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Secrétaire comptable et gestionnaire de la paie

Offre n® 0016240312001039
Publige le 12/03/2024

Synthése de l'offre

Employeur COMMUNE DE CHALAIS
mairie de Chalais
16210 Chalals
Lieu de travail Chalais
Poste & pourvoir le 20/05/2024
Date limite de candidature 30/04/2024
Type d'emptol Empioi permanent - vacance d'emplol
Mombre de postes 1

Détails de |'offre

Famitle de métiers Finances » Gestion et ingénierie financiére Grade{s) Adjoint adm. principal de 1ére classe
recherché(s) Adjoint adm. principal de 2éme classe

Adjoint administratif
Rédactewr

Métier(s) 2 Responsable de gestion budgétaire et financiére

> Assistant ou assistante de gestion des ressources humaines
Ouvert alx Oui, a titre dérogatoire par rapport aux candidatures de fonctionnaires {Arl. 1 332-8
cantractuels disposition 2 du code général de 3 fangtion publique)

Un contractuel pewut 8ire recruté sur ce poste si aucune candidature d'un fonctionnaire ne
canvient, et car les besoins des services et la nature des fonctions le justifient. Le contrat
propasé ne peut excéder trols ans, renouvetable dans ia limite d'une durée maximate de six

ans.
Temps de travail Temps complet, 1607 heures annuelies Télétravail Non
Management Non Experience Confirmé

souhaitée

Descriptif de l'emploi

Lasecrétaire comptable est polyvalente et peut intervenir indifféremmant sur des tiches administratives et comptables,

Elle gére les dossiers administratifs et assure le traitement comptable de base en réalisant les documents professionnels correspondants,
Sa polyvalence lui permet de répondre particuliérement aux besoins des petites structures: elle exerce des activités de secrétariat
diversifides qui couvrent toutes les fonctions de la collectivité, La secrétaire comptable est souvent l'interlocutrice directe des partenaires
internes (responsables et autres salariés) et externes (cdlients, fournisseurs, arganismes sociaux, conseils, etc.) de la collectivits,

La secrétaire comptable polyvalente assure la préparation, la tenue courante, Panalyse de la comptabilité et de la paie,

Missions / condltions d'exercice

Assurer les travaux courants de comptabilité

Gestion de la dette

Assurer le suivi administratif et |a paje ¢k personnel
Ressaurces humaines

Réalisation de travaux bureautiques & I"aide de logiciels
Réalisation des travaux de gestion administrative
Gestion des loyers communaux

Activités annexes

Profils recherchés

Saveir-Faire

- Utiliser les outils logiciels de gestion comptable et gestion du personnef {connaissances BERGER LEVRAULT fortement sauhaitées)
- Apprécier la validlié des pieces justificatives

- Contréfer les factures

- Préparer les mandatements et les titres de recettes

- Réaliser les engagements et le suivi des crédits

Savoirs
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-Pracédures comptables et administratives financiéres
-Nomenclatures comptables

- Applications informatiques de gestion firanciére et bureautique
- Utiliser les logiciels informatiques spécialisés

- Gestion de |z paie, des arrétés du personnel

Savoir étre

- Professionnalisme
-Rigueur

- Discrétion absolue

- Sens de l'organisation
- Esprit d'initiative

- Autoncmie
Contact
Contact 07448394642
informations complémentaires Adressez votre CV et votre lettre de mativation:
- par mail & mairiechalais1é6@yahoo.com

ou
- par courrier  Mairie de Chalais - 7 Place de {'Hotel de Ville 16210 CHALAIS

DEPOSER MA CANDIDATURE

Travailleurs handicapés

Conformément au principe d'égalité d'accés 4 I'emploi public, cet emploi est suvert 4 tous les candidats remplissant les conditions statutaires
requises, définies par ie code général de |z fonction publique,

A titre dérogatoire, les candidats bénéficiant d'une reconnaissance de qualité de travailleur handicapé peuvent accéder a cet emploi par voie
contractuelle.
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