
 

 
 

 

La ville de Saint-Orens de Gameville est une commune de 14 000 habitants. Elle fait partie de l’agglomération de Toulouse 
Métropole. Commune péri-urbaine, Saint-Orens est située aux portes du Lauragais. 
Placé (e) sous l’autorité du Maire, vous assurerez la fonction de secrétaire de l’autorité territoriale pour assurer les missions et 
activités suivantes :  
 
ACTIVITÉS PRINCIPALES 

 
• Gestion de l’agenda de M. le Maire. 
• Préparation des réunions et des rendez-vous.  
• Gestion des urgences et des priorisations dans la construction et l’organisation de l’agenda du Maire. 
• Accueil physique et téléphonique pour M. le Maire. 
• Coordination des courriels arrivés : redistribution et traitement. 
• Encadrement d’un agent au secrétariat du Maire. 
• Gestion de la formation et des ordres de missions des élus. 
• Gestion budgétaire en lien avec l’activité. 
• Gestion des évènements et des cérémonies : invitations, supervision de l’organisation des commémorations, 

coordination des services et de la logistique associée à l’évènement. 
 

COMPÉTENCES ET APTITUDES 
 

• Capacité à manager une équipe 
• Rigueur et autonomie 
• Aisance relationnelle et rédactionnelle 
• Discrétion 
• Force de proposition et esprit d’initiative 
• Connaissance approfondie de l’environnement territorial et du fonctionnement des collectivités territoriales 
• Sens du service public 

 
DIPLÔMES, QUALIFICATIONS ET EXPÉRIENCES 
 

• BTS Secrétariat  

• Expérience confirmée dans le secrétariat de direction 

 

Date limite du dépôt des candidatures : 30 novembre 2024 
CV détaillé + lettre de motivation + dernière situation administrative le cas échéant + photocopie des diplômes à adresser à : 

Monsieur le Maire 
Direction des Relations Humaines 

46, Avenue de Gameville - 31650 SAINT-ORENS DE GAMEVILLE 
ou par mail : courrier@mairie-saint-orens.fr 

Pour tout renseignement complémentaire, contacter Monsieur BOUGUEMARI : directeur de Cabinet : 05.61.39.00.00 
christophe.bouguemari@mairie-saint-orens.fr 

SECRETAIRE DU MAIRE 
SECRETARIAT DU MAIRE 

Cadre d’emplois de référence : Rédacteurs territoriaux 
Durée hebdomadaire : temps complet 
Rémunération : statutaire + RIFSEEP 

Poste à pourvoir : 01/01/2025 
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