LA COMMUN E DE CARRESSEIASSABER(676 habitavts) .
RECRUTE &estion
UN SECRETAIREENERAL DE MAIRIE(H/F S

ku' .

Poste a temps non complet 24 H
Grades : adjoint administratif territorial principal de 2 eme classe, adjoint administratif territorial
principal de 1 ¢re classe, rédacteur territorial et rédacteur territorial principal de 2 eme classe

Empl oi susceptible déd°tre pourvu par voie contractuel
L.332-8 7 du Code général de la fonction publique

Activités principales
En collaboration directe avelonsieur leMaire, vous serez chargé(e) plus particuliérement :

- Assister et conseiller les élus,
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- Préparer et rédiger des documents budgétaires et comptables (M57) et de procéder a leur exécution,

- Rédiger les actes d'état civil et teniskegistres d'état civil,

- Effectuer la gestioadministrative du personnel : paie, suivi des carriéres, absentéisme, formation, etc.

- Préparer et rédiger des documents administratifs et techniques, y
- {dzAGNB tS&a R2aa4ASNAE RS RSYIFIYRS RQdz2NBlIyAaYS Sy fASy
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- Assurer la gestion des équipements communaux (cimetiére sgalfemunalesz X 0 \

- Assurer la préparation et le suivi des réunions et des décisions du Conseil municipal.

O

Profil attendu /
- Connaitre le cadre reglementaire des actes administratifs et la reglementation juridique des collectivités Ioc

- Avoir des connaissances emuuatabilité publique (M57) et en marchés publics, /

- Maitriser la rédaction administrative et I'outil mformathue (dont le Iog|C|eI specmque Cosoluce)
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- Expérience de secrétariat deairie souhaitée.

Conditions ddexercices ”,If__gﬁi/
- Disponibilité et adaptabilité, }[y# I
- Devoir de réserve et sens du service public, (il
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- Travail en autonome,
- Polyvalence et rigueur,

- Rémunératiorstatutaire + RIFSEERPSC Prévoyance

Dépot de candidature
Date limite de dép6t des candidaturede 15 ao(t 2026
Les candidatures devront étre déposées a l'aide du lien suivéittps://www.cdg-64.fr/accesa-lemploi
territorial/bourse-de-lemploi/postulera-un-recrutementsuivipar-le-cdg-64/ NN
Les correspodances seront adressées aux candidats par courriel (convocations, lettres de réponse).:
Il est impératif de consulter régulierement votre boite de réception meilles courriers indésirables. . /’
14 septembre 2026

Pole Valorisation des compétences et des organisations du Centre de Gedi©/59.90.18.23
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