Établir les actes d'état civil
Délivrer les passeports et les pièces d'identité
Délivrer les attestations d’accueil
 
SAVOIRS (CONNAISSANCES) :
Techniques de pilotage et d’animation d’équipe
Notions d’organisation, de conduite de réunion et de planification des tâches
Techniques et outils de gestion et d’organisation de l’activité (tableaux de bord)
Connaissance de la législation (Code civil)
Gestion du logiciel dédié
Connaissance des procédures administratives
 
SAVOIRS ÊTRE (QUALITES) : 
 Sens de l’analyse
 Sens de l’initiative
 Sens des relations humaines
 Faire preuve de discrétion
 Réactivité 
 
CONDITIONS D’EXERCICE : 
Temps de travail hebdomadaire : 37h30

Poste à pourvoir à partir de février 2025
 
Pour ce poste, vous bénéficierez de la rémunération statutaire, du régime indemnitaire, d’un 13ème mois, de 25 jours de congés, jour(s) de fractionnement, 15 RTT, de possibilités étendues de
formation ainsi que de divers avantages sociaux (cos, mutuelle, prévoyance santé, tickets restaurant etc.)

retour liste

Veuillez adresser votre lettre de candidature et C.V. détaillé à : Monsieur le Maire des Lilas, direction des ressources humaines - 96, rue de Paris BP 76 • 93261 Les Lilas Cedex ou par
courrier électronique recrutement@leslilas.fr

CITOYENNETÉCITOYENNETÉ

ENFANCE / ÉDUCATIONENFANCE / ÉDUCATION

SENIORSSENIORS

CADRE DE VIECADRE DE VIE

JEUNESSEJEUNESSE

SPORTSSPORTS

DÉVELOPPEMENT DURABLEDÉVELOPPEMENT DURABLE

CULTURECULTURE

SANTÉ / SOLIDARITÉSANTÉ / SOLIDARITÉ

Conseils municipaux
Ecrire à la mairie
Offres d'Emploi
Publications
Démarches en ligne
Formalités administratives
Marchés publics
Les démarches participatives
Elections : comment voter ?
La population des Lilas
Histoire de la ville
Démocratie locale et citoyenne : rencontrez vos élu·es

Baby-sitting
Trouver un(e) babysitter, un jeu d'enfant!
Les centres d'information et d'orientation (CIO)
La vie scolaire
Calcul du quotient familial
La restauration scolaire
Petite enfance : au plus près des besoins de l'enfant et des familles
Carte scolaire pour les écoles maternelles
Carte scolaire pour les écoles élémentaires
Les inscriptions scolaires

La téléassistance, un maintien à domicile serein
SOS petits travaux
Le Canari
Portage des repas à domicile
Faites vous connaître en cas de canicule

Droit de préemption urbain
Stationner aux Lilas
Déchets: Traitement, collecte et horaires
L'ancien Plan local d'urbanisme (PLU) communal
Réduction de déchets: Opération Stop Pub
Saisir l'agent d'hygiène et de salubrité
Faire une demande de logement social
Transports et déplacement
Déclaration pour les meublés de tourisme
Les permanences gratuites

Devenir baby-sitter
S'inscrire au service jeunesse

Le sport à l'école
Le Pass Agglo

Réduire nos déchets
Démarche écoresponsable
Famille à énergie positive
Préserver et développer la biodiversité
Les permanences info énergie
Transition énergétique
Le permis de végétaliser

Culture et Vous
Le site du Théâtre du Garde-Chasse
Le site du Cinéma du Garde-Chasse
Le site du Centre Culturel
Le site de la Bibliothèque
Le site de Lil'art
L'annuaire des associations
Appel à manifestation d'intérêt
Festival du film féministe

Numéros et adresses utiles Santé
Le centre de planification familiale au CMS des Lilas
AIDES et la lutte contre le VIH
Six bonnes raisons de se faire soigner au Centre Municipal de Santé
Le Plan Local pour l'Insertion et l'Emploi
Tou·te·s en mouvement !
Ensemble, luttons contre la sédentarité

Contact Mentions légales Données personnelles

LES LILAS THÉATRE & CINÉMA DU GARDE-CHASSE CENTRE CULTUREL BIBLIOTHÈQUE EST ENSEMBLE LIGNE 11 BUDGET PARTICIPATIF
facebookcontact

Ville des Lilas SERVICES & INFOS PRATIQUES MUNICIPALITÉ EN CE MOMENT
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