Motivation d'une secrétaire de mairie
Objet : Candidature au poste de secrétaire de mairie
Madame le Maire, Monsieur le Maire,
Je vous adresse par ce courrier ma candidature pour le poste de secrétaire de mairie de votre commune. Diplômée en [diplôme], j'ai acquis durant [nombre] années d'expérience des compétences approfondies en administration municipale, accueil des usagers et coordination des services communaux.
Mon expérience professionnelle m'a permis de maîtriser les procédures administratives spécifiques aux collectivités territoriales, particulièrement dans les domaines de l'état civil, de l'urbanisme et du suivi des délibérations du conseil municipal. Je connais également le statut de la fonction publique territoriale ainsi que les principes de comptabilité publique. Familiarisée avec les outils informatiques et les logiciels de gestion administrative, je suis capable d'assurer rigoureusement le traitement des dossiers, l'élaboration des actes administratifs et la gestion des registres obligatoires.
Au-delà de mes aptitudes techniques, le sens du service public guide mon engagement professionnel. Mes qualités relationnelles me permettent d'accueillir et d'informer les citoyens avec professionnalisme et bienveillance, dans le respect de la confidentialité des données. Ma polyvalence, mon organisation et ma gestion des priorités me permettent d'assurer la continuité du secrétariat de mairie, même durant les périodes de forte activité.
Rejoindre votre administration municipale serait l'occasion de mettre mon expertise au service de votre territoire et de participer à l'amélioration du service aux habitants. Je reste à votre disposition pour un entretien afin d'approfondir ma candidature.
Je vous prie d'agréer, Madame le Maire, Monsieur le Maire, mes respectueuses salutations.
[Prénom NOM]
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