SITEDE .
PROXIMITE

- EMPLOI ET CREATION D' ACTIVITES

AIX URFE COPLER

O~
Emploi permanent
Titulaire de la fonction publique
territoriale,
Adjoint Administratif Territorial 1lere

ou 2éme classe ou Rédacteur
Poste ouvert aussi aux contractuels

O

Temps partiel
24h/semaine

Saint Georges de Baroille

e

Selon grille indiciaire de la FPT + CNAS

i)

Prise de poste au 01.04.2022

SECRETAIRE DE MAIRIE
H/F

. Missions

Comptabilité (engagements de dépenses, titres de recettes,
emprunts, amortissements) et finances (préparer, mettre en forme
et suivre I'exécution du budget),

Elaboration et suivi des dossiers de subventions,

Participation a I‘élaboration et au suivi des marchés publics,

Etat civil : enregistrement et délivrance d’actes, mises a jour des
registres,

Participation a I'organisation de scrutins électoraux,

Rédaction de notes, courriers et comptes-rendus,

Accueil et renseignement au public (au guichet et au téléphone),
Gérer le personnel (gestion des temps, paie),

Assister et conseiller les élus, préparer le conseil municipal, les
délibérations, les commissions, les arrétés du maire.

Profil recherché

La polyvalence est une caractéristique forte du poste.

Des missions ponctuelles spécifiques ou plus transversales peuvent
également étre a réaliser en fonction de I'actualité.

Agent expérimenté dans le domaine de la gestion budgétaire et
comptable des collectivités.

Maitrise des regles spécifiques au droit public (fonctionnement des
administrations, marchés publics, régles budgétaires et
comptables, statut de la fonction publique...),

Maitrise des outils informatiques (pack office, procédures de
dématérialisation, connaissance du logiciel AGEDI serait un plus),

. Capacités rédactionnelles :

Autonomie, rigueur, organisation et méthode, E
Sens du service public (déontologie, discrétion, devoir de réserve),
Sens de la relation aux usagers et du travail en équipe avec les élus.

Candidature avant le 15.02.2022 avec CV et LM a adresser a :
Monsieur le Maire

C

[0)

ntact@saintgeorgesdebaroille.com

33 Route de Pierre Bleue
42510 Saint Georges de Baroille — 04 77 65 44 44

Publication de I'offre : 14/12/2021




