
Département de Seine et Marne 

Arrondissement de Meaux 

 République Française 

 

 

   Le Pin, le 1er décembre 2022 
 
     Offre d’emploi  
    Adjoint administratif territorial 
    Service à la population 
 

Mairie de LE PIN 

 

6, rue de Courtry   B.P. 20  -  77181 Le Pin  

Téléphone : 01 60 26 22 09  -  Télécopie : 01 60 26 67 80  -  E.mail : secretariat@mairielepin.fr 

La Ville de Le Pin en Seine-et-Marne, 1579 habitants, appartenant à la Communauté de 
Communes Plaines et Monts de France, 

RECRUTE  

Un ( e ) Adjoint administratif territorial 
Catégorie C 
Filière administrative titulaire ou CDD  
 
Au sein d’une équipe administrative de 7 agents et sous couvert du Directeur Général des 
Services, vos missions sont les suivantes : 
 
Description des missions principales : 
 

Etat civil 

• Traitement des demandes d’actes, duplicata livret de famille, 

• Avis de mention (décès, mariages, divorces, pacs, notoriétés), 

• Avis de naissance, reconnaissance, 

• Mise à jour de l’affichage sur les panneaux, 

• Légalisation de signature, 

• Acte de décès et reconnaissance, 

• Recensement militaire, 
 

Gestion des élections 
 
Scolaire 

• Inscriptions scolaires, 

• Commande des repas scolaires et périscolaires, 
 

Divers 

• Polyvalence avec l’agent d’accueil 
 

Compétences, savoirs requis : 

• Sens du service public, 

• Sens du contact, des relations humaines et du travail en équipe, 

• Rigueur, disponibilité et discrétion, 

• Connaissance informatique (word, excel) 
 

 
Poste à pourvoir pour le début d’année 2023 
 
Rémunération statutaire de la FPT+ RIFSEEP + Prime de fin d’année + CNAS 
 
Envoyer CV et lettre de motivation par courrier postal à l’attention de Madame le Maire  
 


