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2025 

OFFRE D'EMPLOI Nom de la Collectivité : VILLE DE MAHINA 

Emploi: 01 Adjoint administratif référent CNI-Passeports 

Catégorie: AD BO CIZI DO
Grade : Adjoint 
Service d'affectation: Service de la police municipale 
Niveau de diplôme minimum requis : Aucun D BAC □ BAC+3□ 
Spécialité: Administrative IZI Technique D DNB/CAP/BEP i:gJ Sécurité Civile D Sécurité Publique D 
Domaine : Bâtiment D Environnement D Restauration scolaire D Système d'information D 

(Ne concerne que la spécialité technique) 

Emploi à pourvoir à compter du: Décembre 2025 (date prévisionnelle) 

Type de recrutement : Permanent IZI Temporaire D (Durée du CDD: . ......... ) 
Temps de travail: temps complet [gj temps non-complet D (durée hebdo/annuelle: ............... ) 
Localisation : MARINA 
Rémunération : conditions statutaires 

Missions principales L' Adjoint administratif référent CNI-Passeports assure l'accueil des administrés, le recueil biométrique et l'instruction complète des demandes de titres d'identité. Il/elle garantit la conformité réglementaire, la qualité, la traçabilité et la sécurité des opérations liées aux titres sécurisés. Il/elle veille au bon fonctionnement administratif, matériel et organisationnel du bureau et contribue à l'amélioration continue des procédures. Il/elle contribue à l'organisation et au suivi opérationnel du travail de l'équipe, en apportant un appui technique aux agents et en veillant à la bonne application des procédures et protocoles en vigueur. Dans ce cadre, sans être une liste exhaustive de ses missions. il/elle a pour rôle 
1) L'instruction des demandes de titres d'identité {Passeport et CNI)- Vérifier la conformité et la complétude des pièces justificatives (état civil, domicile, autorité parentale,photographies, situations spécifiques) ;- Réaliser le recueil biométrique et enregistrer les demandes sur les outils ANTS, en garantissant l'exactitude desdonnées transmises ;- Identifier les demandes particulières (complexes, douteuses, suspicion de fraude, dossiers incomplets) etappliquer les procédures réglementaires en vigueur ;- Assurer le suivi des dossiers : contrôles, relances, compléments, échanges avec les services partenaires (HC,ANTS, etc.);- Organiser la remise des titres produits, procéder aux opérations d'invalidation et assurer la traçabilité complète(bordereaux, registres, fiches de suivi) ;- Effectuer le classement et l'archivage des dossiers conformément au droit applicable;681






