Département de 1’Oise
Arrondissement de Senlis
Canton de Pont-Ste-Maxence

COMMUNE DE BARBERY
1 Rue du Puits 60810 BARBERY

Horaires de permanences :
Lundi matin : 10h00 a 12h00
Mercredi matin : 10h00 & 12h30
Jeudi: 17h00 a 19h00

Tel. 03 44 54 41 13
Fax 03 44 54 45 20
mairiedebarbery@wanadoo.fr

Offre emploi : secrétaire de mairie
Commune de moins de 1000 habitants

Date prévue de recrutement :
- Le plus tét possible

Date limite de candidature :
- 10 janvier 2021

Cadre d’'emploi :
- adjoint administratif

2éme

classe

Description des missions du poste :

- Accueil et renseignements de la population

- Gestion du courrier et des affaires générales

- Participation aux réunions de conseil municipal
(préparation, convocation, compte rendu délibération)

- Etat civil

- Elections

- Gestion du cimetiere

- Urbanisme

- Comptabilité

- Budget

- Gestion du personnel (paies et carriéres)

Profil recherché :

- Maitrise de la M14, M49 et PESV2

- Expérience dans la fonction publique territoriale
- Aisance rédactionnelle et relationnelle

- Bonne notion en comptabilité exigée

- Bonne maitrise des outils informatiques

- rigueur et sens de 'organisation

Conditions de travail :

- Lieu d’'affectation : BARBERY

- Temps de travail : temps complet 35 heures
- Horaires fixes

Positionnement du poste :

- rattachement hiérarchique : Maire



