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Gonvention d'adhésion â la mission

<< Secrétaine général(el de mairie ltinérant(el >>

ENTRE

Le Centr.e de gestion de la fonction pubiique tenritor"iale de l'Hérault, dont le siège

est situé 254 pue MichelTeule, 34184 Montpellier, nepnésenté par" son Pnésident, M.

philippe VIDAL, dûment habilité pan délibér-ation du conseil d'administnation du 2

novembre 2O2O:

Ci-après dénommé << Le CDG34 >>

ET

Et I a co I I ectivité/i'btele{isseæent 0)
Nom de la collectivité/de l'établissement {2) :GoMMUNE.DE.BASSAN

dont le siège est situé
Adr.esse, code posr al et,la ville (2): .1.7-.Çh-em!n..N.çsf..-.-Q*?.9.0-..84SS4N......

nepnésenté pan son Maine/Pr"és^ldent (L)

dûment habilité à signer. pan délibér'ation du conseil municipal en date du (2)

27.... 1 ....1.1. 1 ..2e25

Ci-apr'ès dénommée << La collectivité >>

D'AUTRE PART

Légende:
&) Rayer la mentîon inutile

e) Compléter" les éléments nequis
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VU le Code génér'al de la fonction publique, notamment ses anticles L.452-44 ainsi
que ses anticles L.512-6 à L.S19-9, L.S1S-]-S er L.S16_1;

VU le Code génénal des collectivités tennitor.iales ;

VU la délibénation no2O24-D-8O du conseil d'administnation du CDG34 en date du
18 décembre 2024 autonisant le Pnésident à conventionnen avec les collectivités
et établissements publics poun la mise en place du dispositif de secnétaine de mainie
itinénant ;

Considénant que la mise à disposition d'un(e) secr-étair"e de mair"ie itinér-ant(e) fait
pantie des pr.estations facultatives assunées pan le CDG34;

PREAMBULE

Par une délibération n"2O24-D-8O en date du 18 décembr-e Zoz4, le conseil
d'administnal,ion du CDG34 a décidé de cr'éen une mission de << secnétaniat génér al
de mainie itinérant t> (SGVI) afin de r"épondr"e au besoin de r.ecr.utement sun ce
métien en gnande tension sur- le ter"r"itoir.e.

Ainsi, dans I'objectif de compenser" les dépar"ts en r"etr-aite ou en mutation, les
absences ponctuelles (maladie, congés), ou les péniodes de suncroît d'activité, le
CDG34 pnopose la mise à disposition d'un agent doté d'une solide expénience du
métien de secr"étair-e génér"al de mair-ie.

Afin de bénéficier" du dispositif, et ce dans les conditions ci-apr"ès, la collectivité
fonmalise son engagement par la signature de la pr.ésente convention et est
auLonisée par" une délibération de son conseil municipal en date du 18 décembr-e
2024.

rL EST DONC CONVENU CE QUr SUrT:

ARTICLE 1: OBJET DE LA CONVENTION
La présente convention a pout" objet de définin les conditions génér-ales d'accès à la
mission facultative pnoposée par le CDG34 en application des ar"ticles L.452-3O et
L.452-44 du Code génér'al de la fonction publique, ainsique les modalités pnatiques
et financement du poste de secrétair.e général de mair ie itinér.ant.

En efFet' ces anticles permettent aux centnes de gestion de r-ecruten des agents
en vue de les afFecten aupr'ès des collectivités et étâblissements publics de leur
nessont géognaphique, à leun demande, en vue:
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e D'effectuen des missions temponaines (anticle 1.332-23-1du CGFP)

@ Ou d'assur"er- le nemplacement d'agents momentanément indisponibles (anticle

1.332-13 du CGFP)
e Ou en cas de vacance d'un emploi qui ne peut êtne immédiatement pounvu

(anticle L.332-14 du CGFP).

ARTICLE 2 zDESCRIPTION DE LA MISSION

La mission << secr-étair.e de mainie itinér-ant >> (SGMI) du CDG34 a poun objectif de

r-épondre à une demande de nenfor"t ou de remplacement sur^ des missions de

secr.étair-e général de mair"ie ou sur des missions administnatives spécifiques ayant

un car"actène d'ur gence (r"essour-ces humaines, manchés publics, finance'

urbanisme...).

Les collectivités peuvent faine appel à la mission SGMI du CDG 34 lonsqu elles sont

confnontées à l'une des situations suivantes :

e le nemplacement sun un emploi penmanent d'un agent à temps complet' à temps

non complet ou à temps pantiel, momentanément indisponible ;

@ poup assur"en des missions temponaines (accroissement d'activité,

accr"oissement saison nier).

