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La Communauté de Communes des Monts du Lyonnais (CCMDL)
Recrute pour un poste permanent

Service commun gestion administrative des mairies
Pour la Mairie de Pomeys (1133 habitants)

Secrétaire général(e) de mairie a temps complet
Cadre d’emplois des rédacteurs ou adjoints administratifs

Nombre d’heure hebdomadaire : 35 h

Lieu de travail : Mairie de Pomeys (69)
Rémunération : Rémunération statutaire ou par équivalence + régime indemnitaire + dispositif action

sociale + participation assurance maintien de salaire et mutuelle

Missions principales :
e Conseil et assistance aux élus :
o Préparation et mise en ceuvre des décisions municipales
e Comptabilité, finances publiques, ressources humaines :
o Elaboration et suivi de I'exécution des budgets
o Réalisation des payes et suivi carrieres agents
o Mandatement des factures, gestion des recettes
e  Gestion administrative :
o Instruction et suivi de I’état-civil
o Gestion des élections
o Gestion des demandes d’urbanisme
o Gestion du site internet et des différents supports de communication
e Accueil physique et téléphonique.

Spécificités du poste :
e Collaboration directe avec le maire et les élus, notamment les adjoints
e Travail 1 samedi matin par mois
e Présence aux réunions mensuelles du Conseil municipal en soirée

Compétences et technicité, aptitudes exigées :

e Savoir et Savoir-faire :

o Expérience sur un poste équivalent

Connaissances en matiere de comptabilité, paie, gestion RH
Connaissances du fonctionnement des collectivités
Bonnes capacités rédactionnelles
Maitrise des outils informatiques bureautiques de base et appétence pour les
logiciels métiers
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Savoir-étre :
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Sens de I'organisation trés développé et de I'anticipation
Méthode et rigueur dans le respect des procédures

Aptitude au relationnel avec les élus, les partenaires, les usagers
Autonomie et sens des responsabilités

Disponibilité

Poste a pourvoir au 05/01/2026
Candidatures regues jusqu’au 17/10/2025

Par courriel : recrutement@cc-mdl.fr
Par courrier :
Communauté de Communes des Monts du Lyonnais
790 Allée de Pluvy - 69590 POMEYS

Pour plus de renseignements : L. DELBEGUE - Responsable RH - 04 78 44 37 56
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