h‘ ‘&

Un-e agent-e polyvalent-e accueil-Etat civil

recrutement en CDD pour remplacement de 2 mois

Le service accueil de la mairie de Bonneville et le service Etat civil sont réunis dans une zone commune et
accueillent quotidiennement des dizaines d’'administrés. Le service Accueil oriente et renseigne les usagers. Le
service Etat civil assure de nombreuses missions pour nos administrés, notamment cartes d'identité, passeports,
mariages, Pacs, élections, décés, recensement, délivrance d’actes d'état civil, licences.

MISSIONS

Le-la candidat-e intervient pour 50% de son temps sur des missions d'accueil « spécifiques Etat civil », et intervient pour les
autres 50% de son temps sur des missions d'accueil classiques auprés de nos administrés :
e Gérer les appels entrants et la prise de rendez-vous du service
e Gérer les dossiers des ressortissants étrangers
¢ Aider les administrés dans leurs démarches administratives liées a I'Etat civil (listes des piéeces, cerfa, liste électorales,
débits de boissons, attestations...)
e Appuyer le service lors des opérations spécifiques (élections, recensement...)

PROFIL

Vous étes souriant-e, dynamique, réactif-ve et doté-e d'un sens du service public reconnu. Ponctuel-le, fiable, organisée, vous
étes capable de gérer plusieurs taches en méme temps. Vous aimez la relation au public et vous savez faire preuve de
discrétion. Votre diplomatie et votre sens de I'écoute sont également des qualités indispensables pour réussir dans cette
mission.

CONDITIONS DE RECRUTEMENT ET AVANTAGES

Lieu de travail : mairie de Bonneville (a 8 minutes de la gare de Bonneville et de son offre Léman Express - TER)
Temps de travail : 30h sur 4 jours

Horaires : lundi, mardi, jeudi et vendredi : 8h-12h et 13h30-17h

Rémunération : traitement statutaire + régime indemnitaire

Avantages : forfait mobilités durables selon modalités

Merci de transmettre un CV et une lettre de motivation

adressés a Monsieur le président de la communauté de communes Faucigny-Gliéres
Service des ressources humaines 6 place de I'h6tel de ville 74130 Bonneville - drh@ccfg.fr

@ Plus d'informations : service recrutement : 04 50 07 3235/ 07 88 15 57 16
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