
A quoi sert un Collaborateur de cabinet ? 

Assister le Maire dans l’exercice de ses fonctions exécutives, assurer la coordination 
politique et stratégique de l’action municipale, garantir la cohérence de la 
communication institutionnelle, et faciliter le lien entre l’exécutif, les services 
municipaux, les partenaires et la population. 

C’est un poste dédié exclusivement à aider le maire à faire le travail pour lequel il a été 
élu. Travail qu’il a jugé être capable de faire en se présentant et qu’il a promis de réaliser 
durant sa campagne. 

Voici un résumé de ses missions principal 

Appui direct au Maire et à l’exécutif 

• Préparer les dossiers stratégiques, notes de synthèse, argumentaires et 
éléments de langage. 

• Assurer la veille politique, réglementaire et territoriale. 

• Organiser et prioriser l’agenda du Maire. 

• Accompagner le Maire lors de réunions, rendez-vous et événements. 

Coordination interne 

• Assurer le lien entre le Maire, les adjoints et les services municipaux. 

• Suivre l’avancement des projets structurants (urbanisme, sécurité, transition 
écologique, finances). 

• Préparer les réunions de direction et les arbitrages politiques. 

• Garantir la cohérence des messages et des décisions. 

Communication institutionnelle 

• Piloter la stratégie de communication du Maire et de la municipalité. 

• Rédiger discours, communiqués, messages officiels, interventions publiques. 

• Superviser les supports : site web, réseaux sociaux, publications municipales. 

• Gérer les relations presse et les demandes médias. 

Relations extérieures 

• Assurer le lien avec les partenaires : Préfecture, Département, Région, Doubs 
Central, associations, entreprises. 

• Préparer les dossiers de subventions et les réponses institutionnelles. 



• Représenter la commune dans certaines réunions techniques ou 
institutionnelles. 

Le collaborateur assume donc le rôle d’un Maire Bis, payé à 90% max du poste le plus 
élevé de la collectivité, C’est une charge que les habitants de Seloncourt doivent 
assumer, soit entre 35000 et 50 000€ en plus des émoluments du maire qui a été élu. 
 
Cette rémunération pourrait garantir deux emplois supplémentaires pour assurer un vrai 
service aux Seloncourtois 

GRILLE BUDGÉTAIRE – COLLABORATEUR DE CABINET 

Hypothèses retenues 

• Catégorie : A ou A+ 

• Charges employeur : 45 % 

• Coûts annexes : matériel, logiciels, déplacements, formations 

• Durée : 12 mois Rémunérations des contractuels 

Tableau budgétaire complet 

Coût annuel détaillé 

Poste budgétaire Scénario bas Scénario médian Scénario haut 

Salaire brut mensuel 2 800 € 3 300 € 4 200 € 

Salaire brut annuel 33 600 € 39 600 € 50 400 € 

Charges employeur (45 %) 15 120 € 17 820 € 22 680 € 

Coût salarial total 48 720 € 57 420 € 73 080 € 

Matériel informatique + téléphone 1 000 € 1 200 € 1 500 € 

Logiciels / licences 300 € 500 € 800 € 

Formations 500 € 800 € 1 000 € 

Déplacements / frais 500 € 1 000 € 1 500 € 

Coûts annexes totaux 2 300 € 3 500 € 4 800 € 

Coût total annuel 51 020 € 60 920 € 77 880 € 

 


