
Le Maire Employeur
La Fonction Publique Territoriale, comment ça marche ?
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Recrutement

Concours

Appui en 
Secrétariat/

comptabilité

Gestion des 
carrières

Archivage

Santé
Contrats groupe

Mutuelle/prévoyance
/assurance

Réseaux

SG de mairie

Assistants de prévention

Dialogue social

Conseil juridique 

Accompagnement 
managérial

médiation

Prévention des 
risques

Discipline

Votre partenaire 
RH
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I. Les fondamentaux des ressources humaines

II. La santé au travail et la prévention

III. Focus sur l’accompagnement au changement



I. Les fondamentaux 
des ressources 
humaines
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Les rôles du Maire et du Conseil Municipal

L’essentiel sur la carrière

Le recrutement

La rémunération

La déontologie – la discipline

Les 
fondamentaux 
des ressources 
humaines dans  
la fonction 
publique
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Les rôles du Maire et du Conseil Municipal

L’essentiel sur la carrière

Le recrutement

La rémunération

La déontologie – la discipline

Les 
fondamentaux 
des ressources 
humaines dans  
la fonction 
publique
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• La 
coordination

• Le conseil

• Le conseil

• La mise en 
pratique

• La mise en 
œuvre

• Le pilotage

•Les principes et 
les règles 
d’organisation

•Les décisions 
non nominatives 

Le 
Conseil 

Le 
Maire

Le DGS/

la SG de 
Mairie

Les 
agents 

Maire, 
Conseil Municipal,
Agents

Chacun son rôle !

Des comportements de 
nature hiérarchique 

pour des relations 
professionnelles qui 

garantissent la clarté 
des rôles 
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Temps de 
travail

• Le CM crée les emplois

• Le Maire mène le recrutement, nomme, signe les arrêtés et contratsRecrutement

• Le CM instaure les primes et leurs critères, les heures supplémentaires, les 
astreintes 

• Le Maire octroie les montants individuels
Rémunération

• Le CM fixe le règlement (congés / absences, règles d’hygiène et sécurité, …)

• Le Maire applique et suit la mise en œuvre (y compris rappel à la règle) via le 
SG/DG

Règlement 
intérieur

• Le CM définit les cycles de travail 

• Le Maire organise la mise en œuvre concrète, fixe les règles de suivi 
quotidien avec son SG/DG

Temps de 
travail

Le rôle de chacun, quelques exemples …
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L’autorité territoriale, chef du personnel
« Le maire est seul chargé de l'administration… »

Supérieur 
hiérarchique

Délégation possible 
à un ou plusieurs 
adjoints 

Responsable

Garant des règles 
en matière 
d’hygiène et 
sécurité

Compétent pour 
toutes les décisions 
individuelles

Carrière Paye Discipline Horaires Evaluation
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Un binôme à construire avec le Secrétaire 
Général de Maire ou le Directeur général des 

services 

Le Secrétaire 
général de mairie 

« assure les fonctions 
liées au secrétariat 
de mairie » dans les 
communes de moins 
de 3 500 habitants

Rôle à préciser et 
officialiser

Le Directeur des 
services ou le 

Directeur Général 

« chargé(e), sous 
l'autorité du maire, 

de diriger l'ensemble 
des services de la 
commune et d'en 

coordonner 
l'organisation »

Fonctionnement à 
mettre au point
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Les rôles du Maire et du Conseil Municipal

L’essentiel sur la carrière

Le recrutement

La rémunération

La déontologie – la discipline

Les 
fondamentaux 
des ressources 
humaines dans  
la fonction 
publique
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A : Encadrement 
supérieur/ 

conception

B :  Encadrement 
intermédiaire

C : Métiers de 
terrain/proximité

Dans chaque filière
3 catégories de métiers
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Un exemple : la filière administrative en 3 catégories et 9 grades  

Dans chaque grade, 10 à 12 échelons qui correspondent à une rémunération

Attaché 
territorial

Attaché hors classe

Attaché principal 

Attaché

Rédacteur 
territorial

Rédacteur principal 
1ère cl

Rédacteur principal 
2ème cl

Rédacteur

Adjoint 
administratif

Adjoint admin 

1ère cl

Adjoint administratif 

2ème cl 

Adjoint administratif

A B C
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La progression dans la carrière 

