
 

LA MAIRIE D’EVETTE-SALBERT 
(2096 habitants) 

 

RECRUTE 
 

SON SECRÉTAIRE GÉNÉRAL DE MAIRIE (H/F) 
 

Cadre d’emplois des rédacteurs  

Ou grade d’attaché ou d’attaché principal   
   

A temps complet 
 

(Par voie de mutation ou inscription sur liste d’aptitude) 
 

 
 

Dans le cadre de vos missions, vous serez le principal collaborateur du maire. En tant 

que tel, la responsabilité de gestion de tous les paramètres administratifs, juridiques 

et techniques vous incombera. Grâce à vos compétences vous apporterez des 

conseils d’ordre juridique, financier permettant l’élaboration de projets et la prise de 

décisions par l’équipe municipale. Vous en assurerez la mise en œuvre avec les élus et 

l’appui du personnel administratif en place, qu’il vous appartiendra, au demeurant, de 

diriger. 
 

MISSIONS : 
 

- Collabore directement avec le Maire et les adjoints, 

- Encadre les services administratifs et municipaux, 

- Prend en charge la préparation et le suivi des Conseils Municipaux, 

- Rédige les délibérations, les arrêtés et les conventions, 

- S’occupe de la mise en œuvre et du suivi des marchés publics, 

- Assure la gestion des ressources humaines, 

- Prépare et suit le budget, 

- Gère la comptabilité, les paies et les déclarations sociales, 

- Veille à la sécurité juridique de l'ensemble des actes et décisions. 

 

PROFIL : 
 

- Expérience dans un poste similaire exigée, 

- Bonnes connaissances en droit et finances publiques, 

- Esprit de synthèse et capacités rédactionnelles, 

- Capacités managériales et aptitudes relationnelles, 

- Rigueur professionnelle, autonomie, discrétion et disponibilité, 

- Bonnes connaissances de l’outil informatique, 

- Maîtrise du logiciel e-Magnus souhaitée. 



 

RÉMUNÉRATION :  
 

- Statutaire, 

- Régime indemnitaire, 

- Avantages divers, 

- Protection Sociale Complémentaire. 

 

Les candidatures manuscrites assorties d’un C.V. détaillé doivent être adressées au 

plus tard le 31 juillet 2026 par courrier à :  
 

Monsieur le Directeur 

Centre de gestion de la Fonction Publique Territoriale 

29 Boulevard Anatole France 

CS 40322 

90006 BELFORT Cedex 

 

Ou par mail à : contact@cdg90.fr 
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