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Appelés a travailler dans des communes de moins de 1000 habitants et en lien direct
avec les élus, les secrétaires de mairie mettent en ceuvre les orientations politiques déterminées
par I'équipe municipale.

lls organisent, seuls ou au sein d’'une équipe restreinte, les services de la commune,
élaborent le budget, gerent les ressources humaines et assument d’importantes responsabilitées
en matiere juridique et financiére.

Dans le cadre du deéveloppement des politiques publigues globales et de
I'intercommunalité, les secrétaires de mairie constituent un relais de proximité essentiel au

service du public.
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Pour répondre aux attentes des collectivités et compte tenu des spécificités de ce
métier mal connu, le Centre de Gestion de la Charente-Maritime organise depuis 2001 en
partenariat avec le Centre National de la Fonction Publique Territoriale, une formation en
alternance de 4 mois : entre 12 ou 20 stagiaires participent en moyenne chaque année a celle-
Cl.

La présélection est effectuée sur dossier selon différents criteres dont les principaux
sont les suivants :

o Lauréat de concours, si possible, d’'un niveau d’études bac + 2 de préférence juridique ou
comptable (et selon expérience professionnelle)

¢ 20 participants pour la session 2013

o Demandeur d’emploi (si possible )

o Mobile (Permis B et véhicule personnel), un rayon entre 25 a 35 km autour du domicile

Puis validation, aprés un jury de recrutement, des candidatures retenues.
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FORMATION. THEORIQUE

v~ Connaissance des institutions

v~ Organisation du travail et communication

v Statut et rémunération

vy Finances communales

v/ Informatique appliquée sur les logiciels de paie et de comptabilité
v Etat-civil et législation funéraire

vy Aide sociale

v’ Principales régles d’urbanisme

v~ Gestion du domaine constituant le patrimoine communal

v Procédures d’achat public

v~ Responsabilité de la commune et contentieux
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UNE FORMATION.PRATIQUE

FORMATION. PRATIQUE AUX.COTES D’UN. TUTEUR DANS UNE COLLECTIVITE D’ACCUEIL

v’ Préparation et exécution des décisions prises lors d’'une reunion du Conseil Municipal
v’ Intercommunalité et développement local

v~ Techniques de classement des dossiers et des archives

v~ Gestion du courrier, des agendas

v Accueil du public

v~ Rédaction de courriers et de comptes-rendus de réunions

v~ Gestion du personnel

v~ Notions budgeétaires

v~ Comptabilité publique et M14

v~ Opérations comptables sur logiciel

v Préparation de la paie

v Etablissement des actes d’état-civil, délivrance des justificatifs
v~ Documents d’identité et gestion des listes électorales

v Formalités funéraires et concessions

v Elaboration de dossiers d’'aide sociale

v~ Gestion des services périscolaires (cantines, garderie, ...)

v Présentation des documents d’'urbanisme

v/ Inventaire du patrimoine et dossiers de mutations foncieres
v~ Suivi des achats publics

v Prévention et gestion des contentieux
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A lissue de la formation, les stagiaires sont mis a la disposition du service
remplacement sauf s’ils font I'objet d’un recrutement, temporaire ou définitif, par leur collectivité
d’accueil.

Des missions plus ou moins longues, nécessitant une réelle mobilité, leurs sont proposées pour
pallier a I'absence d’agents titulaires ou a un surcroit d’activité temporaire, également une
réponse a la problématique des iles.

Depuis la mise en place du dispositif en 2001, plus de 95% des stagiaires ayant suivi
le cursus complet sont revenus a I'emploi durable (> 6 mois) dont la majorité sur des postes de
fonctionnaires en recrutement direct. En passant les concours, certains sont désormais adjoints

administratifs de 1éere classe ou rédacteurs territoriaux.
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ETUDE STATISTIQUE (1/5) .

Répartition des candidats par niveau d'études selon les années
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40 % des candidats en 2012 et 2013 possedent au minimum un bac +4.

En 2013 seulement 5 % des candidats ont seulement le bac.

Diminution des stagiaires de niveau CAP et BEP ainsi que des candidats non diplémés. -
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ETUDE STATISTIQUE (2/5) -

Répartition des candidats par niveau d'études sur ’ensemble des sessions

Niveau V
1%

Sur 'ensemble des sessions, la moitié des candidats sont diplomés avec au minimum un bac + 3.

Seul un candidat sur dix possede le bac ou un dipléme inférieur.

