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CHARGE DE MISSION SUIVI DE PROJETS
H/F 

COMMUNE DE SAINT PIERRE D ENTREMONT

Référence de l'offre : MDE-210610-586

DESCRIPTION DU POSTE :

La commune de SAINT-PIERRE-D’ENTREMONT (472 habitants) est une commune
dynamique ayant de nombreux projets d’investissements.

Le poste vise à apporter un soutien à la Responsable des services et aux élus sur le plan
administratif et financier dans la mise en œuvre des projets communaux.

Subvention : 
•         Elaboration et suivi des dossiers en collaboration avec la responsable des
services et les élus
•         Recherche de financements (subventions)
•         Appuyer les élus dans le montage des dossiers
•         Réalisation d’une veille juridique et financière, notamment pour identifier les
financements possibles
•         Participation à l’instruction et au suivi des demandes de subventions pour les
projets d’investissement 

Marchés publics :
•         Assister la responsable des services et les élus dans le cadre de la
constitution des pièces demandées lors de la mise en place d’un marché public
•         Etre l’interlocuteur des maitres d’œuvre
•         Etablissement de documents d’information et des procédures (recherche
d’information)

Accueil téléphonique et physique du public

Appui administratif : traitement du courrier et des mails, préparation des réunions des élus,
gestion de l’agenda de la mairie, gestion du classement et de l’archivage

Rédaction de documents administratifs (actes, arrêtés…)
En binôme sur l’urbanisme, les finances publiques, les travaux et les services techniques
(conduite de réunions)
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Chargé du plan du cimetière communal 

NATURE DU CONTRAT

Nature du contrat : CDD

Durée : 12 mois

Temps de travail : Temps partiel (25H)

Salaire brut : 1000€ Par mois

Lieu de poste : SAINT PIERRE D'ENTREMONT - 73670

Avantages : 

13ème mois

 

MODALITÉ DE CANDIDATURE :

Postulez en ligne depuis la page OFFRES D’EMPLOI du site de la Maison de l’Emploi : 

>> CLIQUEZ ICI POUR POSTULER EN LIGNE <<

Besoin d’aide pour postuler ? Contactez votre conseiller au 04 76 93 17 18.
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