
 
 

 

LA COMMUNE DE BOURG-ST-MAURICE / LES ARCS 
(8 000 habitants – 35 000 lits touristiques - surclassée  

de 40 000 à 80 000 habitants – 18 000 hectares) 
 

Recrute un agent polyvalent des formalités administratives CNI/passeports 
 

Grade d’adjoint administratif territorial à temps non complet (28h/sem.) 
 

 

Au sein de la Direction des Affaires Générales, sous la responsabilité du  chef de 
service, l’agent d’état-civil est chargé de :  

 
MISSIONS : 
Activités principales 
 
Identité numérique : 
- Accueillir et renseigner le public pour le traitement des dossiers de Cartes Nationales d’Identité et Passeports 
- Apporter une réponse adaptée aux demandes et démarches des administrés. 
- Gestion du courrier 
- Tenue de statistiques 
 

Etat Civil 
- Accueillir et renseigner le public sur l’ensemble des démarches et procédures liées à l’Etat Civil 
Traiter les jugements reçus (adoption, rectification administrative, changement de régime matrimonial…) ainsi 
que les mentions 
- Traiter les dossiers de PACS (conclusions, dissolutions, modifications) 
- Etablissement et mise à jour des livrets de famille et duplicatas 
- Délivrer les copies d’actes d’état civil (édition et signature des demandes faites par courrier, internet)  
- Traitement des demandes COMEDEC 
- Participer à la prise en charge des dossiers de mariage 

 
Activités secondaires 

 Participer à la célébration des mariages.  
 Assurer les permanences du samedi matin et les astreintes de week-end (environ 1/6 WE) 

 
PROFIL : 
(connaissances/compétences disponibles)  

 Code civil, réglementation et instruction du droit civil (des personnes et de la famille), règlements et 
circulaires en vigueur 

 Connaissance des outils bureautiques et logiciels dédiés 
 Sens de l’organisation, rigueur et discrétion professionnelle. 
 Grande qualités relationnelles et capacité d’écoute. 

 
CONDITIONS DE RECRUTEMENT : 
- Poste à pourvoir au 1er avril  2020 
- Expérience sur un poste similaire fortement souhaitée 
- Rémunération agent titulaire : statutaire + régime indemnitaire + 13ème mois. 

 
RENSEIGNEMENTS : 
Mme Séverine BRUN, Directrice des affaires générales et juridiques . Tél : 04.79.07.23.33 - Courriel  : 
s.brun@bourgsaintmaurice.fr  
 

Merci d’adresser votre candidature avant le 28/02/2020 

 à 
 

Monsieur Le Maire - CS 20008 - 73704 BOURG ST MAURICE Cedex 
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