Formation

SECRETAIRE

DE MAIRIE

VOUS ETES POLYVALENT(E), AUTONOME ET SOUHAITEZ
EXERCER UN POSTE A RESPONSABILITES ?

LE METIER DE SECRETAIRE DE MAIRIE EST FAIT POUR VOUS!

| Q a partir du mois de novembre 2023

~ / Formation courte * \
Vous etes: F oE - .
i 35 jours d’enseignement théorique

e Inscrit & Pdle emploi et 25 jours de stage pratique en
e Titulaire au minimum du BAC % collectivite 4
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et vous avez deja une experience dans un emploi administratif ?

Découvrez alors, au verso de ce document, les missions du secrétaire de

mairie auxquelles la formation proposée conjointement par le Centre de
gestion du Bas-Rhin, le CNFPT et Pole Emploi vous prepare.

"@57 Pour vous inscrire ou demander des
: . pole emplm renseignements, contactez-nous par courriel a

'adresse suivante : conseil.recrutement@cdg67.fr



SECRETAIRE DE MAIRIE :

UN METIER EN PLEINE EVOLUTION

Le/la secretaire de mairie exerce une fonction essentielle a la vie
communale. Polyvalente, il/elle exerce une fonction d’appui
administratif, technigue et juridigue aupres du Maire et des élus des
communes dans tous les domaines d'intervention.

ll/elle est egalement lintermédiaire entre les élus et les administres et
est souvent leur premier interlocuteur.

LES MISSONS DU/DE LA SECRETAIRE DE MAIRIE

Collaborateur du Maire
e Assistance et conseil dans différents domaines (état civil, urbanisme, ressources
numaines, finances, marcheés publics...)
e Preparation et suivi du budget et du compte administratif
e |nstruction des dossiers relatifs a la commande publique
e Gestion des équipements municipaux (ecoles, salle des fétes...) et du cimetiere
e Preparation des conseils municipaux (convocations, dossiers...) et redaction des
comptes-rendus

Service aux administres
e Accueil etinformation des usagers
e Preparation et rédaction des actes administratifs et civils
e Mise a jour, révision des listes électorales et préparation des élections
e Recensement de la population
e |nstruction et suivi des demandes d’'urbanisme

Gestion des services :
e Elaboration des paies pour les agents communaux
e Gestion et suivi des dossiers du personnel (gestion des carrieres, visites
médicales...)

Activites complémentaires :
e Présence aux ceremonies d'état civil, aux réunions en soirée (conseils municipaux,
commissions), aux scrutins électoraux...
e Gestion de la relation avec les associations et suivi des partenariats...




