Secrétaire de mairie et du syndicat de regroupement scolaire
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Mairie de HODENT
Commune, HODENT, Val-d'Oise (95)
Mairie de Hodent

Secrétariat de mairie

Adjoint administratif
Adjoint administratif principal de 2e classe

Affaires générales

Hodent est une commune de moins de 500 habitants, membre de la Communauté de Communes Vexin Val de Seine et du
Parc Naturel Régional du Vexin Francais.

La secrétaire de mairie a un poste polyvalent, dont les missions sont les suivantes :
- Aide et conseil aux élus

- Préparation des réunions du conseil municipal

- Elaboration des documents administratifs et budgétaires

- Préparation des budgets et suivi budgétaire

- Préparation des dossiers de subventions

- Gestion du personnel et des élus, suivi des carrieres,

- Suivi des assurances, contentieux, contrats de maintenance,

- Accueil physique et téléphonique

- Aide administrative aux administrés

- Gestion de I'état civil

- Gestion des dossiers d'urbanisme

- Assurer le bon déroulement des élections

L'agent aura également en charge le secrétariat du regroupement scolaire :
- Préparation et suivi des réunions du comité syndical

- Elaboration des documents administratifs et budgétaires

- Gestion du personnel, suivi des carrieres,

- Facturation de la cantine et de la garderie

- Suivi du financement du transport scolaire

Expérience dans un poste similaire souhaitée.

Connaissances de I'environnement des collectivités territoriales, des regles budgétaires.

Maitrise des logiciels de bureautique (Pack Office), Suite Berger Levrault, Oxalis, outils de communication,
Rémunération statutaire, NBI

Poste également ouvert aux agents non-titulaires

Obligatoire

04/01/2021
Arrivée plus t6t souhaitée si possible

Emploi Permanent

Temps non complet
(21:00 par semaine)

@ Envoyer CV et lettre de motivation a M. le Maire par mail : mairie.hodent@orange.fr
Monsieur le Maire
3 Grande Rue
95420 HODENT



