MAIDRIE
26S0 Route de Bonvillard

13460 GONVILLARD

Tél.: 04.79.38.41.28
mairie.bonvillard042(@orange.fr

AVIS DE RECRUTEMENT

LA COMMUNE DE BONVILLARD RECRUTE, POUR REMPLACER UN DEPART A LA RETRAITE
UN/UNE SECRETAIRE DE MAIRIE
A TEMPS NON COMPLET (28h) en catégorie C

GRADES :

Catégorie C : Adjoint administratif, Adjoint administratif principal de 1ere classe, Adjoint
administratif principal de 2™ classe

Catégorie B : rédacteur, Rédacteur principal de 1% classe, Rédacteur principal de 2°™¢ classe

PRESENTATION DE LA COMMUNE

Nombre d’habitants : 366

Nombre d'agents : 4

Commune membre de la Communauté d’agglomération Arlysére

DESCRIPTIF DE L'EMPLOI

Collaborateur direct du Maire sous l'autorité duquel il(elle) est placé(e), le(la) secrétaire
général(e) de mairie met en ceuvre les politiques déclinées par I’équipe municipale.
Départ en retraite du titulaire du poste.

POSTE :

Gestion de I'administration générale (assister et conseiller les élus, préparation des réunions
du Conseil Municipal, rédaction des délibérations et des proces-verbaux, suivi des décisions,
rédaction des arrétés du Maire...),

Gestion des finances (préparer le budget, exécution : dépenses-recettes, suivre les marchés
publics et les subventions...),

Gestion des ressources humaines (salaires et charges, suivi des absences et de la carriere des
agents, DSN...),

Gestion des services a la population (accueillir et renseigner la population, instruire les
dossiers sur les domaines de I'Etat civil, les élections, I'urbanisme, cimetiere...)

QUALIFICATIONS REQUISES POUR LE POSTE :

Connaissance de la comptabilité publique M57, de la gestion des ressources humaines de la
fonction publique territoriale, connaissance du fonctionnement d'une commune rurale.
Logiciels utilisés : Berger Levrault, Net’ADS, FamilyClic.

QUALITES ATTENDUES DE L'AGENT :

Avoir l'esprit d’initiative et étre autonome

Etre rigoureux(se) dans l'exécution des consignes
Avoir le sens du contact et de la communication

Etre organisé(e), discret(e), ponctuel(le) et dynamique
Avoir le sens du service public

POSTE A POURVOIR LE 1er OCTOBRE 2025

Candidature (CV et lettre de motivation) a adresser a I'attention de Mr le Maire : 2680 Route de
Bonvillard 73460 BONVILLARD
Mail : mairie.bonvillard042@orange.fr



