
 

MAIRIE DE FAUX LA MONTAGNE 

FICHE DE POSTE 

Secrétaire de Mairie 

 

 Filière : Administrative 

 Catégorie : Secrétaire de Mairie, Catégorie B ou A 

 Cadre d’emploi : Secrétaire de Mairie 

 

POSITION DANS L’ÉTABLISSEMENT  

 Liaisons Hiérarchiques : Maire 

 Liaisons fonctionnelles :   

 Internes : Équipe municipale, agents techniques et administratifs 

 Externes : Public, partenaires institutionnels (Préfecture et Sous-Préfecture, Conseils 

Régional et Départemental, Communauté de communes, PNR, Mairies…), responsables 

associatifs, prestataires privés (fournisseurs, Creusalis …) 

 Temps de travail : 35 h 

 Spécificités liées au poste, conditions de travail : Présence aux conseils municipaux et 

éventuellement à d’autres réunions hors horaires de travail. 

 

PRÉSENTATION DU SERVICE  

Collaboratrice/Collaborateur du Maire et des élus municipaux, vous assurez la mise en œuvre des 

activités de la Mairie de Faux la Montagne (Creuse  - 460 hab.), au sein d’une équipe de 12 employés. 

 



 

CONNAISSANCES PARTICULIERES REQUISES : 

 des instances, processus et circuits de décision, fonctionnement des assemblées 
délibérantes 

 du code général des collectivités territoriales, du code électoral, du code civil 
 des procédures budgétaires et comptables 
 de la législation des marchés publics 
 règles relatives à l'accès des documents administratifs 
 statut de la fonction publique 
 

QUALITES PROFESSIONNELLES REQUISES : 

 maîtrise des outils bureautiques  et de logiciels spécifiques (comptabilité, état civil)  
 techniques rédactionnelles administratives, capacité d'analyse et de synthèse  
 sens du contact et de la communication 
 autonomie, initiative 
 discrétion 
 disponibilité 
 

MISSION GÉNÉRALE 

 Assistance aux élus : 

 Conseil aux élus et aide à la décision, notamment pour la définition des 

orientations stratégiques de la commune 

   Conseil , pilotage et suivi administratif des projets communaux 

 

  Ressources humaines : 

 Tenue et mise à jour des dossiers individuels des agents,  

       Préparation des éléments nécessaires aux procédures collectives   liées à la 

carrière (notation, évaluation) 

       Organisation et réalisation des entretiens  annuels  des agents 

  Coordination, communication globale des tâches à réaliser par les agents et 

information aux habitants, à l’occasion d’événements récurrents (cérémonies 

officielles , élections…) ou exceptionnels (mariages, enterrements…) 

 

 Organisation du conseil municipal : 

 Préparation des documents administratifs et techniques 

 Rédaction des délibérations et des comptes rendus  

 Suivi et mise en œuvre des décisions du conseil municipal 

 

 Élaboration du budget /Dossiers de subventions/Marchés publics : 

 Élaboration et suivi du budget en lien avec la Trésorerie 



 Montage et suivi administratifs et financiers des dossiers relatifs aux dépenses 

d’investissement 

 Comptabilité 

 Paye 

 

 

 Secrétariat du Maire et des élus : 

 Réponse aux courriers divers (particuliers, administrations…) 

 Préparation et participation à des réunions de commissions thématiques en lien 

avec les projets communaux  (commissions communales des impôts directs par 

exemple) 

 État civil : 

 Information des usagers sur les lois et règlements en matière d’état civil  

 Rédaction d’actes (naissances, reconnaissances, mariages, décès)  

 Délivrance d’extraits ou de copies intégrales dans le respect des règles de 

publicité 

 Apposition des mentions marginales 

 Accueil du public, formalités et renseignements divers : 

 Accueil téléphonique et physique 

 Recensement militaire, établissement de la liste des jeunes et délivrance des 

attestations 

 Élections politiques et professionnelles : 

 Gestion des demandes d’inscription et de radiation sur la liste électorale 

 Préparation des réunions de la commission de révision des listes électorales  

 Organisation matérielle et administratives du bureau de vote  

 Urbanisme : 

 Enregistrement et suivi des demandes  de DP, PC et Cub en lien  avec le service 

instructeur départemental 

 instruction des Cua 

 demande de renseignements divers 

 

 

 


