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MODELE DE FICHE DE POSTE :
Secrétaire général(e) de mairie 

Modèle actualisé suite à la loi n°2023-1380 du 30 décembre 2023 visant à revaloriser le métier de Secrétaire de Mairie.
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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. 
Il est volontairement exhaustif et permet de choisir et de prioriser les rubriques qui correspondent aux réalités 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 Entretien professionnel et fiches de postes.
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FICHE DE POSTE
	Fonction
Secrétaire Général de Mairie


	
	Filière / Catégorie / Grade
Administrative / B ou A / à préciser

	Commune de ……….


	Supérieur hiérarchique direct 
Maire

	
	Remplaçant sur le poste en cas d’absence :


	Date de création du poste (délibération) :

	Date de mise à jour : 
Nom du rédacteur de la fiche : 

	Rôle et objectifs du poste
Le Secrétaire Général de Mairie est le collaborateur direct du Maire et a pour rôle d’accompagner techniquement et juridiquement les élus, et de 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, …).

	Missions et responsabilités
· Indiquer les 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 ?

Missions principales
1. Administration générale de la commune : 
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’accueil physique et téléphonique 
· Renseigner et orienter les habitants
· Prendre les rendez-vous pour le maire et les adjoints
· Gérer les demandes d'autorisations diverses : permis de détention de chiens dangereux, débits de boisson

Elaborer des documents administratifs 
· Préparer et rédiger les documents administratifs, des notes 
· Monter des dossiers complexes incluant une dimension juridique
· Vérifier la cohérence et le respect du cadre réglementaire des dossiers administratifs

Assurer le suivi des assurances, des contentieux, des contrats de maintenance
· Actualisation et suivi des contrats d'assurances de la commune
· Gestion et suivi des sinistres 
· Actualisation et suivi des contrats de maintenance
· Suivi des contentieux

Assurer la gestion des équipements municipaux
· Gérer les demandes de réservation et planifier l'occupation des locaux et des équipements
· Définir les besoins en matériels et équipements
· Évaluer le patrimoine et les risques

2. Finances comptabilité et marchés publics :
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 et avoir un rôle d’anticipation et d’alerte 
· Réaliser des analyses financières sur le coût des services permettant d’informer et d’éclairer les élus 

Assurer la gestion comptable quotidienne
· Traiter les factures des fournisseurs et établir les mandats
· Préparer les titres de recettes et la facturation aux usagers

Gérer les marchés publics et les demandes de subvention
· Rédiger les appels d'offres, gérer et suivre les marchés publics
· Préparer et suivre des dossiers de subventions 

3. Gestion des Ressources Humaines :
· Gérer les carrières des agents du recrutement à la retraite
· Rédiger les actes et les contrats 
· Constituer les dossiers et saisir les instances paritaires
· Réaliser les paies et les déclarations aux organismes de cotisations sociales
· Assurer la gestion des absences médicales et suivi des temps pour l’ensemble des agents (congés, heures complémentaires et supplémentaires, récupérations)
· Inscrire les agents en formation et les conseiller
· Suivre les contrats en matière de mutuelle, prévoyance et action sociale
· 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…)

4. Etat civil et recensement :
· Constituer et enregistrer les dossiers de CNI, Passeport, recensement militaire
· Rédiger les actes de décès et les documents annexes, les actes de mariage, les actes de reconnaissance, préparer des dossiers de mariage, enregistrer les avis de naissance
· Tenir les registres des actes 
· Etablir et mettre à jour de livrets de famille
· Traiter les demandes d’actes de naissance
· Suivre les dossiers des étrangers (accueil, séjour, naturalisation …)
· Effectuer les demandes notariales
· Assurer le lien avec l’INSEE dans le cadre des opérations de recensement de la population et encadrer les agents recenseurs

5. Elections
· Tenir les listes électorales : gérer les inscriptions et radiations
· Préparer de la commission administrative, mettre en application les inscriptions et radiations d'office
· Etablir les tableaux de préparation des scrutins
· Assurer la permanence lors des scrutins et le secrétariat lors du dépouillement

6. Urbanisme
· Renseigner les usagers sur les autorisations nécessaires
· Tenir le registre des permis de construire et des déclarations de travaux, 
· Enregistrer, appliquer et afficher les instructions réglementaires
· Pré instruire les dossiers soumis en Commission d’urbanisme
· Rédiger les arrêtés et actes de répartition, contrôle de conformité, alignement
· Renseigner les notaires, gérer les déclarations d’intention d’aliéner
· Réviser le POS ou PLU

7. Funéraire
· Délivrer les concessions, les renouveler et gérer les procédures de reprises de concessions
· Gérer le fichier et mettre à jour les plans et les registres
· Mettre en application la législation funéraire

8. Action sociale - CCAS
· Aider les habitants au montage des dossiers d'Allocations Personnalisées d’Autonomie, Aide sociale, remise des dossiers d’aide pour les personnes handicapées
· Téléalarme : Renseignement, installation, désinstallation, contrôle mensuel
· Inscrire et gérer les bénéficiaires des repas à domicile (rendez-vous, renseignement, mise en place)
· Gérer le budget
· Rédiger les délibérations, le compte administratif, le compte de gestion
· Gérer les aides financières et de secours

9. Management des services municipaux
Assurer l’animation et le pilotage des services
· Piloter, suivre et contrôler l'activité des services
· Réguler les dysfonctionnements et les conflits
· Réaliser les entretiens professionnels annuels

10. Gestion administrative du service scolaire et périscolaire
· Inscrire les enfants et suivre les présences à la cantine et à la garderie périscolaire
· Suivre la régie de recettes, réaliser la facturation et gérer les encaissements
· Gérer le fichier des inscriptions à l'école


Missions secondaires
· De la même manière que pour les activités principales, indiquer les domaines d'intervention de l'agent en précisant l'aspect ponctuel ou si cette activité s'exerce uniquement en l'absence d'un collègue

·         
·          
·         
·           


	Relations externes
Trésorerie 
Centre de Gestion
Services de l'intercommunalité
Préfecture
Habitants et usagers

Relations internes
Elus
Agents communaux


	Compétences et technicité du poste

Formation et qualification requises
Formation juridique ou de gestion administrative et comptable souhaitée

Compétences professionnelles et techniques = savoir-faire
· Connaissances des règles budgétaires et de la comptabilité publique
· Connaissance de la réglementation des marchés publics 
· Connaissance du statut de la fonction publique
· Bonnes capacités rédactionnelles
· Maîtrise des outils informatiques et notamment bureautiques
· Fort niveau d'autonomie
· Très bonnes capacités à s'organiser et à gérer les priorités


Qualités relationnelles = savoir-être
· Discrétion professionnelle impérative
· Sens de l'écoute et de l'accueil
· Capacité à s'adapter aux imprévus et à des contextes variés
· Rigueur et organisation



	Conditions de travail

· Lieu de travail :
Le lieu de travail peut être amené à changer en fonction des besoins du service. 

· Temps de travail et horaires : 


· Contraintes particulières (posturale, astreintes, travail de nuit ou le week-end, déplacements fréquents) :
Travail de bureau et sur écran
Disponibilité régulière en soirée (conseil municipal)

· Avantages liés au poste (NBI, régime indemnitaire) : 
NBI de 30 points 
IFSE mensuelle groupe ….



	Observations éventuelles








	Le profil de poste est susceptible d’évoluer au vu des missions et besoins de la collectivité.



	Poste occupé par : 
NOM – Prénom : 
Grade : 
Depuis le :
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CENTRE DE GESTION DE L'ISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE




