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Le secrétaire de mairie peut travailler dans déitepeou des grosses mairies, voire dans plusieames. S'il est
affecté dans une mairie de plus de 2 000 habitdmtserce dans un service précis (Etat civil, ctabpité, incendie
secours...). Dans une petite mairie, ses missiommarultiples et le travail trés varié, car il ssuvent seul a ce
poste et supervise toutes les taches administsative

Accueil et gestion de la population

Bourgogne
Octobre 2006
Paroles de
s Professionnelle

Camille, secrétaire de mairie et titulaire du concars
d'adjoint administratif
Camille est la secrétaire d'une commune d'envirdh 67
habitants depuis 3 an%l'ai d'abord commencé par un
remplacement dans une autre commune, ce qui ma
donné envie de passer le concours d'adjoint
administratif. Je travaillais avec une autre seaifd,
expérimentée, qui m'a appris les bases du métiar. A
moment du concours, jai choisi le droit civil esl
finances publiques, et cela m'a beaucoup servi lpar
suite.”

La mairie est souvent I€"lieu ou I'on vient se renseigner. Le secrétaite@sfronté a des situations trés variées : | a mairie est ouverte au public tous les matinsnaudi

demande de piéce d'identité, accueil de nouveamnistrés, inscription sur les listes électoratpsestions sur les
activités associatives de la commune, diverseamétions, demandes de logement, demandes de etiosuties
archives dans le cadre d'une recherche généalogigusultation des plans de la commune... Les prteip
fonctions d'un secrétaire de mairie sont :

v' Tenir le registre d'Etat civil a jour : naissanoayriage, déces.

v" Délivrer des papiers didentité. Il peut servintrmédiaire entre le public et la préfecture poertains
documents comme les passeports, les cartes grises.

v" S'occuper du recensement de la population. Il gatamené a s'occuper du recrutement d'agentscptiar
mission spécifique. Il gére aussi le recensemenfelees filles et garcons pour la JAPD (Journ&pp#l de
Préparation a la Défense).

v" Tenir a jour le fichier électoral.

v" Gérer l'action sociale.

Gestion administrative de la mairie

Le secrétaire de mairie s'occupe de la gestioridjienohe du secrétariat de la mairie.
v" Dépouiiller et répondre aux différents courrieran&mettre les différentes informations aux élus.

v’ Participer a la gestion des finances communale®mptabilité, budget, marchés publics, gestion de

subventions... Le secrétaire de mairie utilise um glamptable spécifique aux collectivités territmsa la
M14.
v’ Préparer et assister aux réunions du conseil npaici

v’ Préparer et mettre en forme les décisions des &siger des documents administratifs, technique

budgétaires et comptables. C'est au secrétaireaiftende veiller a rester dans un cadre réglement&ar
exemple a l'occasion de linstallation d'une fétaife, le maire décide d'organiser des déviatidegrendre
des interdictions (rues barrées, interdictionstdéamner...). Le secrétaire cherche alors dans de ggnéral
des collectivités territoriales, les lois et désmui s'appliquent a cette situation.

v’ Assurer la gestion des moyens humains et matédelsla commune :
fonctionnaires, émettre leurs bulletins de salaire...

v' Assister et conseiller les élus : régler avec esxalffaires courantes, échanger des informatiessalerter sur
d'éventuels problémes (techniques, juridiques...).

v Au moment des élections, la secrétaire de mawigcspe de I'organisation : préparation des envelpges
isoloirs, des panneaux électoraux, de l'affichage...

Gestion de la vie de la commune

Le secrétaire de mairie s'occupe de la mise em ples directives de la politique de I'équipe mpaile.

coordonner l'activité d'autre

au samedi'Le samedi, I'accueil est assuré par certains
élus. Je ne suis pas la, mais je reste quand méme
disponible. Il n'est pas rare qu'ils me téléphonpatir

me poser des questions."

Dans une petite commune, la mairie tient une place
importante. Camille répond a des questions tregeari
on vient la voir aussi bien pour un chien perdu paer
une demande de carte d'identltées gens se rendent a
la mairie des qu'ils ont une gquestion, méme skeegline
nous concerne pas directement. On sert de point de
repére. On est aussi le premier lieu ou les geaanent
se plaindre. Ils veulent les réponses tout de saiequi
n'‘est pas toujours possible. Il faut alors savoireé
diplomate et souple.”