Au choix du maire

L’avancement 
de grade

La promotion 
interne 

changement 
de catégorie

La nomination 
sur concours 
ou examen

L’automaticité

L’avancement 
d’échelon
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Les rôles du Maire et du Conseil Municipal

L’essentiel sur la carrière

Le recrutement

La rémunération

La déontologie – la discipline

Les 
fondamentaux 
des ressources 
humaines dans  
la fonction 
publique
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L’égal accès à 
l’emploi public

La règle : 
recrutement 

d’un 
fonctionnaire

Recrutement 
direct sans 

concours (C)

Sur concours 
(A et B)

L'exception : 
le recours au 

contrat

Les emplois 
permanents

Les emplois 
non 

permanents

71 % 
fonctionnaires

29 %
Contractuels
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Recourir au contrat ? 

LE CONTRAT PONCTUEL 

• Remplacement, contrat 
saisonnier, besoin ponctuel

• Impossibilité de recruter un 
fonctionnaire

• Projet spécifique (contrat de 
projet)

• Durée : suivant la nature du 
contrat 

LE CONTRAT SUR EMPLOI 
PERMANENT

• Dans les communes de 
moins de 1 000 habitants 

• Sur les temps non complets 
(- de 17h30)

• SG de Mairie dans les 
communes de moins de 2 
000 habitants

• Durée : 3 ans renouvelables 1 
fois, puis CDI

DES CONTRATS 
SPECIFIQUES

• L’apprentissage

• L’accès pour les personnes 
en situation de handicap

• Les contrats d’insertion

6 mai 2026 - CDG36
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Fonctionnaires ou contractuels sur 
emploi permanent ?

Les points communs
• Egalité de processus de recrutement sur annonce

• Evaluation

• Formation initiale

• Déontologie et discipline

• Instances Paritaires comparables

Les différences
• Le suivi de carrière

• La rémunération

• La durée d’engagement

• La gestion de la maladie

• Les règles de retraite
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Les étapes du recrutement
Anticiper la procédure

Définir le besoin : missions ? Statut ? Grade ?

Vérifier l’existence de l’emploi ou création par délibération de l’assemblée

Déclarer la vacance de poste + l’offre sur le Site Emploi Territorial   (2 mois minimum)

Analyser des candidatures et rédiger un rapport  

Décision de l’autorité territoriale

Informer le candidat retenu

Solliciter la mutation auprès de  l’employeur actuel si mutation (3 mois de préavis possibles)

Nommer le candidat retenu ou signer le contrat

Transmettre un courrier aux candidats non retenus
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Les rôles du Maire et du Conseil Municipal

L’essentiel sur la carrière

Le recrutement

La rémunération

La déontologie – la discipline

Les 
fondamentaux 
des ressources 
humaines dans  
la fonction 
publique
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Les principales composantes de la rémunération

• Règlementaire : grade, échelon, valeur du point 
d’indice et temps de travail

• Exemple : adjoint technique au 7ème échelon : 
indice 377 *4,92€ = 1854,84 € brut

La rémunération 
indiciaire

• Obligatoire suivant les missions de l’agent

• Exemples : secrétariat de mairie : 30 pts, chef d’une 
équipe technique de 5  agents et + : 15 pts,…)

La bonification 
indiciaire (NBI) 

• Prime suivant les fonctions, sujétions et expertise et 
l’engagement professionnel (RIFSEEP)

• Liberté de définir son régime indemnitaire 

Le régime 
indemnitaire 

• Mutuelle : 15 € minimum

• Prévoyance : 7 € minimum
La protection sociale 

complémentaire
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La rémunération et la maladie

Qui rémunère le 
fonctionnaire en arrêt 

pour maladie ? 

Combien est rémunéré 
un fonctionnaire en 
arrêt pour maladie 

ordinaire ?

