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OFFRE D’EMPLOI 
 

La Ville de la Tour du Pin (www.latourdupin.fr), 8 353 habitants, sous-préfecture de l’Isère et ville centre de 
la communauté de communes des Vals du Dauphiné recrute : 

 

UN RESPONSABLE DU SERVICE ETAT CIVIL 

TITULAIRE OU CONTRACTUEL H/F – A temps complet  
Cadre d’emplois des adjoints administratifs territoriaux (Catégorie C) 

 

Placé(e) sous l’autorité de la Directrice du Pôle Services à la Population, vous aurez pour principales 

missions : 

 

• Piloter le service, en étant force de proposition, d’initiative et d’innovation ; 

• Participer au diagnostic des enjeux, forces et faiblesses du service ; 

• Manager, organiser et coordonner les agents du service ; 

• Promouvoir et accroître la motivation des équipes et les fédérer autour des projets portés par la 

collectivité ; 

• Gérer les ressources humaines, budgétaires et matérielles du service ; 

• Effectuer une veille réglementaire dans les domaines d’intervention du service ; 

• Traiter les demandes liées à l’état civil, telles que : 

o Les demandes et remises de Passeports et CNI  

o Les mariages et les PACS  

o Les légalisations de signature  

o Les déclarations de naissances et de décès  

o Les opérations funéraires (permis d’inhumer)  

o Les changements de nom ou de prénom  

• Assurer l’accueil physique et téléphonique avec les agents du service ; 

• Assurer le traitement du courrier. 

 

PROFIL 

❖ Poste de niveau bac +2 ou expérience professionnelle similaire ; 

❖ Force de proposition auprès de la hiérarchie et des élus et esprit d’initiative ; 

❖ Qualités rédactionnelles et relationnelles avec les administrés ; 

❖ Autonomie et rigueur dans l’organisation du travail. 
 

CONDITIONS DE RECRUTEMENT : 

• Rémunération statutaire + régime indemnitaire + avantages sociaux (titres restaurant, mutuelle 

santé, garantie maintien de salaire) 

• 39 heures/semaine – 20 jours de RTT  

• Travail un samedi matin sur deux, en roulement avec le reste de l’équipe (pas de samedi travaillé 

pendant les vacances scolaires). 

 

Poste à pourvoir au plus tôt  
Candidature à adresser à : Madame le Maire, service des ressources humaines, 

 6 rue de l’Hôtel de Ville – 38110 LA TOUR DU PIN –  

Courriel : ressourceshumaines@latourdupin.fr 

mailto:ressourceshumaines@latourdupin.fr

