MAIRIE DE SAINT BENOIT
04240 Saint Benoit

Tél. fax. 04 92 83 32 90
saint-benoit.mairie@wanadoo. fr

RECRUTEMENT D’UN AGENT ADMINISTRATIF
PERMANENT A TEMPS NON COMPLET 24H

DESCRIPTIF DES MISSIONS :

Sous la responsabilité du Maire, vous serez chargé(e) de mettre en ceuvre les politiques
déclinées par I’équipe municipale, et de coordonner les moyens financiers, administratifs et
humains.

PROFIL ET PRINCIPALES COMPETENCES RECHERCHEES :

Connaitre les domaines de compétence des communes et leur organisation, le cadre
réglementaire du fonctionnement des collectivités et établissements publics, le statut de la
Fonction Publique Territoriale ;

Connaitre I’instruction comptable et financiére communale et les régles de la commande
publique ;

Connaitre les régles juridiques d’élaboration des actes administratifs, les régles d’état civil et
d’urbanisme.

Respecter les délais réglementaires, savoir gérer la polyvalence et les priorités ;

Vérifier la cohérence et le respect du cadre réglementaire des dossiers administratifs ;
Préparer les dossiers de mandatement, des dépenses et recettes, des demandes et justifications
de subventions et des déclarations financiéres ;

Préparer et mettre en forme les décisions du conseil municipal, les actes administratifs du
Maire et les actes civils ;

Maitriser les outils de bureautique ;

Bénéficier d’excellentes qualités relationnelles, rédactionnelles, et d’un esprit de synthése.
Disposer du sens du service public (déontologie et discrétion).

CONDITIONS D’EMPLOI :

. Ouvert aux titulaires de la Fonction Publique, voire aux contractuels

. Permis B indispensable

. Rémunération statutaire + régime indemnitaire lié a la fonction

. Participation forfaitaire de I’employeur aux cotisations des mutuelles santé et

prévoyance labellisées. Etablissement adhérant au CNAS.

Les candidatures (cv et lettre de motivation) sont a adresser
avant le 20 septembre 2020— Poste a pourvoir au 20 Octobre 2020.

A l'attention de Monsieur Le Maire
. Par mail : saint-benoit.mairie@wanadoo.fr
° Par courrier : Mairie de Saint Benoit Place de la Mairie 04240 Saint-Benoit



