
          
 
 
 
 
              
 
 
 
 
 

 
 
 

Dans le cadre d’un congé maternité, la Mairie de Salavas recherche, du 16 octobre 2023 
au 29 mars 2024, un/une secrétaire de mairie en milieu rural. 
 
Le service administratif comporte 1,5 Équivalent Temps Plein. Entre les services technique, 
scolaire et administratif, la commune emploie 9 agents à l’année sur des postes 
permanents. 
 
En lien direct avec le Maire et les élus communaux, le/la secrétaire de mairie met en œuvre 
les politiques de l’équipe municipale et assure le déroulement du quotidien de la 
collectivité (accueil, rédaction des autorisations…). 
 
La collectivité est équipée de la suite de logiciels métier Cosoluce. 
 
Missions principales du poste :  
 
- Accueil physique et téléphonique du public 
- Comptabilité : quotidien / clôture de l’exercice comptable 2023 / préparation 

budgétaire 2024 
- Ressources humaines : gestion des payes des agents et des élus, suivi DSN 
- Suivi des conseils municipaux : rédactions des délibérations, procès-verbaux, 

publication et transmission des décisions 
- État-Civil et gestion du cimetière (autorisations d’inhumation, attribution de 

concession…) 
- Tenue des listes électorales (en vue des élections européennes de juin 2024) 
- Divers : gestion du courrier et des mails, rédaction des actes administratifs (arrêtés / 

décisions du Maire…), déclaration de TVA du 4ème trimestre 2023, recensement 
militaire… 

 
Profil recherché :  
- Formation et expériences souhaitables 
- Maîtrise des logiciels bureautiques (Word & Excel) 
- Polyvalence 
- Sens du service public 
- Rigueur, réactivité et discrétion 
 

MAIRIE DE SALAVAS 
 
 
 
 
 

 
15 place de la Mairie 

07150 SALAVAS 
Tel : 04 75 88 02 64 
Fax : 04 75 88 15 86 

Email : mairie@salavas.fr 

OFFRE D’EMPLOI 
Commune de Salavas 

Secrétaire de mairie 
en milieu rural 

CDD du 16 octobre 2023 au 29 mars 2024 
Temps complet 



Horaires et rémunération du poste :  
- 35 heures par semaine, du lundi au vendredi de 8h30 à 12h00 et de 13h30 à 17h00  
- Rémunération : type statutaire et régime indemnitaire selon profil (RIFSEEP) 

 
L’agent recruté devra faire preuve de disponibilité sur nécessité de service, notamment 
lors de la tenue des conseils municipaux. 
 

CV et lettre de motivation à adresser à la Mairie de Salavas, par mail à l’adresse 
mairie@salavas.fr ou par courrier à l’adresse Mairie – 15 place de la Mairie – 07150 

SALAVAS » avant le 31 août 2023. 


