LA COMMUNE DE SAINT-GERMAIN-LE-CHÂTELET
RECRUTE
UN(E) SECRÉTAIRE DE MAIRIE (H/F)
A TEMPS COMPLET

Cadre d’emplois des adjoints administratifs ou des rédacteurs
(excepté le grade d’adjoint administratif qui ne permet pas d’exercer les fonctions de secrétaire de mairie) 

Par voie de mutation ou inscription sur liste d’aptitude, à défaut contractuel
Sous l’autorité du Maire, vous serez chargé(e) de la gestion administrative du secrétariat de Mairie et du suivi des dossiers :
Missions :
· En tant que premier collaborateur du Maire, autorité hiérarchique sur tous les agents,
· Accueil et information des usagers, 
· Assistance et conseil dans différents domaines (état civil, urbanisme, ressources humaines, finances, marchés publics),
· Préparation et rédaction des actes administratifs et civils,
· Élaboration et suivi du budget et du compte administratif de la commune,
· Comptabilité, 
· Élaboration des paies des agents de la commune, déclarations sociales,
· Gestion et suivi des dossiers du personnel (gestion des carrières, visites médicales …),
· Préparation et suivi des conseils municipaux (convocations, dossiers, comptes rendus, délibérations …), 
· Instruction des dossiers relatifs à la commande publique,
· Gestion des équipements municipaux : école, salle des fêtes et du cimetière,
· Suivi des demandes d’urbanisme,
· Mise à jour, révision des listes électorales et préparation des élections,
· Recensement de la population,
· Suivi et mise à jour du site internet de la commune,
· Gestion de l’application d’alerte et d’information de la population,
· Gestion des relations avec les associations,
· Présence aux cérémonies d’état civil, aux réunions en soirée (conseils municipaux, commissions), aux scrutins électoraux ...
Compétences et qualités requises : 
· Bonne connaissance de la comptabilité (M14-M57) appréciée,
· Maîtrise de l’outil informatique : pratique d’Internet, Word, Excel, Publisher, Logiciels professionnels de Berger-Levrault "eMagnus",
· Maîtrise de l’orthographe,
· Capacité d’organisation, discrétion, rigueur et méthode.
Les candidatures manuscrites assorties d’un C.V. détaillé doivent être adressées à : 
Monsieur le Directeur
Centre de gestion de la Fonction Publique Territoriale
29 Boulevard Anatole France
CS40322
90006 BELFORT Cedex
Au plus tard le 23 septembre 2022
