DEPARTEMENT DE LA SEINE-MARITIME
CANTON DE SAINT-VALERY-EN-CAUX

COMMUNE
DE OFFRE D’EMPLOI

INGOUVILLE « SECRETAIRE GENERAL DE MAIRIE »

La commune d’Ingouville, (300 habitants a 3 kms de Saint Valery en Caux) recherche :
Un emploi permanent de secrétaire général(e) de mairie

- Poste vacant au 1% janvier 2027

- Temps de travail : 22 h/semaine

- Emploi : Catégorie B

- Grade : Rédacteur/Rédacteur principal

- Régime indemnitaire : RIFSEEP

- Expérience souhaitée dans la fonction de secrétaire de mairie

- Possibilité de logement

- Temps complet possible avec commune proche : Ermenouville
Missions :
e Collaborateur du maire et des adjoints

- Assistance, conseil et suivi dans les domaines suivants :

- Finances : Préparation et suivi du Budget, du Compte Financier Unique, de la comptabilité (mandats,
titres, ...)

- Ressources humaines : Elaboration des paies et des déclarations sociales (2 agents), gestion de
carriéres (avancement, ...),

- Conseils municipaux : Convocation, préparation de dossiers et rédaction des comptes rendus,

- Gestion des éguipements communaux : Logements communaux, salle polyvalente et cimetiére.

- Autres accompagnements des élus : Présence aux réunions de Conseil, de commission, cérémonies

d’état civil (mariage, ...) et scrutins électoraux.
e Services aux administrés :

- Accueil, assistance et information des habitants :

- Préparation, rédaction et suivi des actes d'état civil y compris les actes administratifs,
- Mise a jour, révision des listes électorales et préparation des élections,

- Instruction et suivi des demandes d'autorisation d’urbanisme,

- Recensement de la population.

e Savoirs-faires :
- Bonne maitrise de la gamme de logiciels « mairie » (COSOLUCE)
- Tres bonne maitrise de la gamme Word, Excel, ...

¢ Qualités requises :

Le(la) secrétaire général(e) de mairie est le maillon fort de la vie communale et doit posséder le sens
du service public avec de nombreuses qualités : organisation, rigueur, polyvalence, autonomie,
disponibilité, écoute, pédagogie et discrétion.

Le maire
Jean-Claude DUBOC

CORRESPONDANCE : Monsieur le Maire 19, Grande Rue - 76460 INGOUVILLE
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