
  

La Ville de Vineuil recrute pour 
sa Direction Vie Citoyenne et Institutionnelle : 

Un.e Chargé.e d’Etat civil et du Conseil municipal  

Adjoint.e administratif/Rédacteur (catégorie C et B) 

 
 

 
 
 

                  
 
  

 
 
 
 
Vineuil, aux portes de Blois, est une commune dynamique engagée dans des projets ambitieux en écologie, 
services publics et cohésion sociale. Collectivité de proximité, elle valorise le travail en équipe et l’engagement 
au service des habitants. Rejoindre nos services, c’est intégrer une organisation où l’humain, la coopération et 
la qualité du service rendu sont au cœur de l’action. Ici, chaque agent est acteur du lien entre la mairie et les 
citoyens. 
 

Rattaché.e à la Directrice Vie Citoyenne et Institutionnelle, vous assurez le rôle d’adjoint.e de la direction : 
 
 
 

 

 

 
 

Au quotidien, vous assurez les missions suivantes : 

MISSIONS COMMUNES AU SERVICE (60 %) 

• Accueil du public : accueil physique et téléphonique, information, orientation, traitement des demandes 
courantes. 

• État civil : gestion des démarches passeports/CNI, rédaction des actes, mise à jour des registres, 
mentions, assistance aux cérémonies de mariage.  

• Élections : coordination de l’équipe, préparation des scrutins, installation du matériel, tenue d’un bureau 
 de vote. 

• Missions transversales : auprès des autres services de la direction (France Services, solidarité, etc.) 
Vous êtes l’agent ressource de la direction pour toutes les questions d’état civil. 

MISSIONS SPECIFIQUES (30 %) 

• Conseil municipal et actes administratifs (délibération, arrêté et décision) : préparation des séances 
(environ 6 par an), suivi des registres et publication, appui aux services pour les actes administratifs, 
veille juridique – la présence est requise pour les séances du Conseil municipal. 

• Logements sociaux : enregistrement, instruction et suivi des demandes, participation au suivi des 
attributions. 

• Archives : accompagnement des services, gestion des dépôts, mises à jour, éliminations réglementaires, 
développement de l’archivage numérique. 

ACTIVITES SECONDAIRES (10 %) 

• Gestion du cimetière :  vente de concessions, renouvellements, autorisations diverses. 

• Fournitures administratives : recensement des besoins, commandes et suivi.     

• Recensement de la population : lien avec l’INSEE, suivi des agents recenseurs – la Commune réalise un 
recensement tous les 5 ans, le prochain se déroulera en 2027.  
 

 

                                                            
                                    

                                 
              

En qualité d’adjoint·e, vous apportez un appui direct à la directrice sur l’ensemble des missions de la direction. 
Vous assurez également l’encadrement de l’équipe (3 agents) en son absence, garantissant ainsi la continuité 
du service et la bonne organisation des activités. 

 

Les principales missions de la Direction Vie citoyenne et institutionnelle 



 

 

Merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation et CV) par adresse e-mail à 
ressources.humaines@vineuil41.fr ou par voie postale : 

 

À Monsieur le Maire  
Rue de la République  

BP 20004  
41353 VINEUIL CEDEX 

 

 

AVANT LE 23 AOUT 2026  
 

Pour plus de renseignements, vous pouvez contacter Virginie GUILLEMIN, Directrice Vie Citoyenne et 
Institutionnelle, par mail à virginie.guillemin@vineuil41.fr 

ou par téléphone au 02 54 50 54 70 
 

Compétences techniques :  

• Connaissance des collectivités et de leur 
fonctionnement. 

• Bases juridiques en droit civil et de la 
famille. 

• Qualités rédactionnelles. 

• Maîtrise des outils bureautiques et des 
logiciels métiers. 

• Sens de l’organisation et aisance dans la 
relation au public. 

Savoir-être : 

• Sens du service public  

• Discrétion 

• Rigueur, autonomie, capacité à prioriser 

• Qualités relationnelles 

Conditions de recrutement : 

• Poste ouvert aux titulaires et aux 
contractuels 

• Poste ouvert sur les grades de catégories C 
et B 

Rémunération : 

• Rémunération brute mensuelle : 2 150 à  
3 200 € selon profil et expérience (sur la 
base du traitement indiciaire des grades de 
catégorie C et B) 

• NBI de 10 points (49 € bruts mensuels) – si 
fonctionnaire titulaire 

• Prime brute annuelle : 1 069 € 
 

Lieu d’intervention : 
Mairie (parking gratuit) 

 

Conditions d’exercice : 
Poste à temps complet : 36h30 hebdomadaires, 
ouvrant droit à 9 jours de RTT par an 

Horaires de travail : 
▪ Lundi, mardi, mercredi, vendredi : 8h45–

12h00 / 13h30–17h15 
▪ Jeudi : 8h45–12h00 / 13h30–18h45 

La Mairie n’est pas ouverte aux usagers le samedi 
 

Présences exceptionnelles (récupérées ou 
rémunérées) : 

▪ Conseil municipal en soirée (6 par an) 
▪ Cérémonies de mariage le samedi 

après-midi, selon un roulement défini au 
sein du service 

▪ Élections et opérations électorales 

Équipement mis à disposition : 

• Poste informatique complet avec double 
écran 

• Pack Office complet 

Avantages :  

• CNAS (équivalent CE) 

• Participation sociale complémentaire : 42 € 
bruts par mois (22 € prévoyance + 20 € 
mutuelle)  

• 20 jours flottants de télétravail par an 

• Forfait mobilités durables : jusqu’à 300 € 
par an 

• Prise en charge à 75% de l’abonnement 
pour les frais de transport 

• Facilités de restauration : cuisine sur site, 
tarif préférentiel au restaurant scolaire  
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