L'idée de service au public est tres importanter pou
Camille."Dans une petite commune, il est indispensable
d'étre serviable. J'aide les personnes agées a lremp
leurs papiers de retraite ou a faire leurs décléavas de
revenus. Méme lorsque je suis fermée en théorie au
Qublic, il m'arrive de répondre a des demandes."

Dans son travail quotidien, Camille gére aussi Ibésn
demandes de photocopies que les questions relaives
I'Etat civil. Elle gére aussi l'affouage, c'estigede droit

ge prendre du bois dans les foréts appartenant a la

commune. Elle s'occupe également du recensement
militaire des jeunes de la commune, elle accuddie
personnes qui font des recherches généalogitjlasde
plus en plus de demandes sociales. Je

d'intermédiaire, je donne les imprimés (APA, RMaux

sers

%ens qui vont ensuite voir l'assistante sociale."

Camille manipule de nombreux imprimés : carte grise,
permis de conduire, carte d'identité, passepdifout
doit étre bien classé, que cela soit les imprimés,
archives ou d'autres documents. Je dois pouvoir les
retrouver rapidement lorsque j'en ai besoin. Il tfalonc
étre trés bien organisé pour faire ce métier.
Personnellement, mon bureau est couvert de notés et
post-it."

Certaines demandes, plus compliquées ou inhabisyelle
nécessitent des recherchéQuelqu'un m'a un jour
demandé s'il était possible de mettre un drapeiaolore

v’ Suivre les affaires scolaires (les écoles matersedit primaires dépendent, en effet, des communes)syr sa maison ! Une autre fois, un monsieur m'aateté

inscriptions a I'école et a la cantine, vente d&esale cantine...

v’ Assurer le suivi des équipements communaux etrdeaux : planifier la gestion des locaux (locatitm la
salle communale pour une association, un mariage.dé¢s équipements...

v Faire le lien avec les associations de la commugestion de locaux, demandes de subventions, reglede
factures (électricité, eau...)....

v" Assurer la mise en ceuvre des décisions municigalesatiere d'urbanisme (création d'un nouveaisktient,

de trouver un texte de loi dont il avait entendulgra je
me suis servi d'internet pour trouver la réponse."

La gestion de I'Etat civil représente une part irtgode
du travail de Camille®Je délivre des extraits d'acte de
naissance, je m'occupe des reconnaissances d'snfant
Pour les mariages, je prépare tous les papiers...sMa

attribution d'un permis de construire...), de dévetpent local, dans les domaines économique, socigfest pas routinier, il y a toujours des imprévasur le

culturel et sportif.
v" Gérer le cimetiére communal.

mariage de personnes de nationalités étrangeraisdii
contacter les consulats pour avoir les papiers séages

v’ Assurer la coopération avec les partenaires exrérie communauté de communes, Conseil Généradt connaitre la procédure. Il est impossible de &avoir

Préfecture...

Les fiches métiers de la MIP  Tel : 03.85.76.08.2

par coceur, je me sers dun ouvrage de référence
répertoriant les différents actes. Les déceés sdaos p

difficiles a gérer, émotionnellement parlant, caierb
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onditions de

Travail ) O] )

Conditions de travail

Dans une petite commune, le secrétaire de maieenal accueil du public et travail administratiftravaille
généralement seul et est trés polyvalent. Sesrheraont assez irréguliers, il reste notammenaiosrsoirs pour
assister aux réunions du conseil municipal. Leéaite dépend directement du maire, avec lequekihe un
tandem. Il est également invité lors des inaugomati célébrations (14 juillet...) et manifestatiol@est

généralement une personne importante de la vie comie

Au contraire, dans une grosse commune, le se@étaimairie est assigné a un service trés prémispfabilité,
état civil...). Il peut trés bien ne jamais étre entact avec le public. Il travaille en équipe. '#st pas forcément
beaucoup en contact avec le maire, mais rend plig@tcomptes au directeur général des serviceshdBases

sont fixes.

Qualités requises

v" Adaptabilité au maire (attention, celui-ci peut mher tous les 6 ans), au public, aux situations.iteCe
qualité est encore plus importante dans une patiee ou les tches du secrétaire sont trés \wari#ens le
cas ou celui-ci travaille dans plusieurs mairiesloit étre capable de s'adapter & chaque maizechbque

organisation.

souvent je connaissais la personne. La famillesestvent
perdue et je l'aide dans ses démarch&zafille s'occupe
également de la gestion du cimetiere (gestion des
concessions...).

La commune est également compétente en matiere
d'urbanisme. Les gens viennent a la mairie powrobties
permis de construire, faire des déclarations deatre..

"Je suis trés souvent en contact avec I'Equipenfarfois,
je remplis moi-méme les imprimés, j'ai plus I'nabé. Suite
a la derniere sécheresse, des maisons ont étadessuje
me suis alors occupée de monter le dossier pourlgue
commune soit reconnue zone de catastrophe nattrelle

Camille participe aux différentes réunions de la rieai
(réunions du conseil municipal et de certaines c@sions)
environ 1 soir toutes les 5 semain&ke suis présente pour
prendre des notes et faire ensuite un compte-redeune
suis pas sensée intervenir, sauf si le maire me poe
question. Des qualités rédactionnelles sont indispbles
pour faire ce métier."

Une bonne secrétaire de mairie doit étre au coulatut.
"Je m'informe par le biais de revues, notammeritljques,
de mails envoyés par d'autres administrations ou pa
d'autres secrétaires. C'est un secteur qui évolus sasse,
je n'hésite pas a demander de I'aide et a poseqdestions
aux administrations concernées. Je dois donnerdanb

v Rigueur : le secrétaire de mairie doit bien comeafes reglements administratifs et comptables. Sgformation, une erreur peut étre lourde de consime,
responsabilité est importante, une erreur peutra¥®eigraves conséquences. Il doit aussi étre i®s b car e maire me fait confiance.”

organisé, le classement des archives et des dif€mmprimés font également partie de ses attobati

Autonomie selon le cadre de travail donné par leena

partenaires locaux.

AANEENEN

montrer serviable.

ANENEN

Salaires et évolution de carriere

v’ Agent administratif : environ 1 221, 11€ brut efualéde carriére et 1 496, 41€ brut en fin de caarik peut
monter en grade en fonction de son ancienneté ssepa&n interne le concours d'adjoint administeatif

bout d'1 an.

v" Adjoint administratif (au 01/07/06) : 1 255€ brut éébut de carriére et 1 578, 91€ brut en fin deesa. |l
peut évoluer vers le grade supérieur grace a stirrareté ou encore passer le concours interne digckéir

territorial au bout de 4 ans.

v" Rédacteur territorial (au 01/07/06) : 1 304,504 lerudébut de carriére et 2 078,25€ bruts en finadgere.
Il peut évoluer vers le grade d'attaché territagiapassant I'examen professionnel grace & soerameté ou

le concours interne au bout de 4 ans.
v’ Attaché territorial : 1 542, 12€ brut environ

Discrétion : les gens ont tendance a se confiseatétaire qui ne doit bien sdr rien répéter.
Sens du service public : surtout dans une petitenumne, le secrétaire de mairie est trés sollititéoit se

Neutralité : le secrétaire ne doit pas avoir ddexaupolitique.
Bonne maitrise de la langue francaise pour la té&tedes divers dossiers.
Etre a l'aise avec les moyens de communicatioépftéine, internet...) et avec linformatique.

La secrétaire forme avec le maire un véritable éand
Tous les 6 ans, cette équipe est susceptible degeha

Sens du dialogue et de I'écoute indispensables hiess avec la population qu'avec les élus ou les|jggal est que ca fonctionne bien entre nous.cas de

changement, il faut étre capable de s'adapter adavelle
personne, a sa maniere de travailler. Je suis aussi
beaucoup en contact avec les adjoints."

Bien que travaillant seule, Camille est en contact
permanent avec dautres personnes et adminissation
équipement, Sous-Préfecture, trésorerie, gendaemeri
"Jinforme régulierement les journaux sur la vie te
commune. J'ai également des contacts avec desremtai
pour la vente de terrains ou de maisons apparterate
commune. Je suis aussi en relation avec les aatrggoyés
de la commune. Je m'occupe de leur évolution deecer
des retraites, des vacances... Je les préviens lausgi'on
m'alerte sur un point. Par exemple, si on m'avegtitun
fossé est bouché, je le dis au cantonnier."

Lorsque Camille est fermée au public, elle effeaties
taches administrative8Je gere la comptabilité mensuelle
de la commune : factures, bulletins de paie desl@arép
communaux, indemnités du maire et des adjointsatadé
fournitures et matériel... Je manipule beaucoup dérek
et de jeux d'écritures. J'encaisse le loyer desragnts

Attention ! Le passage au grade supérieur pari¢aneté (par exemple adjoint a rédacteur) n'est pa®mmunaux, je m'occupe de la location de la salle

automatique.

ecrutement @ @ @

municipale. Je travaille sur informatique, mais féhut
savoir que les logiciels changent selon les majnie® fois
de plus il faut savoir s'adapter.”

Lorsqu'une mairie souhaite effectuer des travaux
(construction d'un lotissement...), elle doit suileecode
des marchés publics et faire jouer la concurreffce.sont
des dossiers lourds & gérer et qui peuvent s'étaler
plusieurs années, comme ¢a a été le cas pour laetieu

Dans les mairies de moins de 2 000 habitants, dstep de secrétaire sont occupés majoritairemendgsa  ¢aserne de pompier. Je suis présente aux diffésente

titulaires du concours d'adjoint administratif, @ins une moindre mesure, de rédacteur territ@athéorie, des
agents administratifs peuvent aussi étre recrutdmis seulement pour s'occuper des fonctions casgan
(accueil...) et uniquement s'ils sont en bindbme aweadjoint, un rédacteur ou encore le maire.

Attention ! Méme si aucun dipléme n'est exigé peeiprésenter au concours d'adjoint administrasfnhairies

ont tendance a recruter des personnes possédBatct.

Les communes plus importantes offrent davantageodees de rédacteur. lls sont encadrés par unenpers

réunions, je diffuse I'appel d'offres, je gere téponses...

e suis trés souvent en contact avec larchitecte e

'Equipement.” Camille participe & la recherche de
subventions. Elle peut aussi contacter différebsegjues et
faire jouer la concurrence pour obtenir le meilleéanx
d'intérét.

La période de janvier a mars est consacrée au budge

titulaire du concours d'attaché territorial. Celéeniére est a la téte d'une équipe d'agentspitiésljde rédacteurs, Méme commune possede plusieurs budgitus avons un

répartie dans différents services (état civil, ctabjiité, sécurité...).

budget général pour la commune, un pour I'assaémsmnt,
un pour le lotissement, un pour le Centre social.chAque

Les adjoints administratifs et les rédacteurstteidux peuvent aussi travailler dans des Congaiiséraux, des ' pudget correspondent des subventions différentesléBut

Conseils Régionaux, des Communautés de commursesydeicats intercommunaux...

Comment devenir secrétaire de mairie ?

1)1l faut passer un concours soit d'adjoint adstiatif, soit de rédacteur territorial. Attentide, concours
intitulé "Secrétaire de mairie" n'existe plus. loemdidats doivent remplir un dossier d'inscriptoretirer

d'année, une réunion permet de faire le tour dgsedses
prévues pour l'année. Je demande alors des dewuis po
pouvoir établir un prévisionnel. Je travaille beaup avec
le percepteur et la Sous-Préfecture. Une fois léget prét,
il est présenté au conseil municipal qui le valle non.
Ensuite, il est transmis a la Sous-Préfecture Guicepte ou

ou a demander auprés du Centre de Gestion orgeunisdl concours (attention, cette démarche se faon."

uniquement lorsque le concours est ouvert)

Les élections sont un temps fort dans une commiliee.

2)Une fois le concours obtenu, vauavez pas automatiqguement un postesous devez le chercher. Vous Viens alors exceptionnellement travailler le dimiaecLa

étes inscrit sur une liste d'aptitude pour uneedhén an (la validité de cette inscription peut @rolongée
pour une 2™ et une 8™ année si vous en faites la demande). Vous deveziterpostuler auprés des
collectivités. Pour connaitre les offres d'emptoinsultez le site www.uncdg.com.

3)Une fois recruté par une collectivité, vous &emmé stagiaire pour une durée d'1 an. Vous éimste

titularisé si vous donnez satisfaction.

Pour connaitre les dates des concours, consultgalisfement notre site internet (www.mip-louhanscefs) ou

le site www.uncdg.com

Les fiches métiers de la MIP  Tel : 03.85.76.08.2

semaine précédant I'élection, je prépare la sgliastalle

les tables, je fais des tas des bulletins que jai
préalablement comptés pour vérifier qu'il y en aezs Je
peux étre amené a tenir le bureau de vote lorsqueihque

du monde. Je viens au dépouillement pour rempkr le
procés verbaux. Je dois ensuite rester disponibleedre
aprés la fin du dépouillement pour la Sous-préfectu
Concernant la rémunération de cette journée, ctestoa
vouloir du maire et du conseil municipal.
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Mise & jour en juillet 2007 Camille gere également les inaugurations : chercher
date qui convient a tout le monde, invitations, enéai
propre des discours, commandes de boissotie. suis
quasiment obligée d'assister a toutes les inaugnmat
oncours @ @ @ ou aux manifestations comme le défilé du 14 juiledu
11 novembre. Le maire et les habitants ne
comprendraient pas gue je sois absenmhs une petite

Petit rappel, il existe plusieurs types de concours commune, la s'_acrétgire de mairie est un personnage
v Les concours externes ouverts a toute personne layaiveau demandé |mp?rtant. Je _SL:!S invitée auxlmarlnftestanons_ org‘:msees
v’ Les concours internes ouverts uniguement aux peesaméja en poste (fonctionnaires et agents pyiblics [FEr ([SS EESUEEMENS Gl (S5 e, & Wi CHIg

des mariages... Je suis souvent en contact avec les
présidents des associations."

~

v Les concours de®3® voie ouverts aux candidats pouvant justifier d'eeetaine expérience professionng
(voir détails ci-dessous pour chaque concoursyurée des activités ou mandats ne peut étre priserapte - |
que si les intéressés n'avaient pas , lorsquiiselercaient, la qualité de fonctionnaire, de nemjisde| =~ Bién souvent, dans les zones rurales, les adjoints

militaire ou d'agent public. administratifs sont obligés de cumuler plusieurste®
pour avoir un temps pleirfJe fais 32 heures pour la
Adjoint administratif de 2&me classe (ex agent admistratif) nElfie GuE [ ceril e o (e [ Sl

syndicats intercommunaux différents. Certaines de me
Is sont recrutés directement, sans concourseliseuvent s'occuper que des fonctions courantesdic.), mais  collégues travaillent dans plusieurs mairies, ce mjast
pas des dossiers plus importants comme le budgesoht toujours censés travailler en bindme aveadjoint, = pas facile & gérer. Dans d'autres communes, ebidgedt
rédacteur ou encore, dans certains cas, avec te.mai s'occuper de la cantine, la garderie...

Vous pouvez consulter des offres d'emploi sur nati@ Internet (www.mip-louhans.asso.fr) rubrlque Dans une petite mairie, le travail d'une secrétesteres

"Recrutements sans concours" ou aller sur le sitesxancdg.com, rubrique "Bourse de I'Emploi". arié. "Je ne sais jamais ce que je vais faire le
Iendemam et c'est ce que j'aime dans ce métesuls

plus autonome, mais aussi plus seule, que dans une
Adjoint administratif de 1ere classe (ex adjoint adhinistratif) grande mairie ol le personnel administratif est\emt
affecté a un service précis. J'ai I'exemple d'uoiéegue,
qui a passé le méme concours que moi, et qui iavai
dans le service comptabilité d'une grande mairiénié
lorsque je parle de comptabilité avec elle, ca méa a

- Etre de nationalité francaise ou ressortissant ature Etat membre de la Communauté Européennéupu dYOIl- Avec e méme concours, nous avons souvent

Concours de catégorie C

autre Etat faisant partie de 'Espace EconomiquepEen limpression d'exercer deux métiers différents.
- Etre en position réguliére au regard des obligatidn service national de I'Etat dont le candidat esSi je devais résumer ma fonction, je dirais que 4es
ressortissant qualités essentielles pour étre secrétaire de mairi
- Jouir de ses droits civiques. Le cas échéant, testiams inscrites au casier judiciaire (bulleti®n@oivent ~Notamment en zone rurale, sont I'écoute, la neitidraa
étre compatibles avec I'emploi postulé discrétion et un sens prononcé du service public."

- Etre 4gé de 16 ans au moins
- Remplir les conditions d'aptitude physique exigggsl'exercice de la fonction

Paroles de
Concours externeétre titulaire d'un dipléme de niveau V (CAP/BEP) @ du Brevet (dans les faits, beaucoup Professionnel
de titulaires d'un Bac ou Bac+2 se présentent aooLos)
3*™ concours justifier, pendant une durée deans minimum, d'une ou plusieurs activités professionnelles) d'

Eric, adjoint administratif au service financier

ou plusieurs mandats de membre d'une assembléel'éhe collectivité territoriale ou d'une ou plusi activités d'une mairie de 7 000 habitants

accomplies en qualité de responsable d'une associfies activités professionnelles doivent cowaspe a des
fonctions administratives d'exécution, de compitahiti'accueil du public, de documentation, ou fnise en ceuvre = Aprés un DUT de gestion, Eric est rentré au service
d'actions d'animation économique, sociale ou ceilur financier de la mairie en tant quagent administrins
les années 90!J'ai passé rapidement le concours
d'adjoint. Et je continue d'évoluer puisque je masa ce
moment I'examen professionnel pour accéder au grade
de rédacteur."

