
OFFRE D'EMPLOI 
 

SECRETAIRE GENERAL(E) de MAIRIE 

 
CERCY LA TOUR (1 709 habitants) recrute son Secrétaire Général (H/F) à temps complet, 
par voie statutaire. Située dans la partie sud du département de la NIEVRE, la commune de 
CERCY LA TOUR appartient au canton de LUZY et fait partie de la communauté de 
communes BAZOIS LOIRE MORVAN et du PAYS NIVERNAIS MORVAN. Elle a été retenue 
en 2021 dans le cadre du programme national " Petites Villes de Demain ". 
 
Placé(e) sous l'autorité directe du Maire, vous accompagnerez les élus et les équipes dans la 
mise en œuvre et le pilotage des projets de la Collectivité.  
Vous aurez en charge l'encadrement de l'équipe administrative (4 agents) et de l'équipe 
technique dédiée aux installations scolaires et périscolaires). Vous coordonnerez et 
superviserez le travail de ces agents. 
 
Missions administratives 
- Préparation des conseils municipaux, rédaction des PV et délibérations, suivi et mise en 
œuvre des décisions du conseil municipal 
- Préparation et suivi des réunions du bureau municipal 
- Gestion des marchés publics de fournitures et de travaux 
- Gestion et suivi des affaires contentieuses  
  
Missions financières :  
- élaboration des budgets, suivi et exécution budgétaire,  
- montage des dossiers relatifs aux opérations d'investissement avec recherche de 
subventions et suivi administratif et financier des projets 
 
Ressources Humaines 
- organisation des services 
- recrutements 
- répartition et planification des activités des agents 
- entretiens professionnels de fin d'année 
 
Missions projets :  
- participation à l'élaboration des projets et à la mise en œuvre des actions dans le cadre de 
Petites Villes de Demain,  en collaboration avec les élus et les chargé(e)s de projets 
 
Savoir faire 
- Maîtrise des procédures administratives et financières 
- Connaissance du cadre réglementaire de l'environnement territorial, 
- Capacités d'analyse et de synthèse, 
- Qualités rédactionnelles  
- Bonne gestion de la polyvalence et des priorités 
 
Savoir être : 
-  savoir communiquer et avoir une bonne capacité d'écoute et de compréhension ; 
-  autonomie, dynamisme et réactivité 
-  esprit d'initiative et de décision 
-  capacité à rendre compte 
 
Informations complémentaires 
-  Expérience exigée d'un an sur poste similaire 
-  Disponibilité : présence aux réunions en soirée, 
-  Rémunération : statutaire + RIFSEEP + NBI  
 
 



 
 
 

Délai de candidature Prise de poste Modalité de recrutement 

28/12/2025 Dès que possible 

Prioritairement par voie de 
mutation, sur poste de : 
- rédacteur (B) ou 
- secrétaire de Mairie (A) ou 
- attaché (A) 
 
Envoyer CV et lettre de 
motivation à l’attention de M. 
Le Maire - Place d'Aligre - 
58340 CERCY LA TOUR ou à 
l’adresse mail suivante : 
sg@cercylatour.fr 
 

 


