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Secrélaire générale de mairie

Rattaché.e a la Covati et sous la responsabilité du maire, le ou la secrétaire

générale de mairie met en ceuvre les politiques déclinées par I'équipe
municipale et coordonne les services de la commune avec ses moyens m
matériels, financiers et humains. Fonction essentielle a la vie communale,

vous exercez un réle polyvalent d'appui administratif, technique, comptable 35 H HEBDU

et juridique aupres des maires et des élus.

MISSIONS PRINCIPALES

- Accueillir, renseigner la population et instruire les dossiers sur des domaines SECTEUR
divers: état civil, élections, urbanisme, aide sociale... |S'SUR'T|L|.E
- Assister et conseiller les élus, préparer le conseil municipal, les délibérations,
les commmissions et les arrétés du maire

- Préparer, mettre en forme et suivre I'exécution du budget

- Suivre les marchés publics et les demandes de subventions ey

- Gérer la comptabilité : engagements de dépenses et titres de recettes DES []UE POSSIBLE

PROFIL RECHERCHE

- Bonne connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales, du é =
droit public, de la comptabilité publique et des finances locales
- Qualités redactionnelles, sens de I'organisation, rigueur et discrétion PERMIS B OBLIGATOIRE

professionnelle

- Capacités relationnelles développées, esprit d'initiative et sens du service
public

- La connaissance des logiciels Cosoluce et Berger Levrault serait un plus

QUALITES REQUISES

- Agilité intellectuelle (flexibilité et capacité d'adaptation a des situations et interlocuteurs variés)
- Bonnes capacités d'écoute, de compréhension et de communication

- Rigueur et sens du service public (déontologie et discrétion)

- Excellentes qualités rédactionnelles, d'analyse et de synthése

- Autonomie, polyvalence et réactivité

- Curiosité et dynamisme

N Consulter I'annonce compléte sur :

W \ https:/Mww.emploi-territorial.fr/offre/o021250930001195-secretaire-general-mairie

@ Merci d'envoyer CV et lettre de motivation par mail : recrutement@covati.fr /
Pour toute gquestion, contactez Nathalie Chanlon au 03.80.95.72.59 COVATI

COMMUNAUTE DE COMMUNES
DES VALLEES DE LA TILLE ET DE LGNON
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