Secrétaire du Syndicat Scolaire de l’Amezule

Le Syndicat Intercommunal Scolaire de l’Amezule recrute un(e) secrétaire. 
 
Descriptif de l'emploi 
Sous les directives des élus, la/le secrétaire met en œuvre les politiques déclinées par l'équipe du Syndicat Interscolaire de l’Amezule (SIS), regroupant 6 communes en s’appuyant les services avec ses moyens matériels, financiers et humains. 
 
 Missions / conditions d'exercice : 
· Accueillir et renseigner les familles des enfants scolarisés au sein du syndicat scolaire de l’Amezule. 
· Assister et conseiller les élus, les délibérations, les commissions, les arrêtés du Président 
· Préparer, mettre en forme et suivre l'exécution du budget avec participation financière des communes membres. 
· Assurer la gestion comptable : engagement des dépenses et titres de recettes (facturation cantine, garderie, etc.) 
· Gérer le personnel (gestion du temps de travail et paie) 
· Gérer les préinscriptions scolaires 
· Assurer le suivi du budget attribué aux écoles 
· Participer aux réunions syndicales 
 
Compétence souhaitée : maîtrise des logiciels COSOLUCE ET CHORUS 
 Profils recherchés 
· SAVOIRS : 
· Connaissance du statut de la Fonction Publique Territoriale 
· Connaissance des procédures réglementaires des contrats 
· Maîtrise du cadre réglementaire de fonctionnement des syndicats scolaires 
intercommunaux 
 
· SAVOIR FAIRE : 
· Respecter les délais réglementaires ; 
· Savoir gérer la polyvalence et les priorités ; 
· Vérifier la cohérence et le respect du cadre réglementaire des dossiers administratifs ; 
· Préparer les dossiers de mandatement, des dépenses et recettes, des demandes et justifications de subventions et des déclarations financières ; 
· Pilotage, suivi et contrôle des activités des agents. 
· Préparer et mettre en forme les décisions du conseil syndical, les actes administratifs du président du syndicat 
 
· SAVOIR ETRE : 
· Savoir communiquer et avoir une bonne capacité d'écoute et de compréhension 
· Avoir le sens du service public (déontologie et discrétion) ; 
· Avoir d'excellentes qualités relationnelles. 
 
 
Poste à pourvoir : dès que possible 
Type de contrat : CDD 
Temps de travail : 15 h par semaine 
 
Pour candidater, merci d’adresser votre CV et lettre de motivation à l’adresse mail suivante :  sis.amezule@gmail.com 
 

