
 

LA COMMUNE DE PEISEY NANROIX RECRUTE  

Un agent administratif Comptabilité/Accueil/Etat Civil/Elections  (H/F) 

Cadre d’emploi des adjoints administratifs territoriaux 

Par voie de mutation ou à défaut poste contractuel.  

Poste à pourvoir au 14 Juin 2021 

 

Descriptif de l’emploi 

Sous l’autorité de la Directrice Générale des Services de la Mairie de PEISEY NANCROIX, l’agent sera chargé 

d’assurer la comptabilité, l’état civil, les élections et sera en support de l’agent d’accueil si nécessaire. 

 

Missions 
L’agent aura en charge de :  

 

- Assurer la gestion financière et comptable sous l’autorité de la Directrice Générale des Services 

- Procéder à l’état civil des administrés 

- Organiser les élections 

- Peut être amené à intervenir en remplacement des agents d’accueils  

- Peut être amené à participer à diverses tâches d’aide au fonctionnement du secrétariat général. 

 

Qualifications et profil demandés 

 
- Connaître l’environnement institutionnel et les processus décisionnels des collectivités locales. 

- Connaître les missions des administrations et partenaires publics.  

- Connaître la règlementation financière des collectivités locales (M14, M4, M49, déclaration de TVA, 

FCTVA, Régies, P503, …)  

- Connaître le logiciel Berger Levrault 

- Connaître la règlementation en matière d’archivage. 

- Maîtriser la rédaction administrative.  

- Maîtriser les applications informatiques professionnelles et la bureautique courante. 

- Etre organisé, rigoureux et méthodique.  

- Faire preuve de discrétion professionnelle et de polyvalence. 

 

Temps de travail – rémunération – moyens techniques 

 
- Temps complet, 35h/semaine, du lundi au vendredi inclus. 

- Rémunération : Indiciaire + régime indemnitaire  

- Moyens techniques : Bureau, Ordinateur avec bureautique, Logiciels métiers, Imprimante/photocopieuse, 

scanner, téléphone. 

 

Contact  
- Téléphone : 04.79.07.92.33 – Madame Laurence Dupuy- Verbinnen (Directrice Générale des Services) 

- Adresse mail : direction@peisey-nancroix.fr  

- Candidature + CV à adresser par mail ou par courrier, à : 
Monsieur le Maire, - Mairie de Peisey – Rue de l’école des Mines – 73210 Peisey-Nancroix 
 

 Impérativement avant le 31 Mai 2021 

 


