OFFRE D’EMPLOI
La Commune d’Usinens recrute

Secrétaire général(e) de Mairie

Date limite dép6t des candidatures : 02/11/2026

Date prévue de recrutement : 01/12/2026

Communication

Secrétariat

Conseil municipal

Elections

Tenue de I’Etat Civil / population
Comptabilité [ Gestion financiére
Gestion des Ressources Humaines
Etablir le réle d’eau

Assurer 'assistance et le conseil aux élus
Urbanisme

Envoyer les dossiers aux différents organismes (service urbanisme CCUR, préfecture,
notaires, ...)

LRRL LA KRR

PROFIL RECHERCHE
v" SAVOIRS :
- connaitre les domaines de compétences des communes et leur organisation ;
- connaitre le statut de la Fonction Publique Territoriale et les regles d'état civil et
d'urbanisme;
- connaitre les procédures réglementaires de passation des marchés publics et des
contrats;
- connaitre les régles juridiques d'élaboration des actes administratifs ;
- connaitre le cadre réglementaire du fonctionnement des collectivités et établissements
publics.



v’ SAVOIR FAIRE :
- 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 financieres;
- préparer et mettre en forme les décisions du Conseil municipal, les actes administratifs
du maire et les actes d'état civil ;
- élaborer et animer un dispositif d'accueil de la population ;
- contréler et évaluer les actions des services;
- piloter, suivre et contréler les activités des agents.

v SAVOIR ETRE :
- Capacité d’analyse et de synthese.
- Rigueur et organisation.
- Esprit d’initiative et de décision.
- Autonomie.
- Sens de la relation humaine.
- Ecoute, empathie, discrétion.

TEMPS DE TRAVAIL
35h / semaine

CANDIDATURES
Envoyer un CV et une lettre de motivation a
Mairie
Monsieur le Maire
Place Paul Bornens
74910 USINENS

mairie(@usinens.fr

Le Maire

Francois SE