1) Epreuve écrite de francais (durée 1h30, coefiicB) : Eric a toujours travaillé dans ce servitilous sommes
a. Réponse a des questions a partir d'un texteaatéee général ; trois, un chef de service, une collégue égalemejufire
b. Exercices de vocabulaire, grammaire et orthdgrap et titulaire d'un BTS _comp_tabilité et moi, pour itea

2) Etablissement d'un tableau numérique (duréedéfficient 3) toutes les opérations financiéres de la mairiend pas

été trop dépaysé par rapport a ce que javais ap@ri
I'école. Je trouve que finalement les comptabilités

Seuls peuvent se présenter aux épreuves oralescégslidats ayant été recu a lissue des deux preesé publique et privée se ressemblent. Il a quand niathe
épreuves écrites. que je m'adapte et jai beaucoup appris sur le tas,
3)Entretien avec le jury visant a évaluer l'apkitidu candidat et sa motivation a exercer le médierée 15 notamment pour tout ce qui concermne s dc
retraite. Les choses évoluent sans cesse et ilsiatenir

minutes; coefficient3) au courant. Des imprimés, des grades sont modifiés...
4)Epreuve pratique de bureautique : traitemenéxte, tableur, Internet...(durée 15 minutes, coiefficl). Heureusement, grace & Internet les informations
5)Une épreuve facultative choisie par le candidamnoment de son inscription parmi les épreuvemstes : circulent rapidement. Et puis, je peux partir emgs
a. Une épreuve écrite de langue vivante étrangine¢ 1h, coefficient 1) : traduction, sans dictmire, ~pour me former, comme cela a été le cas lors de la
d'un texte rédigé dans l'une des langues suivéateshoix du candidat) : allemand, anglais, esplagnoréforme des retraites."
italien, russe, arabe moderne, portugais, néerisngiec.
b. Une interrogation orale portant sur le domaineisi par le candidat au moment de son inscripiemi
les 3 suivants : (durée 15 minutes avec une priépade méme durée, coefficient 1)
- Notions générales de droit public
- Notions générales de droit de la famille
- Notions générales de finances publiques

4)Le candidat peut choisir au moment de son ip8ori une épreuve facultative parmi les épreuvésmates
(seuls les points au-dessus de la moyenne s'ajautental des notes obtenues) :

a. Epreuve écrite de langue vivante étrangeére gusiste en la traduction, sans dictionnaire, daxtet
rédigé dans l'une des langues suivantes : allemamglais, espagnol, italien, russe, arabe moderne
portugais, néerlandais, grec. Durée 1h, coefficient

b. Epreuve d'écriture rapide et de transcriptionusarite (durée 45 minutes, coefficient 1).

Le service financier accueille le public uniquempotir
les transports scolaires et est régulierement enacb
avec les autres membres du personnel de la mé&ioat
passe par nous, en tout cas ce qui est financierc@up,
nous sommes en contact avec tous les autres sexkice
la mairie."

En 2010 en Bourgogne pour le concour
d’adjoint administratif de 1ére classe :

- concours externe : 802 inscrits pour 59 postes
- concours interne : 317 inscrits pour 40 postes

Pour connaitre les dates et lieux de retrait desids , vous pouvez consulter notre site Intefwetw.mip- - 3éme voie : 11 inscrits pour 3 postes
louhans.asso.fr) ou nous consulter (voir aussiessite www.uncdg.com).
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Rédacteur territorial

Concours de catégorie B qui comprend les troislénkesuivants : rédacteur, rédacteur principageacteur-chef.

Il existe deux spécialités :

"administration géfedreet "secteur sanitaire et social”, mais seulespcialité

"administration générale" permet de travailler amt fue secrétaire de mairie.

(identiques a celles d'adjoint)

Pour le concours externdac ou dipldome équivalent Une dérogation de dipldme peut étre accordéararmnes
de famille d'au moins 3 enfants, qu'elles éléventrt élevés effectivement, ainsi qu'aux sportfhdut niveau.

