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Secrétaire de mairie / Secrétaire général-e
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Commune de …

Modèle de fiche de poste : Secrétaire de mairie / Secrétaire général-e
Raisons d'être du poste 
· Expliquer pourquoi ce poste a été créé, en une phrase composée d'un verbe d'action.

· Reprendre le ou les objectifs principaux du poste.

L'agent a pour mission d’accompagner et mettre en œuvre les décisions municipales. Il ou elle assure l’organisation et la coordination des services municipaux en faisant le lien entre les différents acteurs (élus, agents, habitants,…).

Nom du rédacteur de la fiche de poste :

Date de création : 

Date de dernière mise à jour : 

Poste occupé par :
Positionnement :

Filière : 



Catégorie : 

Grade : 

Service ou direction / Positionnement dans la structure : 

· Elaborer l’organigramme.

Fonction du responsable hiérarchique direct N +1 : 

Fonction du responsable hiérarchique N +2 : 

Liens directs avec les élus et précisions sur leur nature : 

Si poste d'encadrement, nombre d'agents encadrés et leur catégorie statutaire : 

Fonction du remplaçant en cas d'absence : 

· Indiquer les missions pour lesquelles le remplacement est nécessaire

Temps de travail : 
· Indiquer l’amplitude horaire du poste, s’il s’agit d’un temps complet ou non complet, annualisé, la possibilité d’heures supplémentaires, l’existence d’astreintes et les modalités d’aménagement du temps de travail et de récupération. 

Missions et activités du poste

· Indiquer les principaux domaines d'intervention de l'agent sur son poste. Distinguer les missions principales des missions secondaires, en fonction notamment du temps consacré à les remplir.

· Préciser pour chaque mission les activités à réaliser : Que doit faire concrètement l'agent pour réaliser la mission ?

Assurer l’assistance et le conseil aux élus

· Élaborer et mettre en œuvre les décisions du conseil municipal

· Conseiller les élus et alerter sur les risques techniques et juridiques

Assurer la préparation et le suivi du travail avec les élus

· Préparer et suivre le conseil municipal

· Préparer et mettre en forme les décisions du conseil municipal et les actes administratifs du maire

· Préparer et suivre les réunions et commissions 

· Garantir la préparation et la mise en œuvre des réunions publiques et des festivités

· Garantir le traitement du courrier 

Assurer l’animation et le pilotage des services

· Piloter, suivre et contrôler les activités des services

· Réguler les dysfonctionnements et les conflits

· Réaliser les entretiens professionnels annuels

Elaborer des documents administratifs et budgétaires

· Préparer et rédiger les documents administratifs et budgétaires

· Monter des dossiers complexes incluant une dimension juridique

· Vérifier la cohérence et le respect du cadre réglementaire des dossiers administratifs

Préparer les budgets et garantir la gestion financière de la commune

· Préparer le budget avec les élus

· Garantir le respect des prévisions budgétaires

· Assurer le suivi des emprunts 

· Assurer le suivi de la trésorerie, rôle d’anticipation et d’alerte 

· Rédiger, gérer et suivre les marchés publics

· Préparer et suivre des dossiers de subventions 

· Réaliser des analyses financières sur le coût des services permettant d’informer et d’éclairer les élus 

Assurer la gestion du personnel et garantir le suivi des carrières 

· Suivre les carrières du personnel (du recrutement à la retraite) 

· Réaliser les paies et l’établissement des états annuels

· Assurer le suivi des temps pour l’ensemble des agents (congés, gestion des absences et récupérations)

· Elaborer le plan de formation et en assurer le suivi

· Assurer une démarche de prévention des risques professionnels pour l’ensemble des agents communaux (élaboration et suivi du document unique, suivi des équipements de protection individuelle, suivi des formations obligatoires…)

Assurer la gestion des équipements municipaux

· Planifier la gestion des locaux et des équipements

· Définir les besoins en matériels et équipements

· Évaluer le patrimoine et les risques

Assurer le suivi des assurances, des contentieux, des contrats de maintenance

· Actualisation et suivi des assurances pour le personnel et la commune

· Actualisation et suivi des contrats de maintenance

· Suivi des contentieux

Assurer l’accueil physique et téléphonique 

· Renseignement, orientation des habitants

· Prise de rendez-vous pour le maire et les adjoints

· Constitution et enregistrement des dossiers de CNI, Passeport, recensement militaire

· Gestion des demandes de salles, assurer le suivi sur les aspects matériels avec les services techniques : demande de matériel

· Suivi des dossiers des étrangers (accueil, séjour, naturalisation …)

· Autorisations diverses, permis de détention de chiens dangereux

· Autorisations de débit de boisson

Suivre les dossiers liés à l’état civil

· Rédaction des actes de décès et des documents annexes, des actes de mariage, des actes de reconnaissance, préparation des dossiers de mariage, enregistrement des avis de naissance

· Tenue des actes (décès, mariage, divorce, nationalité, notoriété, pacs etc.) et établissement ou mise à jour de livrets de famille

· Traitement des demandes d’actes de naissance

· Demandes notariales

· Relations avec l’INSEE

Assurer le bon déroulement des élections

· Tenue des listes : inscriptions / radiations

· Préparation de la commission administrative, présence

· Tableaux de préparation des scrutins

· Permanence lors des scrutins et secrétariat lors du dépouillement

Assurer la gestion des dossiers de la garderie et de la restauration scolaire

· Inscription des enfants, suivi des présences

· Suivi de la régie de recettes, facturations, encaissements

· Gestion du fichier des écoles

Suivre les dossiers liés au cimetière

· Délivrance de concessions, renouvellement, gestion du fichier et mise à jour des plans et des registres

