Vernouiljet

Tout naturellement

APPEL A CANDIDATURE

Responsable du Guichet Unique (H/F)

Grade du cadre d’emplois des rédacteur ou adjoint administratif

Sous la responsabilité de la directrice de la Citoyenneté et Vie Associative, vous supervisez et
coordonnez le service Guichet Unique, composé de 5 agents. Vous assurez vos missions en lien

direct avec la directrice.

Missions

e Encadrer et accompagner les agents

e Organiser et suivre les fonctions et missions du service

e Organiser et développer la polyvalence des missions des agents et leur montée en
compétences

e Mettre en placel’ensemble des procédures et des outils de gestion des activités du service

e Veiller & garantir la bonne application

e Assurer et contréler le suivi des activités

e Elaborer et suivre le budget

e Assurer et garantir la qualité du lien entre les agents et les usagers

e Participer a I'amélioration de I'accueil du public

e  FEtre force de proposition dans I'évolution de I'organisation du service

e Assurerla polyvalence des divers pdles

Activités du guichet unique
Guichet familles :

e Dossiers de pré-inscription et inscription scolaire, accueils périscolaires et de loisirs, étude,
restauration scolaire, bibliothéque, école municipale des sports....

e Contréle journalier des encaissements et des recettes liees au prestations (mandataire de
la régie de recettes)

e Vérification de I'application des procédures de saisie et de gestion des données par les

agents
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o Traitement des courriels des usagers

e Lien avec les services éducation et finances pour la gestion des inscriptions et paiement
Etat civil / élections / affaires générales / funéraire : Pilotage des pdles

Démarche qualité : Déploiement et suivi de la démarche qualité

Profil

e  Officier d'Etat Civil

¢ Connaissances de la réglementation dans les différents domaines d'activité du service
Etat civil, élections, mariages, funéraire, recensement de la population

e Fortes compétences managériales, rédactionnelles et organisationnelles

e  Maitrise du Pack Office

¢ Connaissance et pratique des logiciels métiers (Mélodie, Adagio, Logicim, Civil Enfance)
ou apfitude & se former rapidement

e Expérience similaire d'un guichet unique serait un plus

e Sens du service public

e Qualités relationnelles et managériales avérées

e Aptitude & la polyvalence et a I'autonomie

e Capacité a travailler en autonomie et sens du travail collectif

e Rigueur, méthodologie, réactivité

e Ponctualité et disponibilité en particulier en période électorale

e Devoir de confidentialité

Informations complémentaires

e Recrutement par voie contractuelle possible

e Poste d temps complet

e Permanence parroulement le samedi matin et célébration des mariages
¢ Rémunération statutaire, RIFSEEP, prime annuelle et action sociale

e A pourvoirimmédiatement

Envoyer votre CV et lettre de motivation a I'aftention de Monsieur le maire a I'adresse

recrutement.78@mairie-vernouvillet.fr