Pour le concours de®¥ voie : justifier, pendant une durée deans minimum, d'une ou plusieurs activités

professionnelles, d'un ou plusieurs mandats de medibne assemblée élue d'une collectivité tei@imou d'une
ou plusieurs activités accomplies en qualité dpaesable d'une association. Ces activités professites doivent
correspondre a la gestion administrative, finaec@r comptable, ou avoir contribué a I'élaboragiba la réalisation
d'actions de communication, d'animation, de déywsopent économique, social, culturel, sportif, dsiie ou de

tourisme.

1) Composition sur un sujet relatif aux problemesndmiques, sociaux et culturels du monde conteanpor

(durée 3h, coefficient 4)

2)Note de synthése a partir de textes portaniesumissions, les compétences et les moyens diadée

collectivités territoriales (durée 3h, coefficiént

Seuls peuvent se présenter aux épreuves oralescéaslidats ayant été recu a lissue des deux preese

épreuves écrites.

1)Conversation avec le jury permettant d'apprélgsrqualités de réflexion du candidat et ses wajsit a
occuper le poste de rédacteur (préparation 20 esndurée 20 minutes, coefficient 3).

2)Interrogation orale a partir d'une questionetiaé sort et portant, au choix du candidat lorsateinscription,
sur des notions générales relatives a l'un des idemauivants (préparation 15 minutes, durée 1%itesn

coefficient 3) :

a. Les finances, les budgets et lintervention éooque des collectivités territoriales (notions béigires,
les ressources des collectivités locales, les d&gsattes collectivités locales...) ;

b. Le droit public en relation avec les missions dellectivités territoriales (administration dEtdit, la
regle de droit et le principe de Iégalité, les atale la fonction publique territoriale...) ;

c. L'action sociale des collectivités territorialéss compétences de |'Etat en matiere de protesticiale,
le réle des collectivités locales dans les prineipaolitiques sociales et de solidarité...) ;

d. Le droit civil en relation avec les missions deHectivités territoriales (le droit de la faneillla propriété

et la possession...).

3)Le candidat peut choisir au moment de son ipsori une épreuve facultative parmi les épreuvésates
(seuls les points au-dessus de la moyenne s'ajautental des notes obtenues) :

a. Epreuve écrite de langue vivante étrangére gusiste en la traduction, sans dictionnaire, daxtet
rédigé dans l'une des langues suivantes, au chodanididat : allemand, anglais, espagnol, italigec,
néerlandais, portugais, russe et arabe modernég(dtr, coefficient 1) ;

b. OU épreuve pratique de bureautique : utilisatiom logiciel de traitement de texte, d'un tableudes
nouvelles technologies de l'information (durée i5utes, coefficient 1).

1)Réponses par écrit a quelques questions (3sardun des domaines suivants, au choix du cahtbda de

son inscription (durée 3h, coefficient 3) :

a. Les finances, les budgets et l'intervention ésogue des collectivités territoriales ;
b. Le droit public en relation avec les missions dellectivités territoriales ;

c. L'action sociale des collectivités territoriajes

d. Le droit civil en relation avec les missions deBectivités territoriales.

2)Note de synthése a partir d'un dossier portandes notions générales relatives aux missiomspétences et
moyens d'action des collectivités territorialesagu'aux problémes qui y sont liés (durée 3hfieft 4).

Seuls peuvent se présenter aux épreuves oralescéaslidats ayant été recu a lissue des deux preese

épreuves écrites.

1) Entretien ayant pour point de départ un expeséathdidat sur son expérience, destiné a apprésigualités

d'analyse et de réflexion du candidat ainsi quemséivation a exercer les missions dévolues au cac

d'emplois (durée 20 minutes dont 5 au plus d'expusfficient 3).

2)Interrogation orale a partir d'une questionetie sort portant sur des notions générales retaéivi'un des

domaines suivants, au choix du candidat lors de isscription. Attention, le domaine choisi doit &tr
différent de celui de 1a°F épreuve écrite (préparation 15 minutes, duréeihfites, coefficient 3) :

a. Les finances, les budgets et l'intervention ésogue des collectivités territoriales ;

b. Le droit public en relation avec les missions dellectivités territoriales ;

c. L'action sociale des collectivités territoriajes

d. L'urbanisme et le droit de I'environnement dati@n avec les missions des collectivités teridtes ;

e. Le droit civil en relation avec les missions delectivités territoriales.

3)Les épreuves facultatives sont identiques aselfoposées dans le concours externe.

