	
	  FICHE DE POSTE — Secrétaire général de mairie



VOTRE ORGANISATION
Exemple à adapter et faire valider
	SERVICE
	[À préciser]
	RESPONSABLE
	[Fonction]

	LOCALISATION
	[Lieu]
	VERSION
	1.0 — [Date]



FINALITÉ DU POSTE
	




Mettre en œuvre, sous l’autorité du maire, les politiques communales et assurer la coordination administrative, budgétaire et réglementaire de la collectivité.
MISSIONS PRIORITAIRES
	




Préparer et suivre les actes et réunions de la commune
Élaborer et exécuter le budget avec les interlocuteurs compétents
Organiser l’accueil et les démarches des administrés
REPÈRES ESSENTIELS
	




Compétences clés
Finances publiques locales
Rédaction des actes
Cadre d’exercice
Lien direct avec le maire
Polyvalence forte