S NS
—=p |- {- 5
C;,m; o (Gertr


http://www.cdg17.fr/

&vﬂc&/égfm’ ft Découvrirle (D6  Nosservices  Concoursetexamens  Emploi  Documentation

ETUDE STATISTIQUE (3/5) .

Répartition des candidats par catégorie d'age
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2001 = 40 % des candidats ont moins de 26 ans
2012 =» un candidat sur cing a moins de 26 ans
2013 = un candidat sur dix a moins de 26 ans

Recrutement de stagiaires de plus en plus diplémeés.
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ETUDE STATISTIQUE (4/5) -

Répartition des candidats par sexe
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Formation fortement féminisée : seulement 12,74 % d'hommes contre 87,26 % de femmes sur 'ensemble des
sessions.

Tendance ala masculinisation : un candidat sur cing de sexe masculin pour les sessions 2012 et 2013
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ETUDE STATISTIQUE (5/5) -

Répartition des stagiaires selon leur situation administrative

interruption d'activité; 1,64%
CDI secteur privé; 3,28%

en attente d'une mission; 3,28%

Agent contractuel Article 3-3, 3°;/

5,74%
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Part des Secrétaires de mairie présents au 31/12/2008 atteignant I’age moyen
de départ a la retraite au 31/12 par année (titulaires et non titulaires

permanents)

Pour 1 462 communes en Poitou-Charentes,

100% 1 131 agents exercent le métier de Secrétaires de Mairie au 31/12/2008.

90% -
Prés des trois quarts des effectifs présents au 31/12/2008
80% - auront atteint 'age moyen de départ a la retraite en 2021. 74%
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Source : enquéte sur 'emploi et les métiers en Poitou-Charentes, CNFPT, état au 31/12/2008
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Créations et vacances de poste de Secrétaires de mairie en
Poitou-Charentes
par catégorie et par année
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e — Créations et vacances de postes de Secrétaires de mairie en

Charente-Maritime
par catégorie et par année
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Formation théorique : 40 jours — 280 heures
Accueil en collectivité : 36 jours — 245 heures

RESUME DU CALENDRIER 2013

AU CENTRE DE GESTION
EN COLLECTIVITE
Al SYNDICAT INFORMATIGUE
WE et Jours rerles
LIERE:
VACANCES SCOLAIRES

MARS EVRIL Ml JUIN
1 1 | | 1
2 2 Elaboration du puogst a Lea marchés publice - Karalla Ball 2
- 3 Pagcal Rautureau 3 Blenz st domalnes - C. Valentinl 3 Lag loliescmonis
Preseniaton ou NSpoelal | Prosentation QIeposin Sophls Deboumesuf
4 Iuteurs) Iatantalres) 4 Elections - Salals du budgst - 4 4
Fouvolr de police du malre |

s Connalssance das Instiutions 5 SMIC 17 - s rosp u i
& christtan Valsnting & g & I T aacurtls - CDG
7 Inltkation aux financeas 7 7 7
2 Pascal Rautursaau 8 " 8
3 [ 3 3 3
10 10 Accusll en collectivits - 5 jours 10 10

| ! accusll en collsctivits : 2 jours
1 Le statut - CDG - 1 11 11
12 La remunaration 12 12 12 L axécution du DI]HEET

Annick Renou Lote varrallnon
13 13 13 13
14 Pressntation Codone st Comptanints 14 14 14 Praparation sntrstisn - COG
SMIC 17 Accuell en collsctivits - 5 Jours
15 15 15 15
16 [ 1E 15 15
17 [ 17 Accusll en collsctivits - 5 jours 17 L
18 Gestion da la pals - SMIC 17 18 18 18
= = = = accusll en collectivits : 5 jours
20 20 [ 20 20
21 accusll an collectivits - 4]I:IUFB 21 | 29 29
22 22 Urbaniama 22 27
caroline Cursat Agcusll an collacthvibs - 4 JEIUN
23 23 23 23
24 24 Alds soclals - L]'B|3I'IB Gobe 24 24
25 A Il du p -¥ Fer = Législation funéralre - P Lerognon = =
T T & &0
28 Efat civil - Elections - 26 Statut CDE abrisl Hondsa 26 2 Accusll 8n collsctivite © 5 jours
Paszcale Jogust
27 27 a7 Dosalar FIQI'I"I“B de conatrulrs ar
Mathalls Bouvet
28 Les gcrits professlonnsals 28 28 28
Jacques Grosjaan Ercusll - REtours -
23 23 Loz marchés publics 29 e — Infos metlers COG  § g
Karella Ball
30 30 30 Responsabliits de la communs 30
- - caroing Curvat JUILLET
1_JBilan [cDG CHERT
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PRESENTATION.AUX.STAGIAIRES

