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Date limite de dépôt des dossiers : Lundi 19 mai 2025
PROPOSITION D’INSCRIPTION AU TITRE DE LA PROMOTION INTERNE 2025
SECRETAIRE GENERAL DE MAIRIE VERS LE GRADE DE RÉDACTEUR DE
CATÉGORIE B

· Grade demandé :  Rédacteur territorial
· Modalités d’accès au grade souhaité au titre de la promotion interne : 
☒ au choix, voie dérogatoire de l’article 2 de la loi n° 2023-1380 du 30 décembre 2023 :
· Être titulaire du grade d’adjoint administratif principal de 2ème classe ou principal de 1ère classe,

· Compter au moins 4 années de services effectifs au titre de l’exercice des fonctions de secrétaire général de mairie d’une commune de moins de 2 000 habitants,

· Exercer les fonctions de secrétaire général de mairie.

( par la voie de l’examen professionnel sanctionnant une formation qualifiante aux fins d'exercer les fonctions de secrétaire général de mairie, voie dérogatoire de l’article 3 de la loi n° 2023-1380 du
30 décembre 2023) :
· Être titulaire du grade d’adjoint administratif principal de 2ème classe ou principal de 1ère classe,

· Compter au moins 8 années de services publics effectifs,
· Avoir suivi et la formation qualifiante de 56 jours validé par un examen professionnel.

FONCTIONNAIRE CONCERNE : 

· NOM : ………………………………………………………… PRENOM : ………………………………………………….


Adresse : …………………………………………………………………………………………………………………
COLLECTIVITE EMPLOYEUR : 

· NOM COMPLET : ………………………………………….……………………

· ADRESSE : ………………………………………………………………………
· Nombre d’habitants de la collectivité : ………………………………..……….
· La collectivité envisage-t-elle de nommer l’agent s’il est inscrit sur la liste d’aptitude après promotion interne ?      O Oui    O Non
· L’agent exerce-t-il les fonctions de secrétaire général de mairie à la date de dépôt du dossier ?                             O Oui    O Non
· L’agent a -t-il bien été évalué pour l’année 2024 (avant la date limite de dépôt du dossier) ?                         O Oui    O Non
Fait à ………………......., le …………………………………
Nom, Prénom, Signature de l’autorité territoriale, Cachet
Si le fonctionnaire est employé par d’autres collectivités secondaires dans le même grade :
AVIS DES COLLECTIVITES SECONDAIRES
 :

COLLECTIVITE 2

· NOM COMPLET : ………………………………………….……………………

· ADRESSE : ………………………………………………………………………
· Nombre d’habitants de la collectivité : ………………………………..……….
· La collectivité envisage-t-elle de nommer l’agent s’il est inscrit sur la liste d’aptitude après promotion interne ?      O Oui    O Non
· L’agent exerce-t-il les fonctions de secrétaire général de mairie à la date de dépôt du dossier ?                             O Oui    O Non
· L’agent a -t-il bien été évalué pour l’année 2024 (avant la date limite de dépôt du dossier) ?                         O Oui    O Non

Atteste avoir pris connaissance de la présente proposition : 

OBLIGATOIRE
Fait à ………………......., le …………………………………
Nom, Prénom, Signature de l’autorité territoriale, Cachet
COLLECTIVITE 3

· NOM COMPLET : ………………………………………….……………………

· ADRESSE : ………………………………………………………………………
· Nombre d’habitants de la collectivité : ………………………………..……….
· La collectivité envisage-t-elle de nommer l’agent s’il est inscrit sur la liste d’aptitude après promotion interne ?      O Oui    O Non
· L’agent exerce-t-il les fonctions de secrétaire général de mairie à la date de dépôt du dossier ?                             O Oui    O Non
· L’agent a -t-il bien été évalué pour l’année 2024 (avant la date limite de dépôt du dossier) ?                         O Oui    O Non

Atteste avoir pris connaissance de la présente proposition : 

