LA COMMUNE DE SUARCE
RECRUTE

UN(E) SECRÉTAIRE DE MAIRIE
A TEMPS NON COMPLET - 29 h/semaine 
Grade d’adjoint administratif principal de 1ère classe ou
Grade d’adjoint administratif principal de 2ème classe

Par voie statutaire
Sous l’autorité du Maire, vous serez chargé(e) de la gestion administrative du secrétariat de Mairie et du suivi des dossiers :
Missions :

· Accueil du public, Secrétariat, Etat-civil,

· Comptabilité, paie, aide à l’élaboration et saisie du budget, déclarations sociales,

· Préparation et suivi des conseils municipaux (convocations, délibérations), 

· Urbanisme (déclarations préalables, permis de construire), suivi de l’élaboration du PLU,

· Elections, recensement militaire,
· Gestion du personnel, des carrières, des dossiers de retraire,
· Elaboration et suivi des dossiers de demandes de subventions,
· Elaboration des dossiers MAPA et traitement par voies dématérialisées.
Compétences et qualités requises : 

· Connaissance et pratique de la norme comptable M14,

· Maîtrise de l’outil informatique : pratique d’Internet, Word, Excel, Publisher, Magnus,
· Connaissances des marchés publics,

· Connaissances et suivi du droit et de la fiscalité territoriale, 

· Maîtrise de l’orthographe,

· Capacité d’organisation, rigueur et méthode,

· Goût du contact avec le public,

· Discrétion, adaptation et sens du travail en équipe. 
Rémunération calculée par rapport à un indice de la fonction publique territoriale + régime indemnitaire.

Poste à pourvoir au 2 mai 2022
Les candidatures manuscrites assorties d’un C.V. détaillé doivent être adressées à :
Monsieur le Maire
Mairie de SUARCE

10 rue d’Alsace

90100 SUARCE

ou par mail à : mairie.suarce@gmail.com
Au plus tard le 13.03.2022