Une mairie n'a pas de carnet de chéques, a la pliece
émet des mandats (pour payer les factures) quelle
transmet a la Trésorerie qui s'occupe ensuite tureamt
par virement. Eric nous donne un exemplée:service
technique me prévient qu'il a besoin d'une certaine
quantité de graviers. Je vérifie qu'il y a suffisaent
d'argent et je fais la saisie d’'un engagement deedée.

Un bon de commande est envoyé au fournisseur\aai li
nos graviers et nous transmet une facture. Jeigéifec

le service technique qu'elle correspond bien a la
commande. Puis, je paye la facture, c'est-a-dir@ qu
j'envoie a la Trésorerie un mandat de paiement
accompagné de toutes les pieces justificatives."

Le service financier gére également les paies du
personnel et les indemnités des éltidous avons des
titulaires, des contractuels comme les professelgs
musique, des saisonniers, des personnes en contrats
aidés. Nous devons donc jongler entre les différents
statuts. Nous avons des personnes en contrat dé droi
privé et d'autres qui relevent du public. En moyenn
nous faisons 130 bulletins de paie par mois."

En plus des paies, Eric et ses collegues s'occugeent
tout ce qui touche a la carriere du personnelsuisent
notamment les dossiers d'avancement du personaes D
la Fonction Publigue, on parle de grades (agent
administratif, adjoint administratif, rédacteur...),
d’échelles de rémunération selon les grades ; et
d'échelons (du ler au Xéeme selon les échellesset le
grades). "Nous nous occupons des déroulements de
carriere, parallelement au Centre de gestion. C'ast u
travail intéressant car aucun dossier ne se ressethb

"Nous nous occupons aussi des dossiers de rettaite.
encore les dossiers ne se ressemblent pas. Jpadass
rechercher des informations dans de vieux registres
papier. Pour les cas les plus pointus, je m'adresse
Centre de gestion. Ce sont aussi eux qui me fourisse
les imprimés."

Le travail d'Eric ne s'arréte pas la. Il s'occupe d
'organisation de la visite médicale, des dossides
longue maladie, des déclarations annuelles de ebarg
sociales..."Nous faisons aussi circuler un catalogue de
formations dont les gens prennent connaissance. Ceux
qui sont intéressés viennent s'inscrire aupresalesr

Une mairie n'émet pas seulement des mandats, elle
recoit aussi de l'argent, on parle alors de tiieesecettes.
"Nous encaissons de l'argent pour les équipemerieset
activités municipales : piscine, droits de place/gam par
les forains les jours de marché, camping, bibligtng
droits d'inscription a I'école de musique, locatida la
salle des fétes..."

Pour réaliser ces opérations, Eric travaille
essentiellement sur informatiquéle fais beaucoup de
saisie et de vérifications. Je dois étre tres @éet
rigoureux. Une erreur est toujours possible, mais e
peut pas aller bien loin. Nous sommes contrblés faiga
par la Sous-Préfecture pour l'aspect légal (on pade
contréle de légalité) et par la Trésorerie qui joue peu
le réle d'un expert comptable. Je suis dailleurs e
contact trés régulierement avec ces deux
administrations."

Eric espére bien réussir son examen professionmel d
rédacteur et continuer a travailler dans ce serldesfais
quelque chose qui me plait et pour lequel je suimé.

Jai la sécurité de I'emploi et des horaires fix&on
poste continue d'évoluer. Ma prise de responsé&héiété
progressive. Dans mon service, nous essayons d'étre
polyvalents et de toucher un peu a tout, ce quingerde
varier mon poste de travail."

fPréparations (Liste non exhaustive)

Les candidats peuvent se préparer a ces concou

v Par le CNED (05.49.49.94.94.) : 395€ pi
adjoint et entre 310 et 470€ pour rédacteur (ti
2010) ;

v En APP (www.app.tm.fr pour connaitre |
adresses) ;

V' En librairie

Editions Foucher :
"Réussir le concours d'adjoint administratif* (18€)

Editions Vuibert

territorial" (30, 40€ & paraitre en nov 2006), "Cours d'adjoinf
administratif* (19€)

Editions Ellipses :
administratif territorial” (11, 50€) )

v Sur Internet
Editions du CNFPT (www.cnfpt.fr) 11
18€ par épreuve

~N

"Réussir le concours de rédattézB€),

: "Concours interne et externe melacteu

"Rédacteur territorial"* (25, €0 "Adjoint
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