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Formation au métier de Secrétaire de mairie 
Description du contenu modularisé à dispenser. 

 
 
Module 1 Approche du fonctionnement des collectivités territoriales 

et d’une commune en particulier 
Objectif général Appréhender le fonctionnement des collectivités et d’une commune en 

particulier 
Objectifs 
spécifiques 

Séquence1 Situer la place d’une collectivité territoriale dans 
l’organisation administrative de la France et de 
l’Europe 
Identifier les différents acteurs institutionnels de 
l’environnement territorial 
Savoir positionner une commune dans une structure 
intercommunale 

Séquence 2 
 

Définir la place et les missions d’une secrétaire de 
mairie 
Identifier les missions et définir les relations 
élus/fonctionnaires et leurs responsabilités 
respectives 

Séquence3 
 

Identifier le rôle des élus et organiser le 
fonctionnement des instances municipales 
 

 Séquence 4 Rédaction et transmissions des actes règlementaires 
Sensibilisation aux risques des cyberattaques 

 
 
Module 2 Gestion des relations avec les administrés (élections, état 

civil, recensement.) Théorie et pratique. 
Objectif général Savoir gérer les relations avec les administrés d’une commune 

Etablir des actes administratifs liés à la gestion de la population 
Objectifs 
spécifiques 

Séquence1 
 

Accueillir des publics et réguler des tensions 
éventuelles entre usagers et services de la 
collectivité 
Pouvoirs de Police du Maire (rédaction d’arrêtés de 
police ex : règlementation circulation, débits de 
boisson, bruits de voisinage, salubrité avec les 
terrains non entretenus, péril…) 

Séquence 2 
 

Utiliser des outils pour informer sur l’action 
municipale 
Droit de réponse 
Outils de communication (publication, site, 
newletters..) 

Séquence 3 
 

Rédiger des actes de l’état civil et tenir à jour des 
registres 
Utilisation du logiciel 
Organiser et gérer un dispositif d’accueil 

Séquence 4 
 

Tenir à jour les listes électorales et organiser les 
scrutins électoraux et les opérations de recensement 
Utilisation du logiciel 

Séquence 5 
 

Appliquer la législation funéraire et gérer un cimetière 

Séquence 6 
 

Suivre et archiver les documents de l’administration 
Loi RGPD (loi informatique et libertés et 
dématérialisation dans les collectivités) 
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Module  3 Statut et gestion des ressources humaines dans la 
fonction publique territoriale 

Objectif 
général 

Définir, organiser et suivre l’activité des services et des agents 

Objectifs 
spécifiques 
 
 
 

Séquence 1 
 

Définir le statut de la Fonction Publique Territoriale 
Gérer le déroulement des carrières 
Définir les rôles des Centres de Gestion (CDG) et du 
Centre National de la Fonction Publique Territorial 
(CNFPT) 
Réglementation relative aux recrutement (BDE / 
DVE..) 
Accompagner,  évaluer les agents 

Séquence 2 
 

Gérer les rémunérations des agents et indemnités 
des élus (bulletins de paye.) 
Savoir utiliser les logiciels de paie 
Gérer le temps de travail (congés, arrêts maladie) 
Connaitre la protection sociale des agents titulaire et 
non titulaire 

Séquence 3 
 

Contrôler l’application des règles d’hygiène et de 
sécurité au travail 

 Séquence 4 
 

Organiser, animer et piloter des équipes 

 
Module 4 La gestion financière et comptable d’une collectivité : 

théorie et pratique 
 

Objectif 
général 

Gérer une collectivité territoriale dans ses aspects financiers et comptables 
dans les taches quotidiennes et les taches annuelles 

Objectifs 
spécifiques 
 
 
 

Séquence1 
 

TACHES QUOTIDIENNES : La comptabilité en 
collectivité 
Différences entre les écritures d’ordres et les 
écritures réelles 
Le plan comptable 
Liquidations et PJ obligatoires 

Séquence 2 
 

Théorie et application sur logiciel comptable : 
Gestion des liquidations 
Gestion des mandats 
Gestion des titres 
Gestion des rejets et annulations 
Gestion des PJ autonome 
Finances, flux comptable 
CHORUS 

Séquence 3 
 

TACHES ANNUELLES : Comment préparer un 
budget 
Qu’est-ce qu’un compte de gestion ? Elaborer un 
compte administratif, mise en pratique 
Comment présenter le budget (Excel …) 
 
 

Séquence 4 
 

Les budgets annexes 
La fiscalité locale 
Préparer les dossiers de demandes de subventions 
Automatisation du FCTVA 
Sensibilisation au passage M57 - CFU 

Séquence 5 Application sur logiciel comptable : 
Le budget primitif (saisie du budget et annexes) 
Edition des décisions modificatives 
Le compte administratif 
Vérification du compte administratif et compte de 
gestion (saisie et édition) 
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Dématérialisation des documents budgétaires 
Génération des flux actes budgétaires (préfecture) 
Génération PJ budgétaires (trésorerie) 

Séquence 6 
 

Gestion des différentes régies 
Initiation au code de la commande publique 

 
 
Module 5 La gestion du territoire et du patrimoine : Théorie et 

pratique 

Objectif 
général 

Gérer le territoire et le patrimoine 

Objectifs 
spécifiques 
 
 
 

Séquence1 
 

Connaitre de façon générale l’urbanisme et les 
différents acteurs 
Elaborer, instruire et délivrer les actes d’urbanisme 

Séquence 2 
 

Définir les biens relevant du domaine public/domaine 
privé 

Séquence 3 
 

Suivre le patrimoine de la collectivité (acquisition des 
biens, cession, tenue de l’inventaire, amortissement) 

 
Module 6 Evaluation des acquis : QCM 

Entrainement à l’entretien de recrutement 

Objectif 
général 

Apprécier les acquis de formation en situation de travail 

Objectifs 
spécifiques 

Séquence 1 Echanges sur le transfert des acquis de formation en 
situation de travail 

 Séquence 2 Atelier entretien de recrutement / motivation / revoir 
rapidement le CV pour personnaliser et mettre en 
avant les compétences acquises 

 
 
 

 


