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REMPLACEMENT AU POSTE DE SECRETAIRE GENERAL 

OFFRE D’EMPLOI 
 

I – Motifs du recrutement  
 

La commune de TREFLEZ (982 habitants) recrute un (e) secrétairie général (e) en vue d’assurer le 

remplacement du titulaire du poste (article 3-1 de la Loi n°84-53 du 26 janvier 1984 portant statut de 

la fonction publique territoriale). 

 

Le contrat débuterait le 30 août et s’achèverait le 26 novembre 2021. 

 

Sous la directive des élus, le (la) secrétaire général ( e ) met en œuvre les politiques déclinées par 

l’équipe municipale, avec ses moyens matériels, financiers et humains. 

 

II - Profil attendu :  
 

SAVOIRS : 

 

Formation supérieure  

Maîtriser l’outil informatique 

Connaître les domaines de compétences des communes et leur organisation. 

 

SAVOIR FAIRE 

 

Savoir gérer la polyvalence et les priorités 

Avoir des qualités rédactionnelles et l’esprit de synthèse. 

Vérifier la cohérence et le respect du cadre réglementaire des dossiers administratifs 

Respecter les délais réglementaires 

Contrôler et évaluer les actions des services 

Piloter, suivre et contrôler les activités des agents 

  

SAVOIR ETRE 

 

Bénéficier d’excellentes qualités relationnelles 

Savoir communiquer et avoir une bonne capacité d’écoute et de compréhension 

Avoir le sens du service public (déontologie et discrétion) 

Disposer d’une capacité à animer des équipes et de capacités managériales 

Être force de proposition 

 

PRINCIPALES MISSIONS 

 

Préparation, pilotage et mise en œuvre des projets de l’équipe municipale 

Préparation et suivi des conseils municipaux et des commissions 
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Suivi des dossiers stratégiques 

Elaboration des budgets, des comptes administratifs, gestion des dossiers de demandes de 

subventions 

Gestion des marchés publics 

Gestion des emprunts et de la trésorerie 

Direction, organisation et coordination des services municipaux 

Gestion des ressources humaines 

Gestion et développement des liens avec les structures intercommunales et les partenaires 

 

 

III – Candidatures : 
 

COMPOSITION DU DOSSIER DE CANDIDATURE 

 

Le dossier sera composé d’un curriculum vitae et d’une lettre de motivation 

 

MODALITES DE CANDIDATURE 

 

Envoi par courriel du dossier de candidature (à l’attention de Madame le Maire : 

accueil.mairietreflez@orange.fr) avant le 25 août 2021, 17h00.  
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