La fonction de SGMI cor"nespond à l'agent changé, dans les collectivités de moins

de 2 OOO habitants, de mettre en æuvne, sous I'autonité du maine, les politiques

municipales.

Ce pensonnel sena en mesure d'or"ganisen notamment les senvices administr"atifs

sous le contr"ôle de I'autonité ter"r"itoriale. Il peut en outne intenvenir dans de

nombneux domaines notamment (liste non exhaustive) :

@ L'accueil des usagens du senvice public
@ La préparation et r.édaction des actes officiels : état civil (naissance, maniage,

décès), délibér.ations du conseil municipal, anr êtés municipaux (cinculation

collecte des déchets...).
e I'or"ganisation et la gestion des élections et des fichier^s électoraux

e L'élabonation du budget.
@ La comptabilité publique et sa gestion au quotidien.
e La gestion de la commande publique.

@ Le suivi des dossier-s d'ur-banisme.
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e la gestion du cimetière.
@ Le montage des dossiens de subventions (conseil génénal, négional, Union

eunopéenne).
@ L'accompagnement de la/le secr'étaine de mair"ie débutante.

Le senvice peut également êtne souscr"it pan des collectivités d'une population
supénieune à 2 OOO habitants, des Etablissements Publics de Coopér-ation
Intencommunale ou des syndicats mixtes pour des besoins administr atifs plus
spécifiques tenant à :

e L'accueil des usagers du ser.vice public.
e L'élaboration du budget.
@ Lâ comptabilité publique et sa gestion au quotidien.
e La gestion de la commande publique.
@ L'accompagnement à la pr"ise de poste de nouveaux pensonnels.

La pnior"ité sena cependant donnée à des missions de secnétaire génér-al de mair"ie.

ARTICLE 3 : PROCEDURE D'ENGAGEMENT

La collectivité ayant un besoin sollicite la mission SGMI du CDG 34 en complétant
le fonmulaine inhér'ent à la << demande d'intenvention >>. Ce formulair-e apporte les
infonmations pr'écises sur^ le contexte du besoin, les compétences attendues, la
durée de la mission et toutes infonmations utiles.

En suivant, le CDG 34 pnopose à la collectivité un planning d'inter"vention r-épondant
au mieux au besoin.

En efFet, afin de pouvoin pnendne en change I'ensemble des demandes, I'inter-vention
de I'agent mis à disposition pounna se fair e à << temps pantagé >> : il/elle inter.viendr a
en altennance dans plusieuns collectivités en pantageant son temps de tr.avail. La
planification de ses activités sena néarisée avec I'accor"d de chaque partie.

ARTTCLE 4 z coNDrrroNs D'TNTERVENTTON DE L'AGENT
SGMI

Article 4.7 Conditions de travail et, de rémunération
La collectivité s'engage à mettne en æuvne toutes mesur-es nécessaines à un
dér'oulement nonmalde la mission, notamment en matiène de conditions de travail.
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La collectivité est soumise à l'obligation d'assuner les conditions d'hygiène et de

sécur-ité de natur.e à pr.éserver leur'état de santé et leun intégr"ité physique pr'évue

par. I'ar ticle L.4L2L-1du Code du tnavail et L.136-1 du Code général de la fonction

publique.

L'autor.ité ter.r-itor.iale de la collectivité désigner"a le nom d'un cor"r'espondant

habilité à veillen au bon dénoulement de la mission.

Le CDG34 assur.e la totalité de la gestion administrative de l'agent mis à disposition.

Ilver.se à l'intér.essé la r.émunér^ation conrespondant à ses gnades, emploi et échelon

de classement incluant le tr"aitement de base complété, le cas échant, pan le

supplément familial de tr"aitement, et les indemnités ou primes liées à I'emploi ainsi

que toutes indemnités nepr"ésentatives de fnais.

Article 4.2 Durée de travatl

La dur ée de tr avail effectif de I'agent affecté est fixée à 7 heures minutes par"jout".

La pause mér'idienne du r epas est fixée à 45 minutes minimum'

Le SGMI pounr.a exceptionnellement effectuen des heunes supplémentaines, après

accond du CDG 34.

Ces heunes fenont I'objet d'une factunation supplémentaine.