• L’employeur 

• Intervention du CDG par une 
proposition de contrat groupé : 
l’assurance statutaire

• Congés de maladie ordinaire
* 3 mois à 90 %  
* 9 mois à 50 %

• Sauf accident du travail et 
maladie professionnelle : 100 %

6 mai 2026 - CDG36
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Les rôles du Maire et du Conseil Municipal

L’essentiel sur la carrière

Le recrutement

La rémunération

La déontologie – la discipline

Les 
fondamentaux 
des ressources 
humaines dans  
la fonction 
publique
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Des obligations

L’obéissance hiérarchique

La discrétion professionnelle

La réserve

La neutralité

La loyauté

L’impartialité

Des règles limitatives de cumul 
d’emplois

La liberté d’opinion

Le droit syndical

Le droit de grève

La rémunération après 
service fait

Les droits sociaux 

La protection 
fonctionnelle

La formation 

Des droits
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Le pouvoir disciplinaire comme garant de la 
déontologie

1er groupe

• avertissement

• blâme

• exclusion 
temporaire de 
fonctions : durée 
maximale de 3 
jours

2ème groupe

• abaissement 
d’échelon

• exclusion 
temporaire de 
fonctions pour une 
durée de 4 à 15 
jours

3ème groupe

• rétrogradation

• exclusion 
temporaire de 
fonctions pour une 
durée de 16 jours à 
2 ans

4ème groupe

• mise à la retraite 
d’office

• révocation

CONSEIL DE DISCIPLINE



II. La santé au travail et 
la prévention 
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Votre rôle de chef du personnel : 
prévention, sécurité et santé au travail 

Élu

Employeur / chef 
du personnel

Responsabilités en 
matière de santé et de 
sécurité de vos agents

Enjeux de la santé au 
travail : humains, sociaux, 

juridiques et 
économiques
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La prévention = protection + performance 

Réduire les 
coûts directs 

et indirects de 
l’absentéisme

Préserver 
une bonne  
image de la 
collectivité

Préserver 
l’état de santé 

des agents
Enjeu juridique certes, 

avec obligation de résultat,

MAIS AUSSI…
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Vos obligations légales en 3 piliers

• Document Unique 
(DUERP) & diagnostic des 
Risques Psychosociaux

• PAPRIPACT (+ 50 agents)

• Obligation légale : 
évaluation, transcription et 
mise à jour régulière

EVALUER LES

RISQUES

PROFESSIONNELS

• Actions de d’information, 
de sensibilisation, de 
formation (accueil sécurité)

• Equipements de 
protection (ind. / collectif)

• Organisation du travail

• Règlement intérieur 

METTRE EN PLACE

DES ACTIONS DE

PRÉVENTION • Registres (santé sécurité, 
vérifications, etc.)

• Vérification de l’application 
des directives (EPI, etc.)

• Enquêtes accident (arbre des 
causes)

• Indicateurs de santé / sécurité

ASSURER LE SUIVI
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Des alliés en interne et en externe

Assistant de 
prévention

Service de 
prévention et de 
santé au travail

CDG 36 : 
pôle santé -
prévention

Comité Social 
Territorial (CST) 
(formation spécialisée)

Fond National 
de Prévention 

(CNRACL)
…
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L’engagement : un levier de réussite

La prévention, 
ça s’incarne !

Porter la culture de 
prévention au sein de la 

collectivité

Impliquer les élus, les 
responsables et les agents 

dans la démarche
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Autres leviers : la communication et l’implication

Prévention = dialogue + formation

Un agent informé 
est un agent 

mieux protégé

Informer et former les 
agents 

(affichage, ¼ heure sécurité, etc.) 

Organiser des temps 
d’échanges

(réunions, boite à idées, etc.)
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La gestion des situations difficiles

Accident de service, conflit, 
risque psychosocial, etc. :

QUE FAIRE ?

o Procédure à suivre :
Alerte, Soins, Déclaration

o Soutien à l’agent
Accident de service

• Ecoute 

• Orientation vers les professionnels compétents

Risque psychosocial 
(détresse, etc.)

Il faut agir !
Des procédures existent…

CONSEIL, 
ACCOMPAGNEMENT
 SÉCURISATION
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La gestion des situations difficiles…

Un agent des espaces verts se coupe la main 
avec une tronçonneuse.

QUE FAIRE ?

Quelques pistes :
Alerter (responsable hiérarchique, collègue aux alentours, etc.), secours immédiats / mise en 
sécurité de l’agent, déclaration auprès médecin du travail et de l’assurance statutaire, réalisation 
d’une enquête accident pour comprendre situation (arbre des causes) et éviter une récidive, mise 
à jour du DUERP
Un accident, c’est toujours un signal d’alerte !
 En tant qu’employeur, votre rôle est à la fois juridique, managérial et humain. 

