\/Chatillon

¥ "Vendelais

POSTE DE SECRETAIRE GENERAL/E DE MAIRIE

Employeur: Commune de Chatillon en Vendelais, 3 place de I'Eglise 35210 CHATILLON EN
VENDELAIS

Grade : Attaché territorial ; Rédacteur territorial ; Rédacteur principal 1% classe ; Rédacteur principal
28me classe ;

Poste permanent a temps complet.

Sous la directive des élus, la/le secrétaire de mairie met en oeuvre les politiques déclinées par
I'équipe municipale et coordonne les services de la commune avec ses moyens matériels, financiers
et humains.

Missions :

Collaborateur(trice) direct(e)du Maire, en relation avec I'ensemble des élus, vous serez chargé(e)du
conseil juridique et administratif,de la préparation et du suivi des décisions municipales. Vous serez
associé(e)a la réflexion, aux études et au pilotage des projets communaux ainsi qu'a leur mise en
oeuvre. Vous assurerez la direction, l'organisation et la coordination de I'ensemble des services
municipaux (24 agents permanents) ainsi que la gestion administrative du personnel (suivi des
carrieres - préparation de la paye). Vous participerez a la définition d'une stratégie financiere et
assurerez I'élaboration et le suivi des budgets. Vous réaliserez les dossiers de demandes de
subventions. Vous organiserez les consultations et les passations de marchés publics ainsi que leur
suivi.

Profil :

Vous justifiez d'une expérience dans un poste similaire.

Compétences : Bonne maitrise des procédures comptables et administratives, des regles comptables
et budgétaires, des régles essentielles de droit public.

Connaissances : Comptabilité publique territoriale, statut de la fonction publique, connaissance des
marchés publics, expérience en ressources humaines appréciée,

Recrutement par voie statutaire (mutation, détachement) ou recrutement par voie contractuelle

Rémunération statutaire correspondant au grade + prime IFSE + prime complément indemnitaire
annuel

A pourvoir au 2 janvier 2022

CANDIDATURES (CV+LETTRE DE MOTIVATION) A ADRESSER AVANT LE 05 NOVEMBRE 2022 :

- par courrier : M. Le Maire, 3 place de I'Eglise, 35210 CHATILLON EN VENDELAIS
- par mail : sg@chatillon-en-vendelais.fr

RENSEIGNEMENT/CONTACT : 02 99 76 15 16 ou 02 99 76 06 22




