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POURQUOI GHOISIR LA FPT ?

Parce que les collectivités territoriales étendent leurs missions en
exercant de nouvelles compétences conférées par la décentralisation
et offrent un service public de proximité au plus proche des attentes
des citoyens

Parce qu’au regard des évolutions démographiques, plus d'un tiers des

agents publics partira a la retraite d’ici 2030

EN FRANCE, LA FONCTION
UN ACTIF SUR 5 (] PUBLIQUE:
TRAVAILLE ' 20 % DE LA
DANS LE SECTEUR POPULATION
PUBLIC ACTIVE

Il existe en

France trois

fonctions

publiques:

2,491
MILLIONS

Fonctjon 0
publique d Ftat 4:‘ %

REPUBLIQUE
FRANCA?SE 1,915

e MILLION

Fraternité

2 / GUIDE DES METIERS TERRITORIAUX / LE SECRETAIRE GENERAL DE MAIRIE




La FPT comprend le personnel employé par:

* Les collectivités territoriales : les communes,
les départements, les régions

*Les établissements publics comme par
exemple les S.D.I.S. (Services Départementaux
d'Incendie et de Secours) ou les C.C.A.S.
(Centres Communaux d’Action Sociale)

* Les Etablissements Publics de Coopération
Intercommunale (E.P.C.1.): les métropoles, les
communautés urbaines, les communautés
d'agglomération, les communautés de com-
munes, les syndicats de communes.

L'emploi territorial est tres disséminé, réparti
entre environ 40 000 employeurs locaux (de la
commune rurale de quelques centaines d'habi-
tants au Conseil régional dfle-de-France), qui
choisissent librement leurs collaborateurs, dans
le respect du principe de I'égal accés aux emplois
publics.

Choisir de travailler dans une collectivité locale,
c'est délivrer un service de proximité a l'usager,
qu'il s'agisse des parents d'enfants dans une
creche, des parents et enseignants des écoles
maternelles et élémentaires, d'une personne
agée, des passants ou des usagers des voies
publiques, des services d'état civil...

Cette proximité avec les usagers s'exerce sous
le regard attentif des élus locaux, eux-mémes
garants de la qualité de leurs services publics et
de la solidarité locale aupres des citoyens qui
les ont élus.
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Devenir fonctionnaire ou agent public
c'est participer a des missions d'intérét général
caractérisées et assurer des missions trés
variées auxquelles chacun a recours quotidien-
nement. Chercher un emploi dans les collectivi-
tés locales, c'est venir a la rencontre
d'employeurs dynamiques car toujours en
recherche d'adaptations aux besoins de la popu-
lation.

Plus que dans les autres fonctions publiques, le
travail dans une collectivité locale repose sur la
relation entre ces trois piliers : usagers, élus et
agents.

Le monde des collectivités territoriales est en
pleine évolution et les opportunités d’emploi
sontriches.

LA FONCTION PUBLIQUE
TERRITORIALE, /

C'EST 250 METIERS REPARTIS
EN 8 FILIERES D'EMPLOIS

ADMINISTRATIVE

Ndministrateur territorial (catégorie A-)
Attachd torritorial (catégorie A)

Rdaetour ferritorial (catégoris B)

Adjoint administratif territorial (catégorie C)

TECHNIQUE

ANIMATION

CULTURELLE
MEDICO-SOCIALE

SPORTIVE
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QUELLES SONT SES MISSIONS ?

La profession de secrétaire général de mairie
est tres méconnue par la population qui pergoit
ce métier comme un métier d'assistanat.

Le métier de secrétaire général de mairie se
retrouve dans les communes de moins de
3500 habitants, il s'agit d'une fonction directe-
ment rattachée au maire. On parle de secrétaire
de mairie pour les communes de moins de 3500
habitants. Dans ces communes, le maire nomme
un agent aux fonctions de secrétaire général de
mairie, sauf s'il nomme un agent pour occuper
les fonctions de directeur général des services.
Il est souvent le seul agent administratif dans
les communes de moins de 500 habitants et
exerce quelquefois dans plusieurs communes
(pour les plus petites).
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Si ce métier est méconnu, le nombre de ces
agents demeure important, puisque les % des
communes ont moins de 2 000 habitants.