DE LEURS TUTEURS

PRENOM NOM VILLE Collectivité d'accueil Tuteur
1 Nathalie BESTEL 17410 ST MARTIN DE RE Mairie d'ARS EN RE Monsieur PAPOT
2 Yasmine BRUAND 17770 BRIZAMBOURG Mairie d'ECOYEUX Madame MICOLLIER
3 Sylvain CHANTOURY 17460 THENAC Mairie de COZES Madame LEBEAU
4 Séverine CLAIR 17000 LA ROCHELLE Mairie de PERIGNY Monsieur VALENTINI
- 17700 ST GERMAIN DE .. .
5 Angélique COCHON MARENCENNES Mairie de SURGERES Monsieur PIERRUGUES
6 Florence CORDEAU 17100 SAINTES Mairie de CHERMIGNAC Madame BOTTON
7 Lovaina COUTURAUD 17000 LA ROCHELLE Mairie de PUILBOREAU Monsieur RAUTUREAU
8 Emmanuelle DEMONEIN 17780 SOUBISE Mairie de LOIRE LES MARAIS | Madame GAUDIN DAMY
9 Noémie EMARD 17100 LE DOUHET Mairie de PORT D'ENVAUX Monsieur BRIERE
10 Maryse FAURE 17390 LA TREMBLADE Mairie de SAUJON Madame BOTTON
11 Francois GOURDET 17300 ROCHEFORT Mairie d'AYTRE Monsieur OBADIA
12 Céline HAURY 17139 DOMPIERRE S/MER Mairie de SAINT ROGATIEN Madame PAJOT
13 Angélique INGRAND 17000 LA ROCHELLE Mairie de SAINTE SOULLE Madame LAPIERRE
14 Stéphane KIRCHHOF 17000 LA ROCHELLE Mairie d'ANGOULINS Madame BAILLY
15 Valérie LE GUINIEC 17350 TAILLEBOURG Mairie de TONNAY BOUTONNE Madag"jgﬁ?ﬁEU'ER'
. Mairie de ST GEORGES DES
16 Basile NADEAU 17100 SAINTES COTEAUX Madame PARVERY
17 Marie-Pierre PERROT 17180 PERIGNY Mairie de DOMPIERRE Madame KALBACH
17240 SAINT CIERS DU .
18 Audrey RAPET TAILLON Mairie de PONS
19 Christine ROY 17430 SAINT HIPPOLYTE Mairie de SOUBISE Monsieur PASCAUD
20 Nathalie SAUSSE 17120 GREZAC Mairie de MESCHERS Madame MENANT
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PERSPECTIVES & AVENIR DE LA FORMATION.EN..
ALTERNANCE DE SECRETAIRE DE MAIRIE

Dans le cadre du retour sur expérience de cette formation, des améliorations ont déja pu étre mis en ceuvre en sur les
guatre derniere sessions afin de répondre aux exigences de polyvalence et de professionnalisme attendues

o La spécialisation optionnelle (finances, urbanisme) qui au départ ne devait concerner qu’une partie de la session (selon le
niveau de formation et le choix des candidats mais également selon les besoins identifies en Charente-Maritime), lancée en
2010, cette spécialisation a été géneéralisée a tous les stagiaires en 2012 et fusionné dans le calendrier 2013.

o L’année 2011 a inauguré la mise a disposition d’'une documentation pédagogique dématérialisée par I'ouverture sur I'extranet
du CDG 17 d’'un espace dédié ou des compléments de formation sont consultables en ligne, la présentation des principaux sites
utiles au quotidien du Secrétaire de mairie

o Un annuaire a été édité fin 2012 pour renforcer le réseau et diffusé en 2013 avec le regroupement des anciens stagiaires le 7
février 2013 avec une remise des attestations de fin de formation.

e En 2012, un cahier de suivi tuteur et stagiaire a été mis en place, un module consacré a la rédaction du CV et de la lettre de

motivation ainsi qu’une préparation aux entretiens a également été mis en ceuvre.

Les autres éléments seront progressivement mis en ceuvre :

e 2013 marque l'arrivée de deux nouveaux modules (pouvoirs de police du maire et les rapports avec les élus).

o Elaboration de supports (annales, conseils méthodologiques) pour le concours d’adjoint administratif de 1ére classe en
particulier mais également de rédacteur et d’attaché

o Création d’un annuaire des Secrétaires de mairie accessible en ligne

¢ Une préparation aux concours de rédacteur et d’attaché territorial (a I'étude) =503
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