
 

FICHE DE POSTE 

SECRETAIRE DE CABINET DU MAIRE 

 

Description du Poste 
 
Poste de secrétariat situé au sein du Cabinet du Maire sous la responsabilité 

du Directeur de Cabinet et en lien direct avec : 

- Le Maire 

- Les Elus 

- Le Directeur de Cabinet 

- Le Chargé de Missions 

- La  Direction Générale des Services 

� Relations ponctuelles avec les services de la Ville 
� Contacts avec les autres Collectivités et instances extérieures 
� Relations ponctuelles avec la population 

 
Cadre statutaire  
 
Poste ouvert aux cadres d’emplois des Rédacteurs et Adjoints Administratifs 
de 1ère Classe (confirmés), titulaires ou contractuels au sein d’une collectivité 
ou d’un établissement public 
 
Temps Plein – Planning de travail du Mardi au Samedi midi 
 
Profil Recherché 

 

Niveau d’études : BTS Secrétariat 
 
Expériences similaires exigées : 5 années en Secrétariat de Direction au sein 
du Service Public 
Critères exigés : 
 

� Bonnes connaissances de la Fonction Publique Territoriale   
� Maîtrise des outils informatiques et bureautiques (Word, Excel, 

Powerpoint, internet) 
� Capacités réelles dans le domaine du rédactionnel et de 

l’orthographe 



� Autonomie, réactivité  
� Qualités relationnelles, discrétion  
� Bonne disponibilité 

Missions Principales 
 

Gestion du Temps 
� Tenue et organisation des agendas 
� Mise en place et gestion des tableaux de bords et outils de 

planification 
� Intégration des priorités du Cabinet dans la gestion quotidienne 

des activités du secrétariat 
 

Réalisation et mise en forme des travaux de bureautique 
� Prise de notes 
� Frappe et mise en forme des courriers 
� Organisation du classement et de l’archivage des dossiers du 

Cabinet 
 
 
 Accueil du Public 

� Accueil physique du Cabinet (renseigner, orienter, relayer) 
� Accueil téléphonique du Cabinet (recevoir, filtrer et transmettre) 

 
 

Organisation et planification des réunions 
� Transmission des documents 
� Prises de notes et comptes rendus 

 
 
 
   
   
 
 

 

 

 

Ecrire à Monsieur le maire 

DRH 

Mairie de Goussainville 

Place de la Charmeuse 

BP30 

95191 Goussainville Cedex Tél : 01.39.94.60.00 Fax : 01.39.94.60.62 

 


