FERNEY
VOLTAIRE

La commune de Ferney-Voltaire
dans l’Ain (01) a proximité de Genéve - 10 189 habitants
Recrute pour le service population,

Un chargé d’accueil Hotel de Ville - Référent cimetiére (H/F)

- Cadre d’emplois des adjoints administratifs (C),
- Poste a temps complet, & pourvoir dés que possible.

Missions :

Sous lautorité de la responsable du service population, vous étes chargé des missions suivantes :

- Accueillir le public sur place et par téléphone avec délivrance de renseignements divers ;

- Orienter le public vers les services ou organismes compétents ;

- Instruire et délivrer les cartes nationales d’identité et passeports biométriques ;

- Collecter les pieces nécessaires a linscription sur les listes électorales, et délivrer les
attestations correspondant ;

- Gérer les affaires militaires et de recensement ;

- Afficher les informations, actualiser et diffuser un fonds de documentation ;

- Rédiger et délivrer des renseignements généraux en matiére d’état civil (mariage, déces,
reconnaissance, regroupement familial, changement de prénom, enregistrement des PACS,
etc.);

- Transmettre des extraits d’acte et certifications conformes pour ’étranger ;

- Accueillir et renseigner les familles en deuil et les usagers ;

- Assurer le lien entre les familles, les prestataires et les intervenants (opérateurs funéraires,
marbriers, associations, police municipale) ;

- Réceptionner, controler et valider les demandes de travaux des entreprises de marbrerie qui
souhaitent intervenir sur le site ;

- Faire appliquer la législation funéraire et le reglement intérieur du cimetiére ;

- Assurer la gestion et le suivi des concessions : vente, renouvellement, conversion, reprise ;

- Gestion du cimetiére : mise a jour du registre, autorisations pour inhumation/exhumation,
relation avec le juge en cas de litiges des familles.

Profil du candidat :

Connaissances : connaissance du fonctionnement d’une collectivité territoriale, techniques d’accueil
et bases du secrétariat et de la bureautique, connaissances des procédures administratives et du droit
funéraire. La maitrise de ’anglais serait un plus.

Qualités : sens du service public, de 'écoute et de la relation, rigueur et ponctualité, polyvalence et
adaptabilité, disponibilité et initiative, respect des obligations de confidentialité et de discrétion.

Conditions :

Rémunération sur la grille des adjoints administratifs (catégorie C) + prime mensuelle + prime de fin
d’année + titres restaurant + participation mutuelles.

Candidatures (lettre, CV) : jusqu’au 31 mars 2024 a Monsieur le Maire, Hotel de Ville, 1 avenue
Voltaire — CS 90149 - 01210 FERNEY-VOLTAIRE par courrier
ou par courriel : rh@ferney-voltaire.fr
Fiche de poste détaillée sur demande au Service RH (04.50.40.18.68)
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