
 
Direction des Ressources Humaines Mutualisée 

 

La mairie recrute ! 
 

Marmande est une commune de 17500 habitants située au cœur du sud-ouest de la 

France, à mi-chemin entre Bordeaux et Toulouse, sous-préfecture et chef-lieu de canton 

du département de Lot-et-Garonne, en région Nouvelle-Aquitaine. Elle fait partie de 

l’intercommunalité de Val de Garonne Agglomération (43 communes, 62000 habitants).  

 

SECRETARIAT ET ACCUEIL  

DE LA POLICE MUNICIPALE 
 

 

Référence : M2026- 

 

Direction : Marmande Tranquillité / Police Municipale 

 

Supérieur hiérarchique direct : Chef de Service Police Municipale et ses adjoints 

 

Cadre(s) d’emploi(s) / Catégorie(s) : C 

 

Filière(s) : Administratif 

 

Durée hebdomadaire de travail : Temps complet  

 

Lieu(x) de travail : Direction Marmande Tranquillité – 75 chemin Ronde Puygueraud – 

47200 Marmande 

 

 
 

Missions 
 

Missions principales 

- Assurer l’accueil physique et téléphonique et le secrétariat de la Direction de 

Marmande Tranquillité et de la Police Municipale 

- Rédaction d’arrêtés municipaux 

- Rédiger les courriers 

- Rédiger les délibérations et décisions du service 

- Classer et archiver les documents et informations 

- Traiter les dossiers de débits de boissons, de licences d’alcool, de licences tabac, 

les licences taxis sur la commune 

- Assurer le suivi du dossier des objets trouvés, des vacations funéraires 

- Traiter les dossiers de la fourrière animale et des chiens dangereux 

- Assurer le suivi de la fourrière automobile 

 

 

 

https://fr.wikipedia.org/wiki/Commune_(France)
https://fr.wikipedia.org/wiki/France
https://fr.wikipedia.org/wiki/Département_français
https://fr.wikipedia.org/wiki/Lot-et-Garonne
https://fr.wikipedia.org/wiki/Région_française


Missions secondaires 

- Gérer la logistique du service : documentation, fournitures, commande 

- Polyvalence sur les postes administratifs du service : être en capacité de 

remplacer durant les congés ou autres… 

 

Relations fonctionnelles  
- Contacts permanents avec la population. 

- Coordination avec le service de police municipale. 

- Relations régulières avec les services de la collectivité : urbanisme, prévention, 

animation, services techniques, sociaux, scolaires. 

Relations avec les services de la préfecture, de la police nationale, de la 

gendarmerie, des pompiers, d'urgence et de secours 
 

 

Qualités requises 

• Maitriser la réglementation en lien avec les missions du poste 

• Esprit d’initiative et force de propositions auprès de l’encadrement 

• Savoir être / faire en matière de dialogue / information avec les usagers… 

• Aptitudes organisationnelles individuelles dans la gestion du temps travail 

personnel/collectif  

• Faire preuve de réserve, de discrétion professionnelle et respecter le secret 

professionnel  

• Utiliser et maîtriser des logiciels de bureau (Pack Office…) 

• Respecter les procédures et les consignes 

• Avoir les aptitudes à travailler en équipe 

 

 

Conditions et contraintes d’exercice 

Peut être amené à travailler hors horaires journaliers lors d’évènements 

particuliers (Garorock, situation de crise, …) 
 

Mode de recrutement 
- Par voie statutaire à défaut contractuelle 

- Rémunération statutaire + régime indemnitaire 

- Participation employeur aux frais de transports publics 

- CNAS 

 
 

Travailleurs handicapés 
 
Conformément au principe d'égalité d'accès à l'emploi public, cet emploi est ouvert à 

tous les candidats remplissant les conditions statutaires requises, définies par le code 

général de la fonction publique. À titre dérogatoire, les candidats reconnus travailleurs 

handicapés peuvent accéder à cet emploi par voie contractuelle. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Date limite de dépôt des candidatures : 31/08/2026 

 

Poste à pourvoir le 01/10/2026 

 

Pour répondre à cette annonce : 

Envoyez une lettre de motivation* et un curriculum vitae*  

Pour les agents titulaires merci de communiquer votre dernier arrêté de situation 

 

>> Merci de nous communiquer une adresse postale* 

 

à l’attention de : 

 

Monsieur Le Maire de Marmande 

De préférence par voie électronique à : 

Gestionnaire recrutements : recrutement@valdegaronne.fr 

 

Ou par voie postale : 

Monsieur Le Maire de Marmande 

Hôtel de ville 

Place Clémenceau 

47200 MARMANDE 
 

* Pour en savoir plus sur la gestion et la protection de vos données dans ce cadre, vous pouvez consulter les Mentions Légales, rubrique 

« RGPD : Règlement de la protection des données » en allant à l’adresse suivante : http://www.mairie-marmande.fr/index.php/mentions-legales 
 

http://www.mairie-marmande.fr/index.php/mentions-legales

