Service : Affaires générales
Unité : Etat civil

Intitulé du métier

Filiere
Situation Catégorie
administrative Grade de
recrutement

Rattachement hiérarchique

Définition de la fonction

Missions
et
Activités principales

Relations fonctionnelles
Contraintes du poste
Compétences requises

Connaissances et expériences

Qualités comportementales
professionnelles

Ville de

W DouarNzNzz

Chef d’équipe des cimetiéres

Technique
C

Grade minimum : Adjoint technique
Grade maximum : Agent de maitrise principal

Responsable Etat civil

Fiche de poste
NO

Encadrement de I'équipe des 3 gardiens des cimetiéres
Taches inhérentes aux 4 cimetiéres de la ville de Douarnenez

Missions principales :

- Role de police de cimetiéres, application du réglement en vigueur
- Gestion des concessions en relation avec le service Etat civil

- Entretien des cimetiéres

- Astreinte des ouvertures et fermetures des cimetiéres (week-end

compris)

- Surveillance des inhumations et exhumations

- Travaux sur les monuments funéraires

Activités managériales (chef d’équipe) :

- Transmettre et expliquer les instructions

- Affecter les postes de travail et coordonner le travail de I’équipe

- Favoriser la cohésion et la motivation de I’équipe

- Proposer des améliorations dans I'organisation du travail

- Avertir le supérieur hiérarchique en cas de dysfonctionnement
- Gérer le travail en fonction des conditions climatiques

- Evaluer les agents de I'équipe (entretien professionnel annuel)

Usagers et professionnels

Travail le week-end en fonction des nécessités du service (inhumations le
samedi aprés-midi et ouverture/fermeture dimanche et jours fériés)

Suivi des formations managériales et juridiques

- Capacité a appliquer la réglementation (droit funéraire)

- Saisie informatique et utilisation d’un logiciel-métier

- Permis de conduire B exigé

- Capacité a encadrer une équipe
- Savoir informer sa hiérarchie

- Autonomie, prises d'initiatives, sens relationnel (capacité d’écoute,

gestion des conflits)

- Relationnel avec tout public (administrés et professionnels)

- Respect des régles d'hygiéne et sécurité

Appel a candidature jusqu’au :

Poste a pourvoir :
Fiche établie le :

31 mai 2020

01 septembre 2020
13 mai 2020



