
MAIRIE DE BENET 

COMMUNE DE 4000 HABITANTS 

RECHERCHE 

AGENT ADMINISTRATIF POLYVALENT 

Poste à temps complet  

Appel à candidature jusqu’au 9 octobre 2025 ( CV + lettre de motivation) 

Date prévue de recrutement : 5 janvier 2026 

Type de recrutement : fonctionnaire ou contractuel de droit public 

Grades ou cadres d’emplois : Adjoint administratif principal de 1ère classe, Adjoint administratif principal de 
2ème classe, Adjoint administratif territorial 

DESCRIPTIF DE L’EMPLOI 

  
La Mairie de Benet, commune de 4000 habitants située dans le sud de la Vendée, sur l’axe Niort – Fontenay Le 
Comte recrute un agent administratif pour assurer les permanences d’accueil et des demandes de titres 
sécurisés de la mairie. L’agent sera également référent des missions d’Etat Civil et assurera des missions dans le 
cadre de l’aide sociale. 
 

MISSIONS : 

• Assurer l’accueil physique et téléphonique du public de la mairie 

• Assurer des permanences de demande de titres sécurisés : recevoir les administrés pour les 
demandes, suivre les dossiers, remettre les titres sécurisés 

• Réaliser les missions de d’état civil : enregistrement décès, mariage, PACS, reconnaissance, baptême, 
Avis de mention, actes de notoriété, duplicata livret de famille 

• Participer aux missions d’aide sociale (la banque alimentaire, repas des ainés, aide au permis de 

conduire et au bafa, dispositif « argent de poche ». 

• Secrétariat administratif divers 
 

 

SAVOIRS FAIRE : 

• Maîtrise la réglementation liée à l’Etat civil 

• Connait l’environnement territorial 

• Maitrise les outils de bureautique 
 

SAVOIR ETRE : 

• Avoir l’esprit d’analyse et de synthèse 

• Disposer de qualités relationnelles et rédactionnelles 

• Savoir communiquer à l’écrit et à l’oral. 

• Disponibilité et sens du service public 

• Adaptabilité 

• Savoir rendre compte de son activité 

• Faire preuve de discrétion professionnelle et de confidentialité 
 
 Avantages liés au poste : REGIME INDEMNITAIRE + CNAS + FDAS + participation à la prévoyance 
maintien de salaire et prévoyance santé 
    
           35h avec RTT 


