
 

 

CANDIDATEZ ICI 

LA COMMUN E DE CARRESSE-CASSABER (676 habitants)  

 RECRUTE 
UN SECRÉTAIRE GÉNÉRAL DE MAIRIE (H/F) 

 

Poste à temps non complet  24 H 

Grades  : adjoint administratif territorial principal de 2 ème  classe, adjoint administratif territorial 

principal de 1 ère  classe, rédacteur territorial et rédacteur territorial principal de 2 ème  classe 
 

Emploi susceptible dõ°tre pourvu par voie contractuelle en application des dispositions de lõarticle 

L.332-8 7 du Code  général de la fonction publique  

 

Activités principales  : 
En collaboration directe avec Monsieur le Maire, vous serez chargé(e) plus particulièrement : 
 

- Assister et conseiller les élus, 
- !ǎǎǳǊŜǊ ƭΩŀŎŎǳŜƛƭ Ŝǘ ƭŜ ǎŜǊǾƛŎŜ ŀǳȄ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŞǎΣ 
- Assurer le ǎǳƛǾƛ ƎŞƴŞǊŀƭ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ όƳŀǊŎƘŞǎ ŘŜ ǇǳōƭƛŎǎΣ ǇǊƻƧŜǘ ŘŜ ǘǊŀǾŀǳȄΧύΣ 
- Préparer et rédiger des documents budgétaires et comptables (M57) et de procéder à leur exécution, 
- Rédiger les actes d'état civil et tenir les registres d'état civil, 

- Effectuer la gestion administrative du personnel : paie, suivi des carrières, absentéisme, formation, etc. 
- Préparer et rédiger des documents administratifs et techniques, 
- {ǳƛǾǊŜ ƭŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩǳǊōŀƴƛǎƳŜ Ŝƴ ƭƛŜƴ ŀǾŜŎ ŘŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ƛƴǎǘǊǳŎǘŜǳǊǎΣ 
- Gérer le secrétariat gŞƴŞǊŀƭ όǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ŎƻǳǊǊƛŜǊǎΣ ŀǇǇǊƻǾƛǎƛƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ŦƻǳǊƴƛǘǳǊŜǎΧύΣ 
- ¢ŜƴƛǊ Ł ƧƻǳǊ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ŞƭŜŎǘƻǊŀƭ Ŝǘ ƳŜǘǘǊŜ Ŝƴ ǇƭŀŎŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ƳŀǘŞǊƛŜƭƭŜ ŘŜǎ ŞƭŜŎǘƛƻƴǎ Ŝǘ Řǳ ǊŜŎŜƴǎŜƳŜƴǘΣ 
- Assurer la gestion des équipements communaux (cimetière, salles communalesΣΧύΣ 
- Assurer la préparation et le suivi des réunions et des décisions du Conseil municipal. 

 

Profil attendu  : 
- Connaître le cadre règlementaire des actes administratifs et la règlementation juridique des collectivités locales, 
- Avoir des connaissances en comptabilité publique (M57) et en marchés publics, 
- Maîtriser la rédaction administrative et l'outil informatique (dont le logiciel spécifique Cosoluce), 
- {ŀǾƻƛǊ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜǊ Ŝǘ ŀǾƻƛǊ ǳƴŜ ōƻƴƴŜ ŎŀǇŀŎƛǘŞ ŘΩŞŎƻǳǘŜ Ŝǘ ŘŜ ŎƻƳǇǊŞƘŜƴǎƛƻƴΣ 
- Expérience de secrétariat de mairie souhaitée. 

 

Conditions dõexercices : 
- Disponibilité et adaptabilité, 
- Devoir de réserve et sens du service public, 
- tƛŎǎ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ƭƛŞǎ ŀǳȄ ŞŎƘŞŀƴŎŜǎ ōǳŘƎŞǘŀƛǊŜǎ Ŝǘ ŀǳȄ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǇǊƻƧŜǘǎΣ 
- Travail en autonome, 
- Polyvalence et rigueur, 
- Rémunération statutaire + RIFSEEP + PSC Prévoyance 

 

Dépôt de candidature  : 
Date limite de dépôt des candidatures : le 15 août 2026. 

Les candidatures devront être déposées à l'aide du lien suivant : https://www.cdg-64.fr/acces-a-lemploi-
territorial/bourse-de-lemploi/postuler-a-un-recrutement-suivi-par-le-cdg-64/ 

Les correspondances seront adressées aux candidats par courriel (convocations, lettres de réponse).  
Il est impératif de consulter régulièrement votre boîte de réception mail et les courriers indésirables. 

POSTE A POURVOIR : 14 septembre 2026 
POUR TOUT RENSEIGNEMENT COMPLÉMENTAIRE :  

Pôle Valorisation des compétences et des organisations du Centre de Gestion - 05.59.90.18.23 
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