Le secrétaire général de mairie occupe une fonc-
tion incontournable dans le fonctionnement des
collectivités locales dans les domaines suivants :

M Les finances publiques : e Secrétaire géné-
ral de mairie assiste le Maire dans la préparation
du budget. Il est le garant de I'exécution budgé-
taire.

M Larédaction des actes administratifs : arré-
tés municipaux, actes d'état civil, délibérations
du Conseil Municipal...

M L'urbanisme: I'instruction des dossiers d'ur-



banisme impliquent de disposer d’'une excel-
lente connaissance de ce domaine afin de
respecter scrupuleusement la réglementation
en vigueur. Le Secrétaire général de Mairie doit
&tre rigoureux dans cette tache, transmettre les
documents au maire et respecter les délais
impératifs prévus dans le cadre de la loi.

B L'état civil : notamment l'organisation des
mariages mais aussi des décés. Les naissances
a la maison étant de plus en plus rares, il n'y a
quasiment plus de déclarations de naissances
dans les communes de résidence. Il apparait
que le Secrétaire général de mairie est le mail-

notamment, la gestion des listes, les radiations),
et l'accueil du public.

Il assure par ailleurs le montage des dossiers.
En tant que principal collaborateur du maire, il
est chargé de la mise en ceuvre de sa politique.

Il a également un réle de conseil, d’assistance
et de veille juridique.

Premier collaborateur direct du maire, les
principales qualités du Secrétaire général de
mairie portent tant dans sa force de proposition

(a travers son sens de I'écoute, son esprit d'ana-
lyse et de synthéese) que dans sa polyvalence, sa
rigueur, son autonomie, sa prise d'initiatives et
au-dela, de son sens du service public.

lon indispensable pour informer le maire et le
conseiller.

Ml En plus des grands domaines cités, le Secré-
taire général de mairie gere par ailleurs direc-
tement ou par l'intermédiaire de l'un de ses
agents l'aide sociale, la gestion funéraire, les
élections (l'inscription sur les listes électorales

COMMENT DEVIENT-ON SECRETAIRE GENERAL DE MAIRIE ?

Le décret n°2001-1197 du 13 décembre 2001 modifiant le décret n°87-1099 du 30 décembre
1987 portant statut particulier du cadre d’emplois des attachés territoriaux et le décret
n°87-1103 du 30 décembre 1987 portant statut particulier du cadre d'emplois des secrétaires
de mairie a organisé l'intégration progressive des secrétaires de mairie dans le cadre
d’emplois des attachés territoriaux.

Ainsi, le cadre d'emplois de secrétaire de mairie va disparaitre. La plupart des agents qui ont
conservé ce cadre d'emplois sont des agents en fin de carriére.

Aujourd'hui, la fonction peut étre exercée par les autres cadres d'emplois de la filiere administra-
tive (attaché, rédacteur, adjoint administratif), voire méme par un contractuel (CDD) dans les
communes de moins de 2000 habitants.

A compter du 1¢" janvier 2028 :

* Dans les communes de moins de 2 000 habitants, le maire nommera aux fonctions de secrétaire
général de mairie un agent relevant d'un corps ou d'un cadre d'emplois classé au moins dans la
catégorie B.

* Dans les communes de 2 000 habitants et plus, le maire nommera aux fonctions de secrétaire
général de mairie un agent relevant d'un corps ou d'un cadre d’emplois classé dans la catégorie A,
sauf s'il nomme un agent pour occuper les fonctions de directeur général des services.

A compter du 1¢ janvier 2028, un maire ne pourra plus nommer un agent de catégorie C secrétaire
général de mairie. Cette interdiction ne concernera toutefois que les nouveaux recrutements.
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Les concours externes sont ouverts aux candidats possédant un niveau de
dipldme déterminé.

