
 
 

 

Type de recrutement : statutaire (CDD si non fonctionnaire) 
Temps de travail : 35 h 

Date de prise de poste souhaitée : 1er juillet 2023 

Cadre d’emploi : Rédacteur 
Rémunération selon grade et ancienneté : Rémunération 
statutaire + prime (IFSE) 

 

Située au sud-est de Toulouse, au sein de la communauté d’agglomération du Sicoval, Ramonville Saint-Agne est aujourd’hui la 9è 
commune la plus peuplée de Haute-Garonne, avec près de 15 000 habitant·es. Traversée par le canal du Midi, dotée d’espaces 
verts recouvrant près de 15 % de son territoire, la ville dispose d’un cadre de vie agréable et offre tous les équipements nécessaires 
pour y vivre au quotidien.  

Contexte 
 
Au sein des services municipaux, un guichet unique a été créé en 2017. Constitué de 3 agents administratifs (dont 2 officiers d’état 
civil) et d’un responsable à temps plein, ce service assure, du lundi au vendredi, des fonctions : 

 d’accueil général du public, 
 de traitement des démarches administratives (hors CNI) 
 de gestion de l’état civil 
 de gestion des 2 cimetières 
 de gestion du courrier 
 de coordination, de préparation et d’organisation matérielle des scrutins électoraux (9 685 électeurs, 11 bureaux de vote), 

en lien avec un agent du secrétariat général 

Missions générales du poste 
 
Le responsable du guichet unique sous la responsabilité de la Directrice générale adjointe Cohésion sociale et services à la 
population, vous êtes chargé de : 

 la coordination des différentes modalités d'accueil physiques et dématérialisées facilitant la vie des administrés 
 la responsabilité de l’État civil 
 la gestion des 2 cimetières 
 la supervision de l’organisation des élections, en lien avec la référente élections 
 la gestion de l’équipe 
 la veille juridique et l’élaboration des procédures 

Activités 
 

 Participer au fonctionnement quotidien du guichet unique 
 Accueil, orientation et renseignement du public (physique, téléphonique et dématérialisé) 
 Elections : Inscriptions sur les listes électorales, gestion matérielle, préparation administrative (carte en retour, 

procuration) 
 Instruction et constitution des actes d'état civil et traitement des démarches administratives 
 gestion du courrier arrivée (mise en parapheur, saisine dans l'outil de suivi et orientation dans les services). 

 Assurer la responsabilité du service 
Accueil général : 
 Veiller aux conditions d'accueil des usagers (image du service, aménagement des espaces, documentation mise à 

disposition, temps d’attente, …) 
 Harmoniser l'information délivrée au guichet unique et plus largement les pratiques et postures professionnelles des 

agents d'accueil 
 Organiser le transfert de connaissances et de compétences entre les agents 
 Gérer le planning de l'équipe 
 Alimenter les outils de suivi de l'activité du guichet unique 
 Assurer le lien avec les partenaires institutionnels (intercommunalité, autres communes) 
 
Etat civil : 
 Instruire des actes d'état civil 

RESPONSABLE GUICHET UNIQUE 

Les 400 agents de la collectivité contribuent à l’attractivité de la ville à travers le projet de mandat pour une ville 
humaine, ouverte et responsable. La transition écologique et la démocratie ouverte constituent les deux axes 
forts de la municipalité. Les nombreux labels obtenus témoignent de son dynamisme et de son innovation dans 
les projets menés. 



Travailleurs handicapés : dans le cadre de la loi de février 2005, la commune de Ramonville Saint-Agne est attentive à l’intégration 
d’agents justifiant d’une attestation RQTH. 

 S'assurer de la légalité des actes et des procédures 
 Assurer le lien avec les administrations compétentes en matière d’état civil 
 Assurer les auditions des mariages 
Cimetières :  
 Mettre en place des procédures adaptées pour le traitement des demandes de concessions et assurer un transfert de 

compétences auprès de l’équipe 
Courrier :  
 Superviser le processus de traitement du courrier  
 Piloter une démarche d’évolution du traitement du courrier (courrier papier et demandes dématérialisées), dans une 

logique de sécurisation et de modernisation des échanges entre l’administration et ses usagers et d’amélioration du 
service rendu aux habitants 

Elections :  
 Préparer les élections avec la référente du secrétariat des assemblées (listes électorales, constitutions des dossiers 

élections des bureaux…) 
 Participer au bureau centralisateur, les jours des scrutins 

 S'inscrire dans les dynamiques territoriales (communales et intercommunales) engagées autour de l'évolution des fonctions 
d'accueil et des démarches qualité 
 Mettre en place, de manière concertée, une méthodologie de travail pour faciliter les échanges d'information avec les 

services et permettre que tous les services contribuent à améliorer l'accueil du public, 
 S'inscrire dans les démarches relatives à la qualité d'accueil et participer aux évolutions permettant d'améliorer la 

qualité du service, 
 Participer aux travaux menés par la commune et l'intercommunalité en faveur de la lutte contre la fracture numérique, 
 Participer aux travaux initiés par le SICOVAL liés à l'accueil 

Profil souhaité 
 

 Expérience souhaitée de 2 ans dans des fonctions similaires ou avec des compétences équivalentes 
 Expérience dans l’encadrement d’une équipe 

Exigences et qualités requises 
 
Compétences requises pour le poste 

 Bonnes connaissances de l'environnement territorial 
 Bonnes connaissances en matière d’état civil et de démarches administratives 
 Aptitudes managériales exigées 

 
Qualités requises pour le poste 

 Sens de la communication 
 Représentation de la collectivité auprès des usagers 
 Capacité relationnelle et sens de la communication 
 Discrétion 
 Respect de la déontologie et sens du service public 

Conditions du poste 
 

 Horaires de travail : 35 h en journée ; 
 Possibilité de répartir la semaine de travail sur 4,5 jours ou 5 jours ; 
 Travail ponctuel le soir et le week-end en fonction des évènements, 
 Accès à la formation. 
 Prestations sociales : restaurant inter-entreprise (tarifs avantageux), prise en charge mobilité douce et abonnement 

transport (selon règlement), prestations Sociales et Culturelles. 
 

Vous êtes intéressé·e ? Adressez votre candidature ! 

CV, lettre de motivation et arrêté de situation le cas échéant à M. Le Maire (réf. : VS/AB/RGU.) 
Avant le 01/06/2023 

recrutement@mairie-ramonville.fr 

 


