
Villeneuve-lès-Maguelone 
 

La ville de Villeneuve-lès-Maguelone (Hérault) recrute, 
par voie contractuelle, 

 

Un.e agent.e d’accueil en charge des 
élections, de l’état civil et du cimetière  

Poste à temps non complet (80%) - CDD de deux mois (remplacement temporaire) 
 

 

   Mission 
Sous l’autorité de la responsable du service comprenant 5 agents, l'agent.e aura comme 
missions principales : 
• Gestion des élections et de l'état civil, 
• Accueil physique et téléphonique du public 
 
 
   Activités 
Elections 
• Gestion des listes électorales  
• Organisation des scrutins et formation des agents y participant 
 
Etat civil 
• Organisation et gestion des mariages, PACS, naissances, reconnaissances, décès, 
changements de noms et prénoms, rectifications, mentions ; tenue des registres ; auditions… 
• Gestion du cimetière et mise à jour des concessions 
• Gestion du recensement militaire des jeunes de 16 ans 
 
Accueil  
• Réception des appels, prise de messages, orientation du public et des appels vers les  
différents services, primo-renseignements 
• Affranchissement du courrier à expédier  
• E-service guichet unique 
• Gestion des demandes de badges plage 

 
 

    Profil 
• Droit électoral et de la famille 
• Législation funéraire 
• Dispositions légales en matière de droit de la famille 
• Devoir de réserve, discrétion, confidentialité
 

 
Poste à pourvoir dans les meilleurs délais 
Merci d’adresser votre candidature (CV et lettre de motivation) : 
• par courrier à Mme le Maire Hôtel de Ville BP 15 34751 Villeneuve-lès-Maguelone cedex 
• via le site internet www.villeneuvelesmaguelone.fr (rubrique votre mairie - offres d’emploi et de 
stage) 

• ou par mail : recrutement@villeneuvelesmaguelone.fr 
 
 

 
 

Villeneuve-lès-Maguelone est une commune héraultaise de 10 465 habitants. Baignée 
par la Méditerranée, elle bénéficie d’une situation géographique privilégiée. Sixième plus 
grande ville de la métropole de Montpellier, elle allie dynamisme, attractivité et 
authenticité. 
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