	COLLECTIVITE
	SECRETAIRE GENERAL
	FICHE DE POSTE


	Domaine : PILOTAGE, MANAGEMENT ET GESTION DES RESSOURCES 

Famille : Direction Générale
	Secrétaire général de collectivité ou établissement public
	Taux d’occupation : 100%


	Agent :
	

	Grade :
	

	Service/Direction :
	

	Lieu d’exercice :
	

	Rattachement hiérarchique :
	

	Intitulé du poste :
	

	Service/Direction : 
	


MISSIONS

Défnir et mettre en œuvre le projet politique et les orientations stratégiques de la collectivité.
Organiser et manager les services de la commune, élaborer le budget et gérer les ressources humaines.
ACTIVITES

	PARTICIPER AU PROJET GLOBAL DE LA COLLECTIVITE

	TACHES

	Assister l’autorité territoriale pour la définition des orientations stratégiques de la collectivité
Mettre en œuvre les orientations de politiques publiques

Coordiner, piloter et impulser des projets stratégiques

Veiller à la sécurisation juridique

Elaborer une stratégie financière

Organiser et suivre les assemblées délibérantes et commissions

	COORDONNER ET MANAGER LES SERVICES

	TACHES

	Piloter et superviser l’ensemble des services
Coordinner les interventions des différents services sur un projet

Mettre en œuvre les procédures collectives liées à la carrière (évaluation)

Répondre aux sollicitations des agents et des élus

Gérer les situations de conflits

	ASSURER LA GESTION DU PERSONNEL

	TACHES

	Mettre en œuvre les dispositifs de déroulement de carrière dans le respect des règles statutaires
Concevoir et contrôler les actes administratifs

Elaborer le plan de formation

Assurer le conseil auprès des agents

	ASSURER LA GESTION FINANCIERE ET COMPTABLE

	TACHES

	Préparer et suivre l’exécution du budget
Adapter les ressources disponibles aux projets de la collectivité

Effectuer des analyses financières

Identifier les marges de manœuvre financière et les seuils d’alerte

Préparer et suivre les programme d’investissement

	ASSURER LA GESTION ADMINISTRATIVE

	TACHES

	Assurer une veille juridique et règlementaire
Mettre en place et animer un système de contrôle adapté aux services (procédures…)

Gérer les marchés publics

Rédiger des documents administratifs (arrêté communaux…)


La liste des missions et activités mentionnées dans la présente fiche de poste n’est pas exhaustive. L’agent pourrait se voir confier d’autres missions selon les besoins de la collectivité
COMPETENCES REQUISES
	Respect des délais

	Assiduité et ponctualité 

	Capacité à concevoir et conduire un projet

	Capacité à gérer les moyens mis à disposition

	Sens de l’organisation et de la méthode

	Connaissance des procédures et des règles de fonctionnement

	Qualité d’expression écrite et orale

	Capacité d’anticipation et d’innovation

	Entretien et développement des compétences

	Réactivité et adaptabilité

	Autonomie


DIPLÔMES / QUALIFICATIONS NECESSAIRES
Niveau de diplôme : Bac +3 à Bac + 4
Observations : Droit, sciences politiques
CARACTERISTIQUES DU POSTE

Minimal : Rédacteur
Maximal : Rédacteur principal de 1ère classe

Minimal : Attaché
Maximal : Attaché principal

Maximal : Secrétaire de mairie
HORAIRES DE TRAVAIL
	Lundi
	Mardi
	Mercredi
	Jeudi
	Vendredi
	Samedi
	Dimanche

	
	
	
	
	
	
	


Temps complet :
Horaires fixes :  FORMCHECKBOX 
  
Temps de travail : 
Astreintes :

Observations :
	CONDITIONS DE TRAVAIL

	CARACTERISTIQUES RELATIONNELLES

	Travail en autonomie (seul)  FORMCHECKBOX 
             Travail en équipe  FORMCHECKBOX 
          Travail au contact du public  FORMCHECKBOX 


	Déplacements 
	autorisations et HABILITATIONS

	Rythme :   Fréquent : quelques heures par semaine
Permis de conduire :  FORMCHECKBOX 

Observations : 


	NON


	EQUIPEMENTS DE PROTECTION INDIVIDUELLE

	· Ceinture de sécurité (trajets et déplacements en voiture)

	MOYENS ALLOUES

	Logiciels

	Procédures…


	Date de notification
	Signature de l’agent

	
	


1/3

