WINTZENHEIM (Haut-Rhin)
Ville de 8 000 habitants
Recrute 
Un agent d’accueil au service Accueil et Formalités Administratives - CDD de 6 mois
Filière : Administrative

Service : Service Accueil et Formalités Administratives

Rattachement hiérarchique : Responsable du Service Accueil et Formalités Administratives 

Durée du contrat : 6 mois
Durée hebdomadaire de travail : 35 H

Salaire : traitement indiciaire
Date limite de candidature : 15 mai 2023
Date prévue du recrutement : Dès que possible 
Sous l'autorité de la Directrice Générale des Services et de la Responsable du Service Accueil et Formalités Administratives, l'agent sera chargé de l'ensemble des formalités administratives liées à la population, ainsi que l'accueil et l'orientation du public.
ACTIVITES PRINCIPALES 
· Accueil physique et téléphonique

· Préparer et délivrer les CNI et les passeports 
· Préparer et délivrer les actes de l’état civil (mariage, décès, naissances, cimetière)
· Assurer la gestion quotidienne des concessions du cimetière

· Aider à la gestion quotidienne du CCAS

· Assurer l’organisation des grands anniversaires et la fête des ainés
· Participer à la préparation des élections 
· Assister la Responsable du service Accueil et Formalités Administratives

Compétences et aptitudes
· Expérience en collectivité dans un poste similaire souhaitée

· Maîtrise de l’outil informatique 

· Polyvalence 
· Grande aptitude à l’accueil du public 
· Goût pour le travail d’équipe

· Sens de l’initiative et autonomie
· Sens du service public
· Discrétion
Adresser lettre de motivation manuscrite, CV détaillé et copie des diplômes
Avant le 15 mai 2023
à Monsieur Le Maire 

Hôtel de Ville – 28, rue Clémenceau– 68920 WINTZENHEIM

ou par mail à vwagner@mairie-wintzenheim.fr