· Procédures de reprises de concessions

· Mise en application de la législation funéraire

Suivre les dossiers liés à l’urbanisme

· Renseignement aux usagers

· Registre des permis de construire et des déclarations de travaux, 

· Enregistrement, gestion, affichage, instruction réglementaire

· Pré instruction et passage en Commission d’urbanisme

· Rédaction des arrêtés, répartition, contrôle de conformité, alignement

· Renseignements des notaires, déclaration d’intention d’aliéner

· Révision POS-PLU

Assurer le fonctionnement du CCAS

· Aide au montage des dossiers Allocations Personnalisées d’Autonomie, Aide sociale, remise des dossiers d’aide pour les personnes handicapées

· Téléalarme : Renseignement, installation, désinstallation, contrôle mensuel

· Repas à domicile (rendez-vous, renseignement, mise en place)

· Budget

· Délibérations, compte administratif, compte de gestion, aides financières

· Secours
Activités secondaires :

· De la même manière que pour les activités principales, indiquer les domaines d'intervention de l'agent en précisant l'aspect ponctuel 

Le profil de poste est susceptible d'évoluer au vu des missions du service. 

Données relatives au poste

Conditions d'exercice

· Lister les conditions et contraintes spécifiques du poste : conditions matérielles, déplacements, astreintes, contraintes règlementaires.

· Travail en bureau

· Horaires irréguliers, avec amplitude variable en fonction des obligations liées à la fonction : disponibilité par rapport aux élus, conseils municipaux et commissions

· Pics d'activité liés aux échéances budgétaires et aux projets de la collectivité

· Devoir de réserve et sens du service public
Autonomie et responsabilité

· Préciser le niveau de délégation et d’autonomie dont dispose l’agent dans l’exercice du poste. Répondre aux questions : qui est le responsable direct, qui définit, suit et évalue les activités, quelles sont les initiatives que l’agent peut prendre…

· Polyvalence et autonomie demandée

Risques professionnels

· Identifier les risques liés aux activités du poste et recenser les formations spécifiques et les équipements de protection individuelle (ex. : blouse, chaussures de sécurité, gants, lunettes de sécurité...) – Cf. en annexe 3 Prévention des risques professionnels).
· Le travail sur écran dans de mauvaises conditions peut engendrer une fatigue visuelle, des troubles musculo squelettiques ou un état de stress.

Relations fonctionnelles

· Indiquer les services, les agents de la collectivité ou les interlocuteurs externes (usagers, partenaires…) avec lesquels l'agent peut être en relation dans l'exercice de ses missions.

· Relations permanentes avec le public

· Echanges permanents d'informations avec le maire et le conseil municipal

· Relations avec l'ensemble des services en situation hiérarchique

· Coopération avec d'autres collectivités (intercommunalité)

· Contacts, échanges d'informations, voire développement de partenariats avec les institutions ou entreprises privées et les associations
Moyens mis à disposition

· Décrire les moyens humains, matériels et financiers dont dispose l'agent pour réaliser ses missions (ex : matériel et produits d’entretien ; caisse à outil ; logiciel spécifique…)

· Décrire les avantages liés au poste : téléphone portable, véhicule de fonction…

· Nouvelles technologies de l'information et de la communication, presse spécialisée

Compétences requises

Formations et qualifications

· Indiquer les diplômes requis, les habilitations et qualifications nécessaires (BAFA, CAP petite enfance, permis poids lourd, habilitation électrique, CACES…)

Compétences professionnelles et techniques

· Indiquer les compétences indispensables pour réaliser les activités. 

· Connaissances théoriques et pratiques acquises en cours de formation : « quelles connaissances principales sont nécessaires sur le poste ? » 

· Maîtrise de techniques, méthodes et outils professionnels acquis par l’expérience : « qu’est-ce que l’agent doit être capable de faire ? »

(ex : connaissance du statut de la fonction publique territoriale ; maîtrise du droit de l’urbanisme ; comprendre et appliquer les consignes de sécurité ; connaissance des règles d’utilisation des machines ; connaissance des gestes et postures de sécurité ; savoir gérer son temps ; savoir lire les étiquettes des produits chimiques et respecter les consignes d’utilisation ; savoir détecter les anomalies ou dysfonctionnements et les signaler au responsable de service…)

· Connaissance de la gestion financière, des marchés publics et des Ressources Humaines

· Rédactionnel, esprit de synthèse

· Maîtrise des outils informatiques
Qualités relationnelles

· Qualités relationnelles, comportements attendus pour tenir le poste : « quelles sont les façons souhaitables d’agir ? », « quelles qualités relationnelles sont attendues pour traiter avec les usagers ? »… (ex: aptitude au travail en équipe / sens de la discrétion / politesse, sens du dialogue et écoute du public / être autonome, efficace, discret…)

· Organisation

· Savoir gérer les priorités

· Confidentialité

· Adaptabilité aux interlocuteurs

· Qualité d’écoute




Synthèses des expériences en petites collectivités et de modèles de fiches métiers, ce modèle peut être utilisé comme aide à l’élaboration des fiches de postes. Il ne reflète pas nécessairement la réalité de toutes les collectivités. 


Ces éléments sont indiqués à titre d’exemple et doivent être adaptés aux situations de chaque poste. 





Les différentes rubriques sont expliquées en italique dans le modèle et dans le Guide d’élaboration des fiches de postes disponible sur le site du CDG38, page � HYPERLINK "https://www.cdg38.fr/carrieres-et-rh/conseil-en-grh/entretien-professionnel-et-fiches-de-postes" �Entretien professionnel et fiches de postes�.
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