
 

 MAIRIE DE        MAIRIE DE 

LARDIER ET VALENÇA                VITROLLES 

 

 

Les communes de LARDIER ET VALENÇA et de VITROLLES souhaitent recruter un(e) 

secrétaire de mairie à temps partiel. 

Les postes sont à pourvoir courant d’été 2020. 
 

Les missions principales : 

 Assurer l’accueil du public, travail en équipe. Confidentialité. 

 Bonne connaissance de la comptabilité publique et des budgets des communes : 

préparation, suivi et mise en œuvre (logiciel COSOLUCE). 

 Connaissance du fonctionnement des collectivités locales (rédactions des délibérations 

et leurs suivis, organisation du travail qui reste très polyvalent au sein des communes 

rurales). 

 Disponibilité, organisation, polyvalence avec présence aux réunions des conseils 

municipaux et autres réunions et commissions. 

 Très bonne maitrise des outils informatiques. 

 Préparation et suivis administratif et financiers des dossiers de financements des 

investissements, des conventions. 

 Rédaction de courriers, lettres et dossiers. 

 État civil, élections, et autres. 

 Connaissances des régies (cantine, garderie). 

 Capacité d’analyse des réglementations et suivi de leurs évolutions. 

Temps de travail et points complémentaires 
 

Commune de Lardier et Valença : 2 jours par semaine (à répartir sur la semaine et jours à 

déterminer en fonction des permanences (du maire) et de la présence et / ou d’absence de la 

secrétaire déjà en place. Possibilité d’annualisation en partie du temps de travail. 
 

Commune de Vitrolles : 2 jours et demi par semaine (à répartir sur la semaine et jours à 

déterminer en fonction des permanences (du maire). Possibilité d’annualisation du temps de 

travail. 

 

Être titulaire du permis B.  

 

Expérience en collectivité indispensable. 

 

Dépôts de candidature : avant le 15 juillet 2020. 
 

Merci d’adresser vos candidatures avec lettre de motivation manuscrite, CV et photo à 

respectivement : 

 

 Madame le Maire de Vitrolles – Mairie – Le Plan de Vitrolles 05110 VITROLLES 

Adresse mail : mairievitrolles05@wanadoo.fr 

Et   claudiejoub14@gmail.com 

 

 Monsieur le Maire de Lardier et Valenca – Mairie – 1 Place de la Mairie 05110 

LARDIER ET VALENÇA 

Adresse mail : mairie.de.lardier@wanadoo.fr 

Et   remi.costorier@gmail.com 

 

NB : Les embauches s’effectueront de façon séparée par chacune des 2 communes. 
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