| 1 SECRETAIRE DE MAIRIE DELEGUEE
NQYA;I}T

Au sein du pole service a la population, la commune de Noyant-Villages recrute une secrétaire de maire déléguée pour
les communes de Parcay-les-Pins et Linieres-Bouton.

Sous lautorité des élus et de la responsable du pdle proximité, vous avez pour missions délaborer les documents
administratifs et comptables, accueillir et rensejgner la population, participer a la communication de la commune
déléguée, participer a la gestion des élections et gérer /agence postale communale.

Date limite de candidature : 9/09/2026

Date prévue du recrutement : 01/10/2026

Poste : Permanent

Type de recrutement : Fonctionnaire en priorité

Salaire indicatif : Rémunération statutaire + régime indemnitaire en fonction de I'expérience et des diplomes +
Participation PSC

Cadre(s) d'emploi(s) : Adjoint administratif

Domaine / Spécialité du dipléme : Accueil, secrétariat

Temps de travail : Temps complet

Lieu d'exercice : Multi-sites

MISSIONS

> Accueillir et renseigner la population : accueil physique et téléphonique

Gestion du courrier postal et électronique

» Réalisation de travaux de bureautique
» Instruction et suivi des dossiers état civil, élections, cimetiére, recensement militaire, location de salles...
> Gestion des arrétés du maire délégué
> Renfort administratif dans différents services si besoin
> Gestion de l'agence postale
» Traitement des dossiers afférents aux passeports et aux cartes nationales d'identité
PROFIL

FORMATIONS/QUALIFICATIONS : Accueil/Secrétariat
COMPETENCES :

> Expérience en collectivité exigée
» Connaitre le domaine de compétences des communes et le fonctionnement des collectivités

» Connaitre la réglementation en matiére d'Etat-civil, élection, domaine funéraire, gestion du domaine public et
privé des collectivités, droit administratif (notamment élaboration des actes reglementaires, police
administrative)

» Maitrise des outils bureautiques

> Fjermis B souhaité, moyen de déplacement exigé
QUALITES :

> Souriant, réactif et dynamique

> Rigueur et sens de I'organisation
> Autonome et disponible
>

Ecoute et discrétion

CANDIDATURE

Candidature a adresser a M. le Maire sur https://www.noyant-villages.fr/ma-mairie/recrutement/