Arti cl e 4. 3 Auto rité a d mi ni str ativ e et f o n cti o n n el I e

Le SGMI dépend administrativement du CDG 34 qui I'emploie, le gène

administr"ativement et le r^émunèr^e. Sa r'ésidence administrative est fixée au siège

du CDG34 situé 254 pue MichelTeule, 34184 Montpellier^/ ou à I'antenne du CDG 34

située l-3 rue Cr^oix de Combals 34730 Cazouls-Lès-Bézier"s

Il est placé sous I'autonité fonctionnelle de I'autorité tenritoriale de la collectivité

au sein de laquelle il intervient et pour la durée de son intervention.

Article 4.4 Absence de l'agent

Les absences pour" congés annuels fenont I'objet d'une communication pr'éalable à

la collectivité et ser.ont anticipés au mieux poun répondne aux exigences de

continuité.

Dans le cadr-e de la for.mation pr"ofessionnelle, I'agent pounr-a êtr"e amené à

s'absenten en cours de mission.

L'agent ser-a également susceptible de s'absenten poun des événements ou

r-éunions obligatoir-es au CDG34 (visite médicale, r'éunions tnansver-sales du

pensonnel, néunions de service, entnetiens annuels d'évaluation..').
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Toute absence impnévue fer a l'objet d'une infonmation pan counr.iel ou téléphone en
cas d'ur gence. Les jour"nées ou demi-jounnées d'absence ne senont pas factunées.

Tout évènement' ou accident du tr"avail sunvenant au sein de la collectivité devr"a
faine I'objet d'une information au CDG34 sun les cinconstances de sur.venance de
l'évènement.

Un véhicule de senvice sena mis à disposition du sGMI par le cDG34.

Le CDG34 se nésenve la possibilité de mettre fin à la mission de maniène anticipée
si les conditions de dénoulement normales de la mission ne sont pas nespectées.

ARTICLE 5 : OBLIGATIONS DES SIGNATAIRES

Article 5.7 Engagement de la collectivit,ê

La collectivité s'engage :

e à se confonmen aux nègles de fonctionnement du CDG 34 (règlement inténieun :

temps de tnavail, congés) et autoniser I'agent à se r"endr-e en fonmation ou sur
des temps de r"éunions intennes ;

e à lui mettre à disposition un espace de tr avail ainsi que le maténiel nécessaine à
I'exencice et au bon fonc'[ionnement des missions qui luisenont confiées ;

o à informen sans délai le CDG 34 de toutes cinconstances pouvant avoin un
impact sun la situatîon administratîve de I'agent;

e à signalen dans les plus brefs délais, au CDG 34, tout pr"oblème éventuel
sunvenant dans le cadne de la mission, notamment en cas d'absence, de netands
r'écunnents, d'accident de travail ou de tnqjet, de compor-tement inadapté de
I'agent mis à disposition. En cas de pr"oblème disciplinaire, le CDG 34 est
immédiatement infonmé pan la collectivité. L'agent concer"né est, dans le nespect
du pnincipe du contnadictoire, invité à s'expnimer sur. les faits qui lui sont
nepr ochés.

Article 5.2 Engagement du CDG34

Le CDG34 s'engage :

@ à assunen la t otalité de la gestion administnative de I'agent mis à disposition ;

@ à t,nansmettne un nappor"t de mission à la collectivité poun pouvoir- évaluer" la
pnestation.
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ARTICLE 6: MODALITES FINANCIERES

Article 6.7 Participation financière

Confor"mément aux dispositions du Code général de la fonction publique,

notamment son article L.452-3O, la par"ticipation financière demandée aux

collectivités sollicitant la mise à disposition de I'agent est destinée à couvrin les

dépenses affénentes audit senvice, afin que ces denniènes ne gr^èvent pas le budget

génér al du CDG34.

La pnestation founnie pan Ie CDG 34, dans le cadne de cette convention' est

factur'ée comme suit:

e tar"if à la jounnée (7hOO de tnavail) : 26O €
o tanif à la demi-jour"née (3h3O de tr"avail) : 15O€

@ tanif à I'heur"e, y compris les heunes supplémentaines : 40 €

La collectivité ou l'établissement s'engage donc à inscnine à son budget annuel, le

cas échéant, à avoir" pnovisionné les crédits nécessaines, à cet effet'

Le demandeun ne vense aucune r"émunénation supplémentaine à I'agent pendant' le

temps d'exécution de la pnésente convention.

Article 6.2 Modalités de règlement

Le coût de I'intervention fer.a l'objet de la pnoduction d'un décompte et d'un titne

de necette émis par" le CDG 34 tnimestniellement'

La factur.ation ser"a établie sur la base de l'état mensuel de pr"ésence établi par" le

CDG34 et validé par I'autorité tenr"itor iale.

