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COMMUNE DE MARTEL
RECRUTE
A compter du 01 novembre 2019

Un{e) secrétaire administratif(ve) polyvalent {e)

Cadre d"emploi des adjoints administratifs territoriaux
Recrutement par vole statutaire — Poste § tamps complet

MISSIONS

Sous la responsabilité de la Directrice des Services, Fagent assure un poste de secrétariat
polyvalent demandant des connalssances dans les domaines suivants :
- Ressources Humaines {suivi des dossiers administratifs des agents)
- Comptabllité (connalssances M14 M49 avec suivi budgétaire et aide 2 la préparation
budgétaire, marchés publics,
- Etat Civil,
- Elections et fichier électoral REU,
- Cada;ire, Urbanisme
- Administration générale (dématérialisation délibérations, police mumcnpale 3
- Cimetiére
- Enfance (accuelt de lolsirs et garderie... avec systéme gestion informatisé des
présences) déclarations d’activités et financiéres

CONDITIONS D’EXERCICE
Temps de travail ; 35H/semaine
Lieu d’exercice : Mairie de MARTEL
Grade : Adjoint administratif
Rémunération : statutaire + régime Indemnitaire +CNAS+participation employetr maintien
salaire

PROFIL SOUHAITE

- Maftriser le statut de la Fonction Publlgue Terrltoriale et les dispositions légales en
matiére de suivi des carriéres,

- Mattriser la comptabilité M24 et M49 + procédures budgétaires et comptable

- Connalssance en gestion administrative, financldre et marchés puhlics

- Maitrise de Poutil informatique : Excel, word, powerpoint {connaissance logiciels
JVS, Mairistem appréciée)

- Capacité & accueilliv, écouter et renseigner
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CANDIDATURES
Adressez votre candidature & : Piéces A joindre :
Monsleur Je Maire de MARTEL - CV récent et détalllé,
Place des Consuls - Lettre de motivation,
46600 MARTEL ~ Dernier arrété administratif

Tél : 0565373003 Fax : 0565373727
Mail : mairiedemartel@wanadoo.fr

Date limite de dépot des candidatures : 31 aolit 2019
Poste a pourvoir au : 01 novembre 2019
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