
[Prénom][NOM]

[Adresse1]

[Code Postal] [VILLE]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 12/07/2026

Objet : Candidature au poste de secrétaire général de mairie - référence [Nº de l'annonce]

Madame le Maire, Monsieur le Maire,

Votre commune de [Nom de la commune] recherche un secrétaire général de mairie capable de prendre en charge 

l'ensemble de l'administration municipale. Ce poste de proximité, au plus près des élus et des habitants, correspond 

précisément au métier vers lequel j'ai construit mon parcours, et c'est avec un réel intérêt que je vous adresse ma 

candidature.

Titulaire d'une [licence en droit public territorial] et [lauréat du concours de rédacteur territorial], j'ai exercé pendant [X 

années] comme adjoint administratif à la mairie de [Nom de la commune actuelle]. J'y ai tenu l'état civil, assuré le suivi 

des délibérations du conseil et géré l'accueil du public au quotidien, dans une logique de service rendu à l'habitant.

Au cours de cette expérience, j'ai préparé seul le budget communal de [montant en euros], assuré la paie de [X] 

agents et instruit [X] dossiers d'urbanisme par an. Je maîtrise les logiciels métiers [Berger-Levrault / JVS] ainsi que la 

nomenclature budgétaire M57, et je veille à la transmission des actes au contrôle de légalité dans les délais.

Connaissant [Nom de la commune] et son projet de [équipement ou aménagement en cours], je mesure les attentes 

d'une collectivité de [nombre] habitants où le secrétaire général est souvent le seul agent administratif. Mon 

autonomie, ma polyvalence et le sens de la discrétion professionnelle que j'ai acquis répondent à cette réalité de 

terrain.

Je serais heureux de vous exposer plus en détail mon parcours et ma façon de travailler lors d'un entretien, à la date 

qui vous conviendra. Je me tiens à votre disposition pour vous fournir tout justificatif complémentaire.

Je vous prie d'agréer, Madame le Maire, Monsieur le Maire, l'expression de mes respectueuses salutations.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


