
EMPLOI
Secrétaire de Mairie (remplacement)

Service commun secrétariat des petites communes  H/Fo

POURQUOI NOUS REJOINDRE ?

cRégime prévoyance et mutuelle

cTickets restaurants

cComité des Oeuvres Sociales 38

cEquipement informatique et 

téléphonique complet

cFrais de déplacement

cPossibilité de télétravailler un 

jour par semaine

FOCUS DU TERRITOIRE

espace de solidarité

cadre exceptionnel

communes

millions d’€ de budget annuel

siège dans un bâtiment HQE

habitants permanents

habitants en haute saison

collaborateurs

pôles majeurs

métiers différents

années de développement

ENSEMBLE INVENTONS L’AVENIR
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j CONTEXTE

L’Oisans est un vaste territoire alpin à 50km de Grenoble, en Isère, entre la 

Savoie et les Hautes-Alpes. 

Les domaines de l’Alpe d’Huez, des 2 Alpes ainsi que les stations-villages font 

de l’Oisans une destination incontournable tant l’été que l’hiver.

Dans le cadre du développement de son service de secrétariat commun aux 

mairies du territoire, la communauté de communes de l’Oisans recrute un(e) 

secrétaire à temps plein.

La création du service commun, secrétariat des petites communes est une 

innovation du schéma de mutualisation de la communauté de communes de 

l’Oisans, pour répondre à la demande grandissante des besoins des communes 

montagnardes.

Ce service constitue également un outil précieux pour améliorer l’efficience de 

l’action publique et favoriser les économies d’échelle. 

C’est pourquoi, la communauté de communes et les communes du Freney 

d’Oisans, d’Ornon, d’Oulles, de Villard-Reymond, Saint Christophe en Oisans et 

Villard-Notre-Dame et Villard Reculas ont décidé d’adhérer au service commun.

Ce service est intégré au Pôle Ressources et Moyens de la communauté de 

communes de l’Oisans qui lui apporte l’impulsion et le cadre nécessaire à son 

bon fonctionnement.

LES MISSIONS
Sous la responsabilité fonctionnelle des Maires et la responsabilité hiérarchique 

de la coordinatrice du service commun, les missions confiées sont celles 

inhérentes au fonctionnement d’un secrétariat de Mairie : 

c Comptabilité des communes : élaboration et suivis des budgets, mandats, 
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titres

c Préparation des conseils municipaux, ordre du jour et gestion des 

convocations

c Secrétariat du Maire : accueil physique et téléphonique, gestion du courrier, 

rédaction

c Gestion de l’état civil : rédaction et publicité des actes (mariage, décès, 

pacs…)

c Réception et transmission des dossiers d’urbanisme,

c Gestion des élections : tenue des listes électorales, préparation aux scrutins.

De manière ponctuelle, vous pourrez être amené, en lien avec la référente 

marchés publics du pôle Ressources et Moyens de la communauté de 

communes, à traiter des dossiers liés à la commande publique.

Profil recherché
c Niveau requis et qualification : Bac à bac +2 avec une formation dans le 

domaine de la comptabilité de préférence

c   Appétence pour la pratique de l’outil informatique (Logiciel Berger-Levrault)

c  Qualités d’apprentissages : capacité d’adaptation aux exercices techniques 

et administratifs demandés par le poste, autonomie,

c  Qualités rédactionnelles

c  Qualités individuelles ; confidentialité, rigueur, respect et disponibilité, sens 

de l’accueil

c  Permis B indispensable

Acceptant les candidatures sans expérience antérieure et connaissance du 

statut de la fonction publique territoriale, vous serez accompagné(e) pour 

votre prise de poste par la coordinatrice du service commun du secrétariat des 

petites communes disposant d’une expérience conséquente sur ces missions.

Une formation initiale et continue sera dispensée par la communauté de 

communes de l’Oisans et par des prestataires extérieurs.

CONDITIONS
cRecrutement sur le grade d’adjoint administratif

cRémunération selon les grilles de la fonction publique territoriale et régime 

indemnitaire 

cTravail à temps plein du lundi au vendredi / Travail en soirée très ponctuel pour 

les conseils municipaux

cPour 6 mois dans un premier temps

Prise de poste : dès que possible

kccoisans.fr
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     Candidature
Envoyer CV et lettre de  motivation à

Mr le Président 
Communauté de communes 
de l’Oisans
1 Bis rue Humbert BP 50
38520 LE BOURG-D’ OISANS 

Ou par mail :
a.reynier@ccoisans.fr 
Date limite des
candidatures : 31.03.2024
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