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Chargé de I'administration
générale - secrétariat
général

Offre n® 0069231201307197

Publiée le 28/12/2023

emploi-,
territorial fr

Synthese de ['offre

Employeur : MORNANT
PLACE DE LA MAIRIE
69440 MORNANT

Lieu de travail : MORNANT

Poste a pourvoir le: 01/04/2024

Date limite de candidature : 27/01/2024

Type d'emploi: Emploi permanent - vacance d'emploi

Motif de vacance du poste
Poste vacant suite a une mutation vers autre collectivité

Nombre de postes: 1

Détails de I'offre

Famille de métiers : Citoyenneté, population, affaires administratives et vie associative > Affaires

administratives

Grade(s) recherché(s) : Adjoint adm. principal de 1ére classe
Adjoint adm. principal de 2éme classe

Adjoint administratif

Rédacteur

Rédacteur principal de 1ére classe

Rédacteur principal de 2eme classe

Métier(s): Instructeur ou instructrice gestionnaire de dossiers

Ouvert aux contractuels: Oui, a titre dérogatoire par rapport aux candidatures de fonctionnaires (Art. L332-8

disposition 2 du code général de la fonction publique)

Un contractuel peut étre recruté sur ce poste si aucune candidature d'un fonctionnaire ne convient, et car les
besoins des services et la nature des fonctions le justifient. Le contrat proposé ne peut excéder trois ans,

renouvelable dans la limite d'une durée maximale de six ans.

Temps de travail : Temps complet, 1607 heures annuelles

Télétravail : Oui

Management: Non

Experience souhaitée : Confirmé
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Descriptif de I'emploi :

Le poste de secrétariat général a pour mission principale d'apporter un appui administratif a I'organisation de la
direction générale des services en lien avec I'ensemble des services, la collaboratrice du Maire, le Maire et les
élus. Il est notamment en charge du bon fonctionnement du conseil municipal et de I'ensemble des actes
juridiques

Missions / conditions d'exercice :

Gestion des actes administratifs, des commissions et du Conseil Municipal
Suivi des commissions et du Conseil Municipal (calendrier, préparation ODJ, mise en forme des délibérations,
envoi au contréle de Iégalité...)

Suivi des actes administratifs de la commune (décisions du maire...)

Suivi administratif de la commande publique
Rédaction des piéces administratives des marchés
Respect des régles de la commande publique

Préparation et participation aux commissions MAPA et/ou CAO

Gestion du courrier Mairie
Enregistrement du courrier entrant
Répartition par services

Suivi des courriers (relance des services...)

Controle du circuit des courriers entrants et sortants

Veille Juridique
Revue de Presse

Réalisation dossiers thématiques
Profils recherchés :

Savoir Faire :

Maitrise de la commande publique

Connaissance du fonctionnement d'une collectivité territoriale, du systéme de transmission des actes
Rédaction de notes de synthése

Connaissance de la législation en matiere de conseil municipal et actes réglementaires

Savoirs étre :

Etre rigoureux et organisé,
Savoir respecter les délais,
Savoir renseigner,

Savoir anticiper,

Avoir des qualités relationnelles,
Faculté d'adaptabilité.

Contact

Contact: 0478440046
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Informations complémentaires :
Envoi CV et Lettre de motivation a Monsieur le Maire a I'adresse suivante : ressourceshumaines@ville-

mornant.fr

Page de candidature en ligne : http://www.emploi-territorial.fr/candidature/0069231201307197-charge-

administration-generale-secretariat-general

Travailleurs handicapés

Conformément au principe d'égalité d'acces a I'emploi public, cet emploi est ouvert a tous les candidats
remplissant les conditions statutaires requises, définies par le code général de la fonction publique.
A titre dérogatoire, les candidats bénéficiant d'une reconnaissance de qualité de travailleur handicapé peuvent

accéder a cet emploi par voie contractuelle.

Page 3


http://www.emploi-territorial.fr/candidature/o069231201307197-charge-administration-generale-secretariat-general
http://www.emploi-territorial.fr/candidature/o069231201307197-charge-administration-generale-secretariat-general
https://www.emploi-territorial.fr/
http://www.emploi-territorial.fr/offre/o069231201307197-charge-administration-generale-secretariat-general
http://www.emploi-territorial.fr/offre/o069231201307197-charge-administration-generale-secretariat-general

