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PREVENTION / TRANSPORT / NUMERIQUE /
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OBJECTIFS DE LA FORMATION

LIEU DE LA FORMATION

PAU Obtenir les compétences pour occuper un poste d’agent polyvalent administratif et

comptable en collectivité (secrétaire de Mairie de - de 1000 habitants)

A lissue de la formation, le stagiaire sera capable de :

- préparer et exécuter des décisions prises lors d'une réunion du Conseil municipal,

- rédiger des courriers et comptes rendus, organiser un secrétariat de mairie

- effectuer des actes de gestion, opérations comptables et d’achats publics, réaliser un
budget en M14,

- suivre des dossiers d’urbanisme : permis de construire, lotissement...,

- procéder a des formalités funéraires et concession de cimetiere,

CONTENU DE LA FORMATION

Module 1 - Présentation générale des collectivités territoriales.

Module 2 - Finances publiques et comptabilité publique.

Module 3 - Affaires générales.

Module 4 - Statut et gestion des personnels de la fonction publique territoriale.
Module 5 - Accueil, service public, organisation du travail.

Module 6 - Urbanisme.

Module 7 - Achats publics.

Module 8 - Logiciels spécifiques.

Module 9 - Agence postale communale.

Module 10 - Accompagnement.

Informatique, mise a disposition d’une plateforme d'auto-formation ENI Média,
Certification TOSA, certification Voltaire

CONDITIONS DE FORMATION

e Cours présentiel ou distanciel et mise en situation professionnelle avec un tuteur
lors de la présence en mairie ou collectivité.

MODALITES D'EVALUATION

e Attestation de formation et de compétences professionnelles délivrée par le
Greta-cfa-aquitaine agence de Pau et le Centre de Gestion Départemental 64

PROFIL DES INTERVENANTS

Formateurs permanents du GRETA Cfa AQUITAINE - Intervenants professionnels de
collectivités et du Centre de Gestion 64.

VOS CONSEILLERS DE L' AGENCE DU BEARN

Lydia PLANES

Conseillere en Formation Continue
lydia.planes@greta-cfa-aquitaine.fr
05 59 84 15 07

06 32 58 23 42

Stéphanie BEYRIS
Assistante de Formation

stephanie.beyris@greta-cfa-aquitaine.fr
05 59 84 15 07

PLUS D'INFORMATIONS SUR WWW.GRETA-CFA-AQUITAINE.FR
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