
 

Annonce  
 

LA VILLE DE SAINT CLOUD 
Hauts de Seine 

29 436 habitants – 5 km de Paris 
Très bien desservie (tram, bus, métro, train et A 1 3) 

 
 

 

 
Hôtel de Ville – 13 place Charles de Gaulle – 92211 SAINT-CLOUD CEDEX – Tél : 01 47 71 53 00 – www.saintcloud.fr 

 

Recrute par voie contractuelle ou statutaire 
 

Un Responsable du service citoyenneté (H/F) 
Cadre d’emploi des Attachés territoriaux 

 
 
Sous l’autorité du Directeur du Pôle Solidarité, Ci toyenneté et Santé,  vous effectuerez les missions  
suivantes: 
 

Sous l’autorité directe du directeur de Pôle, vous assurez les missions suivantes :  
 

- Encadrer les agents du service Affaires générales/État-civil (12 agents) et du Cimetière 
(3 agents : 1 cadre intermédiaire et 2 gardiens)  

- Suivre, organiser et planifier l’activité des services 
- Veiller au respect de la réglementation 
- Assurer une veille juridique et réglementaire 
- Mettre en place et animer un système de contrôle adapté aux services (procédures, documents, 

traçabilité) 
- Optimiser la qualité et les délais des processus administratifs 
- Coordonner l’élaboration du rapport d’activité 
- Rédiger les documents administratifs 
- Évaluer la qualité des services 
- Organiser les élections, assurer le suivi de la liste électorale et des scrutins 
- Organiser du recensement 
- Superviser le cimetière 
- Assurer la gestion budgétaire et comptable des services (régie) 

 
 
Diplomé(e) d’un BAC+3, vous avez des connaissances solides en droit de la famille, droit électoral, 
législation funéraire et Code civil. Disponible, autonome et rigoureux(se),  vous avez l’esprit d’équipe et 
d’initiative. Enfin, des compétences managériales et organisationnelles, ainsi que des capacités 
rédactionnelles et relationnelles, sont attendues 
 
 
 

 
Recrutement au 1 er novembre 2020 

 
Rémunération statutaire + régime indemnitaire + prime de fin d’année 

+ CNAS + Politique de formation développée 
 
 

 Merci d’adresser votre candidature à Monsieur le Maire de Saint-Cloud par mail :   
recrutement@saintcloud.fr  


