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Accueil Offres d'emploi Chef.fe du service des Affaires Civiles

Offres d’'emplol

Chef.fe du service des Affaires Civiles

retour liste

Catéorie A / filiere administrative

Annonce publiée le 19/11/2024

Placé sous I'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 a la définition et met en ceuvre les orientations stratégiques en matiere de population et de services. Optimise et développe les activités population de la collectivité.

ACTIVITES TECHNIQUES :

Organiser et planifier les activités de I'équipe

Suivre et contrOler I'activité des agents

Coordonner des équipes, expliquer les consignes et donner des ordres en situation opérationnelle
Mettre en ceuvre les outils de planification et les procédures de contrdle

Informer et conseiller '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 I'accueil et I'information du public présent dans le service
Etablir les actes d'état civil

Délivrer les passeports et les pieces 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 taches
Techniques et outils de gestion et d’organisation de I'activité (tableaux de bord)
Connaissance de la Iégislation (Code civil)

Gestion du logiciel dédié

Connaissance des procédures administratives

SAVOIRS ETRE (QUALITES) :
Sens de I'analyse

Sens de linitiative

Sens des relations humaines
Faire preuve de discrétion
Réactivité

CONDITIONS D’EXERCICE :
Temps de travail hebdomadaire : 37h30

Poste a pourvoir a partir de février 2025

Pour ce poste, vous bénéficierez de la rémunération statutaire, du régime indemnitaire, d’'un 13éme mois, de 25 jours de congeés, jour(s) de fractionnement, 15 RTT, de possibilités étendues de
formation ainsi que de divers avantages sociaux (cos, mutuelle, prévoyance santé, tickets restaurant etc.)

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