Trois catégories existent, en fonction du niveau de dipléme requis pour le

concours externe: 0)
+ catégorie A: grade d'attaché, niveau Bac +3 ’

+ catégorie B: grade de rédacteur ou de rédacteur principal, niveau baccalau-

réat ou Bac +2

+ catégorie C: grade d'adjoint administratif, niveau inférieur au baccalauréat.

Les concours internes sont ouverts aux fonctionnaires et aux agents publics ayant accom-
pli une certaine durée de services dans I'administration.

Le troisieme concours est ouvert aux personnes justifiant d'une expérience en qualité
d'élu local, de responsable d'association ou d'une ou plusieurs expériences profession-
—— nelles de droit privé, pendant une certaine durée.
De nombreux Centres de Gestion, en collaboration souvent avec le CNFPT, organisent
une formation spécifique en alternance de Secrétaire général de mairie.

Ces formations se déclinent en deux parties : I'une théorique (différents modules, de I'état civil aux
finances publiques, en passant par le statut de la Fonction publique territoriale) et I'autre pratique
(découverte du métier et mise en application des enseignements par une immersion en collecti-
Vité).

Cette formation au cours de laquelle les stagiaires sont accompagnés d'un tuteur donne les bases
du métier et permet de disposer d'un socle de connaissances adaptées aux exigences du poste
ainsi qu'a une meilleure connaissance de la fonction publique territoriale. Ces formations consti-
tuent une excellente passerelle pour découvrir ce métier passionnant.

Toutes les communes de moins de 2 000 habitants peuvent recruter des agents contractuels a
titre permanent pour occuper un emploi de secrétaire de mairie. Les agents ne peuvent alors que
bénéficier d'un contrat a durée déterminée d'une durée maximale de 3 ans. Dans certaines condi-
tions, 'agent pourra bénéficier d'un CDI apres 6 ans de contrat.

L'ensemble des offres d'emploi des collectivités figure sur le site www.emploi-territorial.fr.
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QUELLES PERSPECTIVES
DE CARRIERE ET D'EVOLUTION ?

Dans le cadre de leur déroulement de car-
riére, les fonctionnaires territoriaux peuvent
bénéficier d'avancements statutaires qui
prennent la forme d’avancement d'échelon,
d’avancement de grade et de promotion interne.

Avancement d’échelon : 'avancement d'éche-
lon est le passage d'un échelon a I'échelon immé-
diatement supérieur a l'intérieur d'un méme
grade. Il n'a aucune incidence sur les fonctions
exercées. |l entraine une augmentation du trai-
tement

Avancement de grade: 'avancement de grade
désigne la situation pour un fonctionnaire, de
passage de son grade d'origine au grade immé-
diatement supérieur

Promotion interne: la promotion interne est
le passage a un cadre d’emplois supérieur. Elle
ne peut se faire qu'au sein de la méme Fonction
publique et seulement si le statut particulier de
ce nouveau cadre d'emplois le prévoit. La pro-
motion interne permet d'accéder a des fonctions
et a un emploi d'un niveau supérieur, a une
échelle de rémunération plus élevée et a de nou-
velles possibilités de carriére.

L'agent bénéficie également d'un droit a la
formation.

Par ailleurs, 'agent peut agir lui aussi sur sa car-

riére en effectuant différentes formes de mobi-
lité : changement d'employeur, changement
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géographique ou encore nomination dans un
nouveau cadre d'emplois aprés la réussite d'un
concours ou d'un examen professionnel.

L'appartenance du fonctionnaire a un
cadre d'emplois lui assure la possibilité
d'exercer des métiers différents au
cours de sa carriere, selon le poste auquel
il est affecté.

La continuité de la carriere du fonctionnaire

territorial n'est interrompue ni par le
changement d’employeur, ni par le
changement d’activité.

Un fonctionnaire territorial a 'opportunité de tra-
vailler dans toute collectivité locale du territoire
national et de changer de lieu de travail, d'em-
ployeur, grace, notamment, a la bourse de 'em-
ploi (accessible sur Internet a I'adresse www.
emploi-territorial.fr).
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