
 

LA COMMUNE DE MEROUX-MOVAL 

(1445 habitants) 

 

RECRUTE 

 

UN(E) SECRÉTAIRE GÉNÉRAL(E) DE MAIRIE EXPÉRIMENTÉ(E) 

  

CADRE D’EMPLOIS DES RÉDACTEURS TERRITORIAUX 

 

POSTE A TEMPS COMPLET 

 

Par voie de MUTATION ou à défaut CONTRACTUELLE 
 

 

Missions : 
 

Sous l’autorité directe du maire et en collaboration avec l’ensemble des adjoints, vous 

serez chargé(e) de : 

- Préparer et mettre en œuvre les décisions du maire et du conseil municipal, 

- Diriger, coordonner et animer l’action de l’ensemble des services municipaux et du 

personnel communal, 

- Préparer la tenue des conseils municipaux, rédiger les délibérations, 

- Piloter la préparation et l’exécution du budget, 

- Gérer la comptabilité, les paies, les déclarations sociales, 

- Assurer le suivi des marchés publics, 

- Organiser les élections, 

- Monter les dossiers des demandes de subventions pour les travaux 

d’investissements et en assurer le suivi, 

- Veiller à la sécurité juridique et financière des actes pris par la collectivité et assurer 

la veille juridique, 

- Assurer le suivi de dossiers transversaux. 

 

Profil : 
 

- Bonne connaissance du statut des collectivités territoriales, 

- Maîtrise des règles applicables aux finances publiques et des procédures 

administratives, 

- Connaissances juridiques indispensables, 

- Maîtrise des marchés publics, 

- Maîtrise de l’outil informatique (pratique d’Internet, Word, Excel, Publisher, Magnus) 

- Esprit d’initiative, d’analyse et de synthèse, 

- Aptitude à l’encadrement et au management, 

- Sens de la communication et des responsabilités, 

- Sens du service public, rigueur, disponibilité, 

- Expérience significative dans un poste similaire. 



Rémunération : statutaire + régime indemnitaire à définir. 

 

Avantages : participation mutuelle santé et prévoyance, APT, chèques déjeuner. 

 

Poste à pourvoir : idéalement le 1er avril 2025. 

 

 

Les candidatures (lettre manuscrite + curriculum vitae détaillé) sont à adresser au 

plus tard le 14 février 2025, au : 

 

Centre De Gestion de la Fonction Publique Territoriale du Territoire de Belfort 

A l’attention de Monsieur le Directeur  

CS 40322 

29 boulevard Anatole France 

90006 BELFORT Cedex 

 


