Recrute un(e)

AGENT POLYVALENT AUX SERVICES A LA POPULATION
(ACCUEIL - ETAT CIVIL) FIH

‘ Cadre Statutaire

H
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Cadre d’emplois des adjoints administratifs territoriaux — titulaire ou contractuel
ZZ Missions générales et activités

Sous l'autorité directe de la responsable des services a la population, vous serez chargé(e),
en fonction d’'un planning d’équipe, des missions suivantes :

En tant qu’Officier délégué d’Etat-Civil :
o Recevoir les déclarations et délivrer les actes.
o Traiter les dossiers de mariages, décés, ainsi que les parrainages civil et Noce
d’Or et de Diamant.
o Gérer les concessions des cimetiéres.

En tant qu’agent d’accueil :
o Accueillir, renseigner et orienter le public de 'H6tel de Ville (accueil physique et
téléphonique).

En tant qu’agent aux affaires générales :
o Instruire les demandes et les remises de Carte Nationale d’ldentité et
Passeport.
o Gérer les inscriptions sur la liste électorale.
o Procéder aux opérations de recensement militaire.
o Instruire les demandes de « cartes de résident » et « attestation d’accueil ».
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22 Profil, personnalité et compétences
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Vous maitrisez la réglementation liée aux documents d’identités et d’état civil. Vous possédez
également de connaissances approfondies sur le droit de la famille, ainsi que le droit funéraire.
Vous justifiez d’'une expérience similaire d’au moins 2 ans.

Doté(e) d’'une grande rigueur, autonome et organisé(e), vous possédez d’excellentes qualités
relationnelles et vous savez faire preuve de pédagogie, notamment auprés des usagers regus.
La connaissance des différents logiciels (Maestro, Mélodie, Gescime, plateforme ANTS...) est
souhaitée.
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Pour présenter votre candidature, vous devez adresser CV et lettre de motivation avant le 31
aolt 2026 par courriel, a 'adresse ressources.humaines@yville-luce.fr (privilégiez ce mode
de candidature), ou par voie postale a I'adresse suivante :

. Monsieur le Maire de Lucé — Hétel de Ville — DRH — 5, rue Jules Ferry 28110 Lucé
Rémunération statutaire + régime indemnitaire + prime annuelle + avantages sociaux

(Plurelya, participation mutuelle et maintien de salaire sous conditions)
Site Internet : www.lucé.fr

LUCE (15.848 habitants), 3€ ville d’Eure-et-Loir, est située au coeur de I’'agglomération de Chartres, a proximité de Paris et Orléans.




