OFFRE D’EMPLOI

Secrétaire général de mairie (h/f)

Employeur

Lieu de travail

Poste a pouvoir a partir du
Date limite de candidature
Type d’emploi

Grade(s) recherché(s)

Ouvert aux contractuels

CHAUMOUX-MARCILLY

8 Route de Baugy, 18140 Chaumoux-Marcilly
01/01/2027

04/12/2026

Emploi permanent — création d’emploi

Détails de Ioffre

------------

Adjoint administratif 2°™ classe
Adjoint administratif 1° classe
Rédacteur.

Oui, a titre dérogatoire par rapport aux candidatures de
fonctionnaires.

Un contractuel peut étre recruté sur ce poste car il s’agit d’'un
poste dans une collectivité de petite taille. Le contrat proposé
ne peut excéder trois ans, renouvelable dans la limite d’une
durée maximale de six ans.

Temps de travail Temps non complet 14/35%™¢  Expérience Confirmé

souhaitée



Descriptif de 'emploi
Sous la directive des élus, la/le secrétaire général de mairie met en ceuvre les  politiques
déclinées par I'équipe municipale et coordonne les services de la commune avec ses moyens
matériels, financiers et humains.

Missions / conditions d’exercice
Collaboratrice/collaborateur directe du Maire
e Accueillir et renseigner la population
¢ Assurer le suivi général des dossiers
e Préparer et suivi du Conseil Municipal (présence aux réunions, rédaction des délibérations)
s Préparation et rédaction des documents budgétaires et procéder a leur exécution
e Assurer la saisie de la comptabilite
o Rédiger les actes d’état civil et tenir les registres
e Assurer l'organisation des élections, recensement
e Gestion et suivi de 'urbanisme
e Bonne connaissance informatique
* Préparer et participer aux évenements organisés par la mairie

Profils recherchés
Expérience souhaitée sur poste similaire
e Sens de l'écoute, qualités relationnelles et de communication
¢ Disponibilité, polyvalence et rigueur
e Devoir de réserve et sens du service public
e Etre autonome, organisée
e Avoir des connaissances en comptabilité publique
e Maitriser I'outil informatique

Contact et modalités de candidature

Contact mairie.chaumoux-marcilly@wanadoo.fr
Informations complémentaires CV+ILM
Adresse de 'employeur MAIRIE CHAUMOUX-MARCILLY

8 Route de Baugy
18140 CHAUMOUX-MARCILLY