OBLIGATOIRE

Fait à ………………......., le …………………………………
Nom, Prénom, Signature de l’autorité territoriale, Cachet
Pour rappel  pour les agents intercommunaux: Article 14 du décret n° 91-298 : Les décisions relatives à la nomination au titre de la promotion interne d'un fonctionnaire territorial qui occupe le même emploi à temps non complet dans plusieurs collectivités, sont prises, après avis ou sur propositions des autres autorités territoriales concernées, par l'autorité de la collectivité auquel le fonctionnaire consacre la plus grande partie de son activité et, en cas de durée égale de son travail dans plusieurs collectivités, par l'autorité territoriale qui l'a recruté en premier. En cas de désaccord entre les autorités territoriales, les décisions autres que celles relatives à la notation ne peuvent être prises que si la proposition de décision recueille l'accord des deux tiers au moins des autorités concernées, représentant plus de la moitié de la durée hebdomadaire de service effectuée par l'agent ou de la moitié au moins des autorités concernées représentant plus des deux tiers de cette durée.

DECLARATION INDIVIDUELLE D’ACCEPTATION DE NOMINATION

AU TITRE DE LA PROMOTION INTERNE :

Je soussigné(e) ______________________________________________________ (Prénom, NOM) déclare avoir pris connaissance de la proposition formulée par Madame, Monsieur (1) le Maire, Président (1) de ____________________________________________ (Nom de la collectivité) en vue de ma nomination au titre de la promotion interne.

Je m’engage à accepter, en cas d’inscription sur la liste d’aptitude, toutes les conditions liées à la nomination, et notamment le cas échéant celles liées à la formation professionnelle.






Fait à ____________________, le _____________________









Signature du fonctionnaire,
(1) rayer la mention inutile.
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DOSSIER D’INSCRIPTION PROMOTION INTERNE - CATEGORIE B – ANNEE 2025
1. SITUATION ADMINISTRATIVE ACTUELLE
1.1. SITUATION ADMINISTRATIVE ACTUELLE :

· Cadre d’emplois actuel (intitulé) : ………………………………………………………………………………

· Grade au 1er janvier 2024 : 
( Adjoints administratif principal de 2ème classe
( Adjoint administratif principal de 1ère classe


· Echelon actuel :                                                                       date de nomination dans l’échelon : 
2. EXERCICE DES MISSIONS DE SECRETAIRE GENERAL DE MAIRIE
Afin de justifier des 4 ans de services effectifs au 1er janvier 2025 en qualité de secrétaire général de mairie dans des communes de moins de 2 000 habitants, complétez l’état de service ci-après :
	Employeur
	Nombre d’habitants de la collectivité employeur
	Position (activité, dispo, congé parental, …)
	Fonctions
	Périodes
	Durée

	
	
	
	
	Début
	Fin
	Année
	Mois
	Jour

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	


Fournir l’attestation des employeurs mentionnés dans le tableau ci-dessus (annexe 2) et joindre la fiche de poste signée de l’autorité territoriale.
L'exercice de fonctions de secrétaire général de mairie comme adjoint administratif territorial et comme agent contractuel est pris en compte, le cas échéant, pour le calcul de la durée de services de quatre ans.
3. MOTIVATIONS DE L’AGENT

Demander à l’agent d’exposer ses motivations à accéder au grade demandé au titre de la promotion interne :

Date et Signature de l’agent,
ANNEXE 1 – EMPLOI ACTUEL
Le renvoi à la fiche de poste ne suffit pas

Informations concernant l’emploi occupé actuellement : 

Domaine (s) d’intervention :
· Secrétariat général/secrétaire de mairie 
ou


· Autre : ……………………………….. 


Intitulé du poste occupé par l’agent :


Date de prise du poste :

Place de l’emploi dans la structure (joindre l’organigramme du service ou de la structure permettant de situer l’emploi, si la collectivité en dispose) :


Nombre d’agents dans la structure : 

Description de l’emploi (joindre la fiche de poste) : 

· Activité 1 :

· Activité 2 :

· Activité 3 :

· Activité 4 :

ANNEXE 2 – ATTESTATION D’EXERCICE DE FONCTION
A compléter et faire signer auprès des communes de moins de
2 000 habitants où l’agent exerce ou a exercé les fonctions de secrétaire général de mairie pour justifier des 4 années d’exercice
au 1er janvier 2025
Pour mémoire, le métier de secrétaire général de mairie implique une poly-compétence, qui exige à la fois de la technicité mais également des qualités humaines pour garantir la bonne relation avec les élus et les administrés. Le secrétaire général de mairie occupe des missions diverses et variées dans les domaines suivants : 

· FINANCES : élaboration du budget, gestion budgétaire et comptable, subventions.
· SERVICE A LA POPULATION : urbanisme, état-civil, droit funéraire, action sociale, organisation des élections, recensement de la population, gestion des équipements municipaux (école, cimetière, …).

