
 

 OFFRE D’EMPLOI  
 

DIRECTEUR DES DÉMARCHES CITOYENNES F/H 

Poste ouvert aux cadres d’emploi des attachés territoriaux par voie de mutation, détachement ou 
contractuelle (CDD de 12 mois renouvelable) à pourvoir dès que possible. 

Pôle : Services à la population 

Direction : Démarches citoyennes 

Intitulé du poste : Directeur des démarches citoyennes 

Nombre de poste : 1 
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Vous serez notamment chargé :  

• De participer à la définition et à la mise en œuvre des orientations stratégiques en matière 

de population en lien avec le Directeur du pôle et de l’évaluer,  

• De diriger, d’organiser et d’optimiser la direction des démarches citoyennes, 

• De gérer, sécuriser et de contrôler les actes et de garantir la tenue des registres de l’état 

civil, 

• De formaliser les procédures, 

• D’organiser l'accueil, la réception et de l'information du public, 

• De garantir la qualité du service rendu aux usagers notamment en termes d’accueil et 

d’accompagnement,  

• D’organiser et d’optimiser les campagnes de recensement en lien avec le coordonnateur,  

• D’organiser le suivi de la liste électorale et des scrutins, 

• De participer au développement de la e-administration (demandes en ligne, dépôt de 

formulaire, numérisation des actes), 

• De la gestion administrative et budgétaire de la direction, 

• De la veille juridique sur les différents secteurs d’activité et de l’information du personnel, 

 

Relations fonctionnelles  
 

➢ Relations directes et permanentes avec les administrés,  
➢ Conseiller auprès des officiers d'état civil,  
➢ Référent auprès du procureur de la République,  
➢ Relations notamment avec les services de police municipale, 
➢ Relations avec la préfecture, le ministère de la Défense, l'INSEE (recensement), la CNIL 

(contrôle des données), les tribunaux, les impôts, les services hospitaliers. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Compétences recherchées : 

Technique :  

• Expertise en matière d'état-civil, de législation funéraire, d'élections, 

• Connaissances spécifiques relatives au domaine de droit civil (savoir utiliser, analyser et 

interpréter les différentes réglementations (CGCT, code électoral, code civil), 

• Connaissances de la législation relative aux IGREC (Instruction générale relative à l'état 
civil), 

• Connaissance du fonctionnement administratif, juridique et financier des collectivités 
territoriales, 

• Connaissance des démarches qualité, 

• Gestion des logiciels dédiés, 

• Maitrise des outils informatiques et des logiciels de traitement de texte. 

 

Organisationnelles :  

• Capacité à encadrer et fédérer une équipe ; expérience managériale avérée, 

• Bon relationnel avec les agents, élus, partenaires, usagers,  

• Capacité d’analyse, de synthèse et rédactionnelle, 

• Autonomie sur les projets, la coordination d’équipe, 

• Sens de l’organisation et rigueur des procédures, 

• Gestion des priorités. 

Relationnelles :  

• Capacité à faire évoluer et optimiser l’organisation, 

• Connaissances de la relation usager et des services à la population, 

• Capacité de représentation. 

Conditions de travail : 

• Poste basé à l’Hôtel de Ville, 9 place Carami, 

• Temps de travail 39 h ou 40h au choix, 

• Congés : 25 jours de congés annuels + 27 RTT 

• Rémunération statutaire + IFSE et CIA 

 



 

 

 

Modalités de candidature :  

- Lettre de motivation + CV à adresser à Monsieur le Maire de Brignoles, 9 Place Carami, 

BP 307, 83 170 BRIGNOLES ou à recrutement @ brignoles.fr avant le 27/06/2025. 

 

 

 


