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Liberté
Egalité
Fraternité

Secrétaire de mairie

Le ou la secrétaire de mairie exerce des taches trés variées au sein d'une
mairie, parfois en lien direct avec le ou la maire, le plus souvent avec ses
adjoints ou ses adjointes. En fonction de la taille de la mairie, il ou elle aura
plus ou moins de polyvalence et de responsabilités.
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Le métier

Régler un probléme de subvention avec la préfecture, régler la facture d'électricité de
I'école, gérer les dossiers d'aide sociale, préparer la réunion du conseil municipal avec
les élus ou les élues, préparer les bulletins de salaire des employés municipaux ou
employées municipales, accueillir et informer le public... autant de taches diverses et
variées exercées par les secrétaires de mairie. Collaborateurs ou collaboratrices du ou
de la maire, ils ou elles assurent la gestion des affaires d'une commune de moins de 3
500 habitants. A I'état-civil, par exemple, ils ou elles établissent les reconnaissances de
paternité ou les déclarations de déces, et servent parfois d'intermédiaires avec la sous-
préfecture, notamment pour la délivrance de passeports, de cartes nationales
d'identité, etc. Ils ou elles peuvent également attribuer un permis de construire,
demander un financement au Conseil général, établir le budget de la commune. Des
actes qui exigent des compétences techniques, administratives et comptables.
Fonctionnaires territoriaux, les secrétaires de mairie doivent passer un concours.

Les études

Apreés le bac

Concours de rédacteur territorial accessible avec un bac ou d'attaché territorial
ouvert aux titulaires d'un diplédme de niveau bac + 3.

bac ou équivalent

= Préparation au concours de rédacteur territorial

bac + 3

= Licence mention administration publique

= Licence mention droit

= Licence mention philosophie

= Licence mention science politique

bac + 4

- Préparation au concours d'attaché territorial

Emploi et secteur



https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/lycees/preparation-au-concours-de-redacteur-territorial
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/lycees/preparation-au-concours-de-redacteur-territorial
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/licence-mention-administration-publique
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/licence-mention-administration-publique
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/licence-mention-droit
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/licence-mention-droit
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/licence-mention-philosophie
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/licence-mention-philosophie
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/licence-mention-science-politique
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/licence-mention-science-politique
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/preparation-au-concours-d-attache-territorial
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/preparation-au-concours-d-attache-territorial

Salaire du débutant *

Entre 1867 et 2970 euros brut par mois.

*variable en fonction du lieu d'exercice, du statut.

Pour aller plus loin

Centres d'intérét

J'ai le sens du contact 2

J'aime communiquer 2

Autres métiers a découvrir

Administrateur adjoint du sénat

Secrétaire administratif

Adjoint administratif

Secrétaire juridique

Rédacteur territorial



https://www.onisep.fr/metier/des-metiers-selon-mes-gouts/j-ai-le-sens-du-contact
https://www.onisep.fr/metier/des-metiers-selon-mes-gouts/j-ai-le-sens-du-contact
https://www.onisep.fr/metier/des-metiers-selon-mes-gouts/je-veux-travailler-dans-la-communication
https://www.onisep.fr/metier/des-metiers-selon-mes-gouts/je-veux-travailler-dans-la-communication
https://www.onisep.fr/ressources/univers-metier/metiers/administrateur-adjoint-administratrice-adjointe-du-senat
https://www.onisep.fr/ressources/univers-metier/metiers/secretaire-juridique
https://www.onisep.fr/ressources/univers-metier/metiers/secretaire-administratif-administrative
https://www.onisep.fr/ressources/univers-metier/metiers/redacteur-territorial-redactrice-territoriale
https://www.onisep.fr/ressources/univers-metier/metiers/adjoint-administratif-adjointe-administrative

