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Offre d'emploi n'O001 1 909791 7

-

AMBRONAY

21010007s00016

G.ânde Rue - BP 70509 01505 AMBERIEU EN BT GEY Cédêx

0.71381332

0,.7.a3.r089,r

càrÈlels.mathieu@ambronay.fr

00119097917

Sec.étaire de mairie

Afiaires générales

SecrétaiB de mai.ie

Autre

Secrétariet

1

Temp3 complet

35h00

Vacahce d'emploi

MATHIEU

Permanent

03/0s/2019

validée

o00119097917

Non

Rédacleur

Adjoint adm. pÉncipal de lèrB cbsse
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D..crlptit do I'omplol
politiques déclinées per l'équipe municipale.

bslons ou actlvltéa

Sous lâ dirêctive des élus, lela secrÉtaiæ de mairie met en cêuvre los

'll Gestion budoétaiæ/dossiers de subvenlions - PÉparer et partjcip€r aux
commissions fnances - Elaborâüon et suivi des dafiérents br/dgets el budgets annexes (BP-CA-Compte de Gestiondécisions
modifrcâtives el écritures comptables) - Assurer le suivi en lien avec h tésorerie - Conlrôle âüenlif des engâOements et de

l'ordonnancemenl - Assurer b monlage des dossiers relatifs âux opâ-ations d'in\reslissement avec æchercie de subvenlions et
suivi administralit et fnancier des proiets - Suivre administrâtivement bs marchés de lravaux, les cont'ats de prestrations el les

achals de bumitures - Suivi el mandaternenl des emprunts - Déclârcr lâ TvA rnensuelle et k FCryA 2/ Assistance à fautoriié
lenitoriah - Aide â h décision el conseil aux élus -Assurer le suiviêl lê piloiage des projets communaux - Conirôlerh légelilé

des acteg administratifs etiuridhues produits par la collec{ivité - Conseiller les élus êt les alertersur les risques (lechniques et

iuridiques) 3/ Consêil Municipal - lnstruclion des dossiers et péparaiion des décisions - Rédaction des délibéralions et
lÉnsmission en préfudure - Pelticiper âux éunions du conseil municipâl - Rédaciion des comples rcndus de séances - Suivi et

mis€ en cêuue des décisions du consêil municipal

Prolil recherché SAVOIRS - Connaîlre l€s domaines de compéten@s des communês el leur
orpani.sation - Connaitre les êgles iuaidiques d'élaboration des acies administrâtiIs - Connâttre le câdre églerientaire du

tonctionnemenl des colleclivilés el établissemenls publics - Connaitre les êgles budoétaires et complablos de la comptabilité
publhue et nolamment de la nomenclature M1,l SAVOIR FAIRE - Expérience professionnelle exioée dans des funclions
simiharcs - R6pecler les délais réOlerientaire3 - Savoir gérer h polyvalence et les priorités - Vérifier h cohérence et b respêct

du cadre éghrnentâire dæ dossiers aclminislÉtifs SAVOIR ETRE - Autonomie, inilaative et sêns d€ I'oryanisation - Savoir

communiquer el avoir une bonne capacité d'écoule el de @mpréhension - Aisance relationnell€ - Cepacité à travailler en équipe
- Avok ls scns du lervic€ public (déontologie ei discrétion) - Bénéficier d'excei€nies qualités relationn€lles - Oisponibilité
(éunions en 3oiré€) travail un samedisurtrcis (ærmanencês accu€il)
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lntonnatloE complétlt€ntaltaa Avantag4liés au poste : régime indemnitalre +CNAs+padicipation sântê
Les candk âtures sont à adresrer à Mairie dAMBRONAY - BP 70509 Grande Rue - 0.t505 AMBERIEU EN BUGEY ou par mail :

mairÈ.ambronay@wanadoo.tr
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