MAIS vous n’êtes pas seul : mobilisez les acteurs internes et externes
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La gestion de l’absentéisme :
Limiter les coûts et favoriser la performance

DES 
CONSÉQUENCES 

MULTIPLES :

Couts financiers considérables

Dégradation du service public

Détérioration des conditions de travail

Désorganisation des services
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La gestion de l’absentéisme : comment faire ?

COMMENT AGIR & MAITRISER ?

Analyser les 
risques 

professionnels

Prévenir les 
arrêts 

(postes / pénibilité)

Analyser les 
causes

Mettre en place 
des actions 

ciblées

Accompagner 
les agents 

(tout au long de leur 
carrière)
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Des outils pour sécuriser le budget & vos agents

Couvre les risques 
financiers supportés 
par la collectivité, 
liés à 
l’indisponibilité 
physique des 
agents (maladie, 
accident de travail, 
maternité, etc.)

=> Remplacement

Regroupe les 
dispositifs de santé
(en complément des 
remboursements de 
la Sécurité Sociale)
et de prévoyance

(perte de 
rémunération) 
auxquels les agents 
peuvent souscrireA
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Des actions concrètes pour démarrer

1

Vérifier l’existence du Document Unique (& diagnostic des RPS)
et/ou envisager sa création / mise à jour

2
Désigner un assistant de prévention (le cas échéant)

3
Vérifier l’adhésion à un service de santé au travail 

4
Analyser l’absentéisme (les causes & plan d’actions)

5
Vérifier la couverture statutaire et complémentaire

6

Contacter le CDG pour faire le point et bénéficier d’un 
accompagnement individualisé
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Les services du Centre de Gestion de l’Indre, engagés 
au côté des collectivités pour agir en prévention et 

manager les absences au quotidien



III. Focus sur 
l’accompagnement au 
changement 
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Ce que l’on observe sur le terrain

Des changements qui font face à des résistances ont des points communs :

 Des changements peu ou pas expliqués,

 Pas ou peu de co-construction avec les équipes,

 Des encadrants en difficulté (souvent non formés),

 Une absence de procédure structurée.

Un changement mal accompagné peut entrainer :

 Des tensions et conflits,

 Une démotivation, un désengagement, 

 Un sentiment de mal être au travail,

 Une perte d’efficacité professionnelle. 
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Les mécanismes humains du changement 

Changement

• Nouvelle 
organisation, 
nouvelles 
priorités, 
nouvelle façon 
de travailler…

Déstabilisation

• Peur, sentiment 
de perte de 
repères et de 
contrôle

• Charge cognitive 
et émotionnelle

• Résistances au 
changement de 
manière collective 
ou individuelle 

Tensions, 
conflits

• Le collectif de 
travail contre la 
hiérarchie 

• Des conflits 
interpersonnels 
entre agents

Interprétation 
erronée

• Risque de 
psychologisation :
Penser que « c’est 
un problème de 
personne » 

• Penser que « cela 
se réglera tout 
seul ». 

Dégradation 
des conditions 
de travail 

• Amplification 
du mal être

• Perte de sens 

• Perte de 
motivation 

Santé des 
agents 
impactée

• Risque d’arrêt 
maladie 

• Rupture 
possible

• Surcharge des 
agents 
toujours en 
poste

La résistance 
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Les mécanismes humains du changement 

Changement

• Nouvelle 
organisation, 
nouvelles 
priorités, 
nouvelle façon 
de travailler…

Déstabilisation

• Peur, sentiment 
de perte de 
repères et de 
contrôle

• Charge cognitive 
et émotionnelle

• Recherche de 
soutien 

Compensation 
collective

• Stratégie 
collective de 
défense par 
l’entraide et la 
coopération 
entre agent pour 
pallier aux 
dysfonctionnem
ents

Compensation 
individuelle

• Efforts invisibles

• Dispersion des 
tâches et missions

• Désorganisation

• Surcharge, 
extension des 
horaires

Usure 
cognitive, 
mentale et 
physique

• Amplification 
du mal être

• Perte de sens 

• Perte de 
motivation

• Fatigue 
chronique  

Santé des 
agents 
impactée

• Risque d’arrêt 
maladie 

• Rupture 
possible

• Surcharge des 
agents 
toujours en 
poste

La sur-adaptation 
Un faux ami
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Une 
procédure 
structurée 

Le 
management 

Les leviers 
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Une procédure structurée

Comprendre 
l’existant

Identifier les besoins, 
contraintes et impacts 

du changement.