· JURIDIQUE : rédaction des actes administratifs, commande publique, gestion des ressources humaines.

· COLLABORATION AVEC LES ELUS : participation au conseil municipal, assistance et conseils aux élus.
Si bien qu’en l’absence de plusieurs d’entres elles, le métier exercé ne correspond pas à celui de secrétaire général de mairie.
Collectivité : ……………………………………………………………………….

Autorité Territoriale : Madame, Monsieur(1) ………………………………………………………..………, Maire

ATTESTE QUE

Madame / Monsieur(1) ……………………………………………………..…………………… a exercé(1) ou exerce actuellement(1) les fonctions de secrétaire général de mairie d’une commune de moins de 2 000 habitants(2)  correspondant au descriptif ci-dessus pour la période de ………………………………………... à ……………………………………………………. .
Fait à ………………………………………….
Le ……………………………………………..


Signature + tampon


(NOM Prénom, qualité)

(1) Rayer la mention inutile
(2) L'exercice de fonctions de secrétaire général de mairie comme adjoint administratif territorial et comme agent contractuel est pris en compte, le cas échéant, pour le calcul de la durée de services de quatre ans.
CONSTITUTION DU DOSSIER
Fiche à remplir et à joindre au dossier
· Pour être recevable le dossier doit obligatoirement contenir 

( La copie des attestations de formations attestée par le CNFPT attestant que l’agent a au moins réalisé les 2 jours de formation obligatoire/ ou de la dispense délivrée par le CNFPT avant le dépôt du dossier (accompagné des attestations de formation ayant servies à la demande de dispense),
( La copie de l’arrêté fixant les LDG de chaque employeur (si arrêté non déjà communiqué au CDG – dans le doute n’hésitez pas à le joindre de nouveau),
( Le dossier daté, complété et signé des employeurs,
( Le descriptif de l’emploi public actuellement occupé avec l’exposé des motivations du candidat (possibilité de l’accompagné d’une fiche de poste) - annexe 1,

( Les attestations des employeurs pour justifier des 4 années d’exercice des fonctions de secrétaire général de mairie (1 attestation par employeur) – annexe 2,
Accompagné de 
( Copie de la fiche de poste actuelle de l’agent signée de l’autorité territoriale,
( Arrêtés portant désignation aux fonctions de secrétaire général de mairie,
( Arrêtés d’attribution de la NBI « fonction de secrétaire général de mairie ».

Recevabilité du dossier :





L’agent satisfait –il à ses obligations de formation obligatoires ?





( Non, l’agent n’a pas réalisé 2 jours de formations de professionnalisation sur la période considérée.


( Oui, l’agent a réalisé au moins 2 jours de formation de professionnalisation tout au long de la carrière, sur la période du 1.01.2020 au 31.12.2024, attestés par le CNFPT (ou bénéficie d’une dispense de 2 jours au moins accordée par le CNFPT pour des formations suivies durant cette période) (joindre la copie des attestations du CNFPT / de la dispense accompagnée de la demande de dispense pour connaitre les formations concernées)





Intitulé de la session�
Durée�
Date �
�



�
�
�
�



�
�
�
�



La/les collectivité (s) a/ont-t-elle(s) adopté ses Lignes Directrices de Gestion (LDG) en cours de validité, préalable indispensable ?


( Non, 


( Oui (joindre la copie de l’arrêté / des arrêtés fixant les LDG de chaque employeur)








Adjoints administratifs territoriaux








DATE LIMITE DE TRANSMISSION AU CDG 28


Lundi 19 mai 2025 (délai de rigueur)








Aucun dossier ne sera accepté au-delà de ces dates








� A reproduire en autant de fois qu’il y a de collectivités secondaires concernées








2/8

