
Mairie de La Salle les Alpes 

254 Rue de la Guisane 

05240 La Salle les Alpes 

LA MAIRIE DE LA SALLE LES ALPES RECRUTE 

1 Responsable du secrétariat général H/F 

Fonctionnaire ou à défaut contractuel 

Poste à pourvoir au 1er novembre 2025 

Le 15 septembre 2025 

Missions : Sous l'autorité du Directeur Général des Services, le responsable du secrétariat 

général aura pour mission d'apporter un appui administratif et logistique à l'activité de la 

direction. Il assurera le secrétariat de l'assemblée délibérante par un suivi rigoureux des 

procédures administratives applicables à la bonne tenue des réunions du conseil municipal. 

Le responsable du secrétariat général gérera toutes les opérations liées à l'organisation des 

scrutins électoraux, et assurera les fonctions de coordonnateur communal dans le cadre des 

campagnes de recensement général de la population. 

Organisation et du suivi des séances du conseil municipal 

• Suivi des projets de délibérations (rédaction, correction et mise en forme) en 

relation avec la direction et l'ensemble des services

• Constitution des dossiers et préparation des séances du conseil municipal (dossiers 

des élus...)

• Traitement et suivi administratif des actes (affichage, transmission au contrôle de 

légalité et aux services référents, notifications, registre des délibérations, recueil 

des actes administratifs, archivage ... )

• Rédaction des procès-verbaux des séances du conseil municipal

Gestion administrative 

• Enregistrement du courrier entrant et sortant sur le logiciel de suivi du courrier
• Correction et mise en forme des courriers pour l'ensemble des services
• Traitement des courriers papier (affranchissement), suivi technique de la machine

à affranchir
• Transmission des actes administratifs (arrêtés, décisions ... ) au contrôle de Légalité






