
La Ville de Pontarlier 
      Recrute 
 
 

Direction Citoyenneté 
 

Cadre d’Emploi de catégorie C – Poste à temps complet 
 

Adresser une lettre de motivation avec CV avant le 20 février 2024 à : 
Monsieur le Maire – Direction des Ressources Humaines 

56, rue de la République – BP 259 – 25304 PONTARLIER cedex  
Courriel : rh@grandpontarlier.fr 

 
 
 
 
 
 
 
 

Un Agent Polyvalent Pôle Citoyenneté (f/h) 
 

 
 

Sous l’autorité de la Directrice du Pôle Citoyenneté, au sein d’une équipe de 6 agents, vous êtes chargé(e) d’assurer 
en réelle polyvalence avec vos collègues l’accueil des usagers, le recueil des demandes de CNI et passeports, et le 
traitement des demandes d’état civil. 

Missions : 
 Accueil physique et téléphonique du pôle et des services de l’Hôtel de Ville : 

- Accueil avec orientation des différents publics, délivrance d’informations et établissement de documents 
administratifs en lien avec les missions du service ; 

- Contrôle et prise des rendez-vous du service (pacs, dossiers état-civil…) et Passeports/CNI sur le logiciel 
dédié ; 

- Gestion de la boîte mail structurelle du pôle ; 
- Gestion des opérations du recensement citoyen ; 
- Suivi du contrat AFFRANCHIGO de La Poste pour le service et les services de l’hôtel de ville. 

 

 Recueil et remise de Carte Nationale d’Identité (CNI) et Passeport : 
- Enregistrement des demandes de passeports biométriques et des CNI. 

 

 Etat-civil : naissances / décès / mariages : 
- Enregistrement et rédaction des actes d’état-civil, préparation des dossiers de mariage ; 
- Traitement des demandes d’actes d’état civil sur le logiciel « Comedec » ; 
- Rédaction de l’affichage mortuaire ; 
- Transcription manuscrite des mentions sur les registres ; 
- Régisseur des recettes (livrets de famille) ; 

 

Compétences requises : 
- Savoir accueillir et orienter les visiteurs ; 
- Maîtriser les techniques de secrétariat et la rédaction des documents administratifs ; 
- Maitriser l’outil informatique, l’usage écrit et oral de la langue française et l’orthographe ; 
- Savoir organiser son travail et gérer le classement et l’archivage. 
- Être avenant et avoir une bonne communication avec le public ; 
- Être en capacité de gérer les situations délicates avec le public ;  
- Avoir des connaissances du fonctionnement d’une collectivité territoriale serait apprécié ;  
- Faire preuve de disponibilité, de confidentialité et de discrétion.  

 

Conditions : 
- Astreintes mariage et décès en weekend et jours fériés par roulement ;  
- Recrutement et rémunération sous conditions statutaires (titulaire ou contractuel) + Régime indemnitaire + 

Prime annuelle ; 
- Poste à temps complet : 38h/semaine avec horaires variables, et droit à 11 jours de RTT et 29 jours de congés 

annuels ; 
- Avantages de la collectivité : COS, participation à la mutuelle, ticket mobilité, possibilité de formations… 
- Poste à pourvoir dès le 1er avril 2024 ; 
- Jury d’entretiens : vendredi 8 mars après-midi ; 
- Lieu d’exercice des fonctions : Pontarlier. 

 

 
  

A 1 heure de Lausanne, 2 heures de Lyon et 3 heures de Paris par le TGV, la Communauté de Communes 
du Grand Pontarlier, regroupant 10 communes dont la Ville de Pontarlier, bénéficie à la fois d’un cadre de 
vie agréable dans le département le plus vert de France et d’un grand dynamisme économique, rythmant 
la vie de ses 28 000 habitants. 


