LA COMMUNE DE CHAVANATTE
RECRUTE

UN(E) SECRÉTAIRE DE MAIRIE
A TEMPS NON COMPLET (20 h /semaine)


Grade d’adjoint administratif principal de 2ème classe 

Par voie statutaire ou contractuelle
Sous l’autorité du Maire de Chavanatte, vous serez chargé de la gestion administrative du secrétariat de Mairie :
Missions :

· Comptabilité, paie, budget, déclarations sociales,
· Préparation et suivi des conseils municipaux (délibérations, compte-rendu…), 
· Accueil du public, Secrétariat, Etat-civil, 
· Élections,

· Recensement militaire …

Compétences et qualités requises : 
· Comptabilité M 14,

· Maîtrise de l’outil informatique : pratique d’Internet, Word, Excel, Publisher, 
· Capacité d’organisation, rigueur et méthode,
· Expérience sur un poste similaire souhaitée.

Les candidatures manuscrites assorties d’un C.V. détaillé doivent être adressées au plus tard le 4 février 2022 à : 

CDG 90
Monsieur Dimitri RHODES

29 boulevard Anatole France

CS 40322

90006 BELFORT Cedex

Ou par mail à : contact@cdg90.fr
