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                                                          Grez-sur-Loing, le 19 mai 2026

Offre d’emploi de Secrétaire de Mairie
Catégorie B / A (rédacteur ou attaché)

Poste à pourvoir : dès que possible

Temps complet – 35h

Emploi permanent

Présentation de la collectivité

Grez-sur-Loing est une commune rurale de Seine-et-Marne (77880), comptant 1.470 habitants, située au cœur du Parc naturel régional du Gâtinais français, membre de la Communauté de communes du Pays de Nemours. Dans un contexte de rigueur budgétaire et de modernisation administrative, la commune recrute un(e) Secrétaire de Mairie disposant d'une autonomie opérationnelle totale et d'une expertise confirmée dans l'ensemble des champs de compétences municipaux.
Missions

Placé(e) sous l'autorité du Maire, le/la titulaire assure simultanément :

· Pilotage institutionnel : coordination des services, mise en œuvre des orientations du Conseil municipal, conseil stratégique à l'exécutif sur toutes décisions à portée administrative, juridique ou financière.
· Gestion financière : élaboration et suivi du budget (nomenclature M57/M49), production du compte-rendu de l'exécution budgétaire, des ratios d’ingénierie financière obligatoires, gestion des subventions, de la trésorerie, de la dette, et du Bilan : actif/passif.
· Assemblées et actes : préparation des séances du Conseil municipal, rédaction des délibérations, arrêtés, décisions et procès-verbaux ; sécurisation de la légalité des actes et suivi du contrôle de légalité préfectoral.
· Ressources humaines : application du statut FPT, gestion des carrières et actes afférents à l’élaboration des paies, GPEEC, refonte du RIFSEEP, dialogue social, relations avec le CDG 77.
· Commande publique : pilotage de l'ensemble des procédures, sécurisation juridique des achats publics.
· Urbanisme : suivi stratégique des dossiers d'urbanisme.
· Partenariats institutionnels : Préfecture, Sous-préfecture, Département, Région, intercommunalité.
Profil exigé

· Le poste requiert une maîtrise simultanée et opérationnelle, sans encadrement intermédiaire, de l'ensemble des domaines suivants :

· Droit des collectivités territoriales (CGCT) et droit public.
· Règles de fonctionnement des assemblées délibérantes.
· Finances publiques locales avec lecture analytique des documents et ratios réglementaires, prospective pluriannuelle, ingénierie de financement.
· Statut de la FPT : carrières, positions statutaires, RIFSEEP, instances représentatives (CST)

· Commande publique : maîtrise du Code dans toutes ses procédures.
· Capacités rédactionnelles excellentes : actes opposables, rapports de présentation, notes de synthèse complexes, avis juridiques, courriers contentieux, sans assistance extérieure.
· Une expérience réussie en direction générale ou en pilotage transversal de collectivité territoriale est indispensable. La maîtrise des outils de contrôle de gestion, d'aide à la décision et d'analyse prospective constitue un critère déterminant.

Conditions

Recrutement statutaire ou contractuel (art. L.332-14-1 CGCT)
Rémunération selon grille indiciaire + RIFSEEP
Lieu : Mairie de Grez-sur-Loing, déplacements ponctuels.

Candidature : lettre de motivation, CV, dernier arrêté de situation et diplômes à adresser :
M. le Maire, Mairie de Grez-sur-Loing - 86 rue Wilson - 77880

Mail : mairie@grez-sur-loing.fr / carlo.carbone@grezsurloing.fr - ☎ 01 64 45 95 15

Durée de publication : 3 semaines. 
Adresse postale : 86, rue Wilson – 77880 GREZ-SUR-LOING – tél : 01.64.45.95.15 
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