ARTICLET ZDUREE, REVISION ET RESILIATION

ArticleT.!: Durêe

La pr.ésente convention pr"end effet à la date de sa signatune poun une dur"ée d'un

an, nenouvelable tacitement dans une dur"ée maximale de 4 ans.

ArticleT.2 Rêvision

Toute modification de la pr"ésente convention fena l'objet d'un avenant écnit et

signé par- I'ensemble des par-ties. En cas de modification de la pr'ésente convention,

le CDG34 notifie à la collectivité les changements à intenvenir.

Article 7.3 RésilÎation
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Hor"mis la nésiliation à échéance, la pr"ésente convention pourna être r ésiliée pan la
collectivité ou le CDG34 poun tout motif, par" lettr.e necommandée avec accusé de
réception avant le 31 octobne de I'année N pour une pnise d'effet au lenjanvier" de
I'année N + 1et sous r"ésenve du nespect d'un délai de pr"éavis d'un mois.

En I'absence de nèglement pan la collectivité des senvices r-éalisés pour son compte,
le CDG34 pounna nésilien la pnésente convention par" lettr-e recommandée avec
accusé de réception, après mise en demeune préalable restée sans effet pendant
un mois.

ARTICLE 8: RGPD

Les panties s'engagent à r especten le règlement génénal sun la pr"otection des
données no 2016-679 de I'Union eunopéenn e du 27 avnil 2016 ainsi que les
dispositions de la loi n" 78-17 du 6 janvier" 1978 nelative à I'infor.matique, aux fichiens
et aux libentés, et à mettre en æuvre toutes mesunes liées à son application. Les
infonmations et documents tnansmis nestent confidentiels, excepté ceux que la loi
ou le nèglement oblige à divulguen. Afin d'assunen la mission de la pr.ésente
convention, le CDG34 est destinataine de ces infor.mations et documents et il
collecte des données pensonnelles. Il est nesponsable des tnaitements qu'il met en
place pour atteindr"e ces objectifs. Le CDG34 est tenu au r.espect de la
néglementation en vigueun applicable au traitement de données à caractène
pensonnel et' en particulien, la loi n"7B-L7 du 6 janvier- 1g7B modifiée r.elative à
I'infor"matique, aux fichiens et aux libentés et du Règlement (UE) 2016/679 r"elatif à
la pnotection des pensonnes physiques à l'égand du tr"aitement des données à
canactèr'e pensonnel et à la libr.e circulation de ces données (RGpD).

Le CDG34 pr.end les engagements suivants :

@ Les données sont traitées confonmément aux lois ou r"èglements applicables et
aux seules finalités pnévues ;

e Les mesunes techniques et onganisationnelles appropr-iées sont mises en æuvre
poun s'assuner et être en mesune de démontnen que le tnaitement est effectué
confor"mément au RGPD. Ces mesunes sont r"éexaminées eL actualisées si
nécessaine.

La collectivité est elle-même nesponsable de tnaitement de données à car.actène
pensonnel, dès lons qu'elle définit les modalités de la gestion administrative de ses
agents. Elle s'engage alor"s à ofFr"in les mêmes gananties que celles énoncées au
pnésent ar-ticle et à respecter" les dispositions du RGpD, en panticulier".
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La collectivité s'engage à tnansmettre au CDG34 les données pensonnelles

nécessaires à l'exécution de la mission objet de la pr'ésente convention de manièr'e

sécunisée.

ARTICLE 9: ASSURANCES

La collectivité et le CDG34 cer-tifient êtne assunés poun les dommages pouvant

subvenin lons de la mise à disposition.

ARTICLE 10 3 LITIGES

Tout contentieux concennant ce contrat sena ponté devant le Tnibunal

administr"atif de Montpellien dont les coondonnées sont les suivantes :

Tribunal administnatif de Montpellier
6 rue Pitot,34063 MONTPELLIER CEDEX 2

Téléphone : 04 67 54 81 OO

Co u r"ni e I : g r eff e.ta - m o ntp elli e r @i u r a d m -f r

La juridiction administr.ative compétente peut aussi êtr"e accessible à pantin du

site : h tûps://cito-ve ns. ûeler eco urs. fr'

Fait à (2).BASSAN

Le (2) .27...1 ...1.1..l.2925

Fait à Montpellier',

LeÉ-e M a i ne/Pnésiden€b), (1)

Le........1.....1 -

Pour le CDG 34,

Le président du CDG 34,

Philippe VIDALPr énom NOM (2)

,Alain.B.[OLA..

Légende:
ft) Rayer la mention inutile

{2) Compléter les éléments requis


