
Contrat d'apprentissage / PACTE n° 095260824000105 -
APPRENTI(E) Service Accueil - Etat-Civil - Elections - Archives

Informations concernant l'employeur

Nom de l'établissement  Mairie de MAGNY-EN-VEXIN

SIRET  21950355400012

Informations concernant l'opération

Numéro d'opération  095260824000105

Intitulé du poste  APPRENTI(E) Service Accueil - Etat-Civil - Elections - Archives

Type d'emploi  Contrat d'apprentissage / PACTE

État de l'opération  validée

Métier(s)

1. Citoyenneté, population, affaires administratives et vie associative > Affaires administratives > Assistant ou assistante
de gestion administrative

Service recruteur  Accueil - Etat-Civil - Elections - Archives

Nombre de postes  1

Temps de travail  Temps complet

Durée de travail  35h00

Durée de la mission  12 mois

Ce poste est-il ouvert aux contractuels ?  Oui

Fondement juridique de recrutement des contractuels
Contrat d'apprentissage
Le contrat d'apprentissage est un contrat de travail privé à durée limitée. Il permet à l'apprenti de suivre une formation pratique
en entreprise sous la responsabilité d'un maître d'apprentissage. En complément de cette formation, l'apprenti suit une
formation générale et technique dans un centre de formation d'apprentis (CFA) pendant une période pouvant aller de 6 mois à 3
ans. Il n'est pas nécessaire dans ce cas de saisir une déclaration.

Référence interne  Apprenti(e) Accueil - Etat-civil - Elections - Archives

Contact

 

LUBASINSKI, Catherine
Responsable des Ressources Humaines
c.lubasinski@magny-en-vexin.fr
0134670076
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Offre d'emploi n°O095260824000105

Numéro de l'offre  O095260824000105

État de l'offre  validée

Grade(s)

 
1. Apprenti(e)

Descriptif de l'emploi
L'apprenti(e) sera direction sous la responsabilité de la Responsable du Service Accueil - Etat-Civil - Elections - Archives afin de
renforcer durablement le service Accueil – État civil, de permettre le transfert progressif de la mission Archives et d'anticiper les
besoins liés aux prochaines élections présidentielles de 2027.

L’apprenti sera progressivement formé à plusieurs métiers administratifs et bénéficiera d’un accompagnement par une
responsable de service.
Le poste offre notamment l’occasion de travailler sur un véritable projet de professionnalisation des archives communales, en
lien avec les Archives départementales du Val-d’Oise.
L’apprenti pourra ainsi acquérir une expérience concrète dans les domaines de l’accueil, de l’état civil, des élections, de
l’administration générale et de la gestion documentaire.

Le poste comporte un accès à des informations personnelles et à des documents administratifs sensibles.
Une obligation renforcée de discrétion et de confidentialité s’applique donc aux missions confiées.
L’apprenti n’exerce pas de responsabilité décisionnelle et intervient sous l’encadrement des agents responsables des
différentes missions.

Missions ou activités
Archives – environ 40 %
• Identifier et classer les documents conservés par la commune.
• Participer à la reprise des fonds d’archives existants.
• Mettre à jour les outils de classement et de suivi.
• Préparer les opérations de versement.
• Préparer les opérations d’élimination sous le contrôle de la responsable et en lien avec les Archives départementales.
• Participer à la préparation d’un programme de numérisation des documents et registres anciens.
• Participer à l’organisation des archives numériques.
• Sensibiliser progressivement les services aux bonnes pratiques d’archivage.

Accueil et administration générale – environ 30 %
• Accueillir et orienter les administrés.
• Répondre aux demandes de premier niveau.
• Assurer l’accueil téléphonique.
• Participer au traitement et au classement des dossiers administratifs.
• Participer au traitement du courrier et des documents administratifs.
• Apporter un renfort administratif au service.

Élections et administration générale – environ 20 %
• Participer à la préparation des prochaines échéances électorales.
• Contribuer à la mise à jour et au suivi des listes électorales sous le contrôle de la responsable du service.
• Participer à la préparation administrative des opérations électorales.
• Apporter un appui ponctuel aux assemblées et aux autres missions d’administration générale.

État civil – environ 10 %
• Participer à la préparation et au classement des dossiers d’état civil.
• Participer à la gestion administrative des registres.
• Assurer des tâches administratives liées aux actes d’état civil sous le contrôle des agents compétents.
• Participer à la gestion administrative du cimetière.
• Participer aux opérations de numérisation et de classement documentaire.

Profil recherché

 

Nous recherchons un candidat préparant notamment :
• un BTS Gestion de la PME ;
• un BTS Support à l’Action Managériale ;
• un diplôme ou titre en administration publique ;
• un diplôme ou titre en gestion documentaire ;
• une formation dans le domaine des archives ou de l’information-documentation
• ou toute formation administrative permettant de répondre aux missions du poste.
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Compétences recherchées
• Maîtrise des outils bureautiques.
• Bonnes capacités rédactionnelles.
• Sens de l’organisation.
• Capacité à classer et à traiter des informations avec rigueur.
• Respect des procédures et de la confidentialité.
• Capacité à travailler en équipe.
• Intérêt pour le service public et le fonctionnement des collectivités territoriales.

Qualités personnelles
• Sens du contact.
• Ponctualité.
• Discrétion.
• Rigueur.
• Curiosité.
• Autonomie progressive.
• Capacité d’adaptation.
• Goût pour les missions polyvalentes.

Date prévue du recrutement  01/09/2026

Date de debut de publicité  24/08/2026

Date de fin de publicité  23/10/2026

Date limite de candidature  23/10/2026

Informations complémentaires

 

Envoyer CV et lettre de motivation
rh@magny-en-vexin.fr
Monsieur le Maire
20 rue de Crosne
95420 MAGNY EN VEXIN

Les candidatures devront comprendre :
• un CV ;
• une lettre de motivation ;
• le diplôme ou la formation préparée ;
• le nom de l’établissement ou du CFA ;
• le rythme d’alternance envisagé.

Poste managérial ?  Non

Télétravail possible ?  Non

Rémunération indicative  Selon la règlementation en vigueur

Lieu de travail  20 rue de Crosne , Magny-en-Vexin (Val-d'Oise (95))

Lien de publication

Emploi-Territorial :  https://www.emploi-territorial.fr/offre/o095260824000105-apprenti-e-service-accueil-etat-civil-elections-
archives

La Bonne Alternance : https://labonnealternance.apprentissage.beta.gouv.fr/recherche-
apprentissage?type=matcha&itemId=6a8bfcfea9f7e898624c0a4a

Les nouvelles publications, modifications ou arrêts de diffusion d'une offre d'emploi sont répercutés automatiquement avec un
délai d'une journée sur Choisir le Service Public.

Nombre de jours de diffusion  0
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