Définir la vision et 
les objectifs 

Donner du sens au 
changement 

Co-construire avec 
les agents 

Engager les agents 
dans la démarche, 

limiter les résistances, 
prendre en compte leur 

expertise

Programmer les 
actions

Structurer la 
transformation, définir 
qui fait quoi, quand et 

comment

Mise en œuvre 
opérationnelle

Déployer le 
changement 

Soutenir le 
changement 

Accompagner les 
agents tout au long du 

processus

Evaluer les 
changements

Mesurer les résultats et 
réajuster, valoriser les 
efforts pour maintenir 

la motivation 
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Une procédure structurée

Réaliser des 
entretiens et/ou 
observations de 

poste

Définir des objectifs 
concrets et 
mesurables

Organiser des groupes 
de travail 

Identifier des pilotes, 
gérer les priorités, 
définir les moyens 

nécessaires

Suivre l’avancement 
des actions, gérer les 

imprévus et 
permettre les 

retours des agents

Favoriser une 
communication 

transparente pour 
informer et rassurer, 

former les agents, 
créer des espaces de 

dialogue

Réaliser un bilan de la mise 
en oeuvre, favoriser la 

reconnaissance (verbale, 
montée en responsabilité, 

financière…)
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Le management 

Ce qui protège

• Cadre clair

• Décisions expliquées

• Priorités cohérentes

• Reconnaissance du travail

• Soutien à l’encadrement

• Espaces de dialogue

Ce qui fragilise

• Injonctions contradictoires

• Manque de lisibilité

• Changements non 
expliqués

• Absence de reconnaissance

• Encadrement isolé

• Difficultés non traitées
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Le management 

Adapter l’information

• La formulation peut influencer le 
comportement  et/ou les prises de décision

• Utiliser un langage simplifié : mots 
courants, phrases courtes à la forme active

• Personnaliser le message en y ajoutant 
par exemple le nom et le prénom pour que 
le destinataire se sente plus concerné et 
augmenter l’impact de l’information 
délivrée  

Faciliter la capacité d’adaptation

• Décomposer un objectif global en 
plusieurs sous-objectifs plus courts et 
simples 

• Dans le cas de grandes quantités 
d’informations faire des listes 

• Aider à la planification : représenter 
explicitement des séquences d’actions à 
mener pour compléter une démarche ou 
adopter un nouveau comportement 
(calendrier…)
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Le management 

Utiliser la substitution 

• Il est plus facile pour 
les individus de 
remplacer une 
habitude par une autre 
que d’arrêter 
totalement un ancien 
comportement ou d’en 
adopter un nouveau 

Proposer des choix

• Inviter l’individu à 
choisir une des 
options proposées 
pour indiquer 
délibérément sa 
préférence afin de 
mieux y adhérer 

Impliquer pour engager

• Prendre en compte la 
tendance des individus 
à accorder plus de 
valeur à ce qu’ils ont 
développés/construits 
eux-mêmes
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Le management 

Gérer les tensions et conflits 

Quand il est 
constructif

• Permet la créativité 

• Développe les pratiques 

• Favorise l’amélioration 
des processus 

• Respect professionnel 
maintenu

Quand il est ignoré / 
mal géré

• Frustration accumulée 

• Escalade vers des conflits 
interpersonnels 

• Attaques personnelles 

• Dégradation du climat et 
de la qualité du travail
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• Inévitable
Le 

changement 

• NormalesTensions

• EvitableDégradation 

Pour conclure sur le changement 
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Centre de Gestion de la 
Fonction Publique Territoriale de l’Indre

21 rue Bourdillon

36000 Châteauroux

 02.54.34.18.20

@ cdgindre@cdg36.fr

www.cdg36.fr

mailto:cdgindre@cdg36.fr
mailto:cdgindre@cdg36.fr
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