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Secrétaire de mairie itinérant (F/H)

Date limite:
11/07/2025

Mulhouse

Cadre d'emplois :
Attachés Territoriaux

Pour la Direction Coopération appui aux Communes

-

5
ala

Dossier suivi par :
WENDLING Rachel

Au quotidien, vos missions au sein de m2A :

Selon les besoins des communes, vous serez mobilisé pour :

e Renforcer ponctuellement les équipes pour des missions précises : montage
de dossiers, préparation de documents obligatoires...

e Assurer des remplacements de secrétaire de mairie (courts ou longs) avec des
missions variées :

¢ Management et encadrement des équipes communales

e Conseil et appui aux élus : préparation des conseils municipaux, rédaction des
actes (délibérations, arrétés, décisions)

¢ Suivi administratif et juridique

e Gestion budgétaire et comptable : élaboration et exécution du budget,
subventions, marchés publics

e Ressources humaines : gestion de la paie, des carriéres, suivi du personnel

¢ Relations avec les partenaires institutionnels et techniques

Renfort interne a m2A:

En l'absence de mission en mairie, vous pourrez étre sollicité ponctuellement en
appui des services de m2A, en fonction des besoins internes.

& Profil & compétences

Formation et connaissances attendues :

e Formation juridique ou spécialisée dans les collectivités
territoriales

e Maitrise du cadre réglementaire des collectivités :
comptabilité publique, marchés, statuts FPT...

e Expérience sur un poste de secrétaire de mairie ou de
DGS appréciée

Compétences techniques et opérationnelles :

e Capacité rédactionnelle (notes, courriers, actes
administratifs)

¢ Maitrise des outils bureautiques et logiciels métiers

¢ Connaissances en droit public et gestion administrative

e Capacité a encadrer et animer une équipe

e Savoir conduire un projet et mobiliser des partenaires

¢ Sens de 'analyse, de la synthése et grande polyvalence

Qualités personnelles :
¢ Organisation, rigueur et sens des responsabilités
e Excellente aisance relationnelle et goQt pour le travail de
proximité
¢ Autonomie, disponibilité et forte capacité d'adaptation
¢ Respect de la confidentialité et du devoir de réserve
¢ Dynamisme, réactivité et conscience professionnelle

Spécificités du poste :

=Déplacements fréquents sur I'ensemble du territoire de m2A (39 communes)

=Permis B indispensable
=Poste polyvalent nécessitant disponibilité et adaptabilité

#servicepublic #carriere

#opportunités

#mobilité #engagement

Si vous souhaitez candidater a ce poste :

Transmettez votre CV et lettre de motivation a la DRH ou postulez directement sur Octopus




