? Formation secrétaire de mairie

FORMULAIRE D’INSCRIPTION
CAMPAGNE 2023

Afin d'accompagner les agents en prise de fonction récente sur le métier de secrétaire de mairie et leur permettre
d'acquérir des compétences de bases essentielles a I'exercice de leurs fonctions, le Centre de gestion, en collaboration
avec le CNFPT, propose un parcours de formation initiale a ce métier.

Ce parcours destiné aux agents en poste depuis moins de 24 mois sera organisé a l'automne 2023 (période prévisionnelle de
fin septembre 2023 & mi janvier 2024) sur la base d'un module de formation par semaine.

A NOTER : pas de formation la semaine du 23 décembre au ler janvier.
La formation comportera les modules suivants :

Themes | Dates | Durée (en jours)
Gestion de la rémunération 27 et 28 septembre 2023 2
Organisation des élections 5 octobre 2023 1
Bases de la commande publique Tl et 12 octobre 2023 2
Initiation a la gestion des ressources humaines 18 et 19 octobre 2023 2
Finances locales et élaboration du budget 23, 24 et 25 octobre 2023 3
Urbanisme 6 et 7 novembre 2023 2
Réle et la posture du-de la secrétaire de mairie 15 novembre 2023 1
Conseil municipal et la rédaction des actes administratifs 20 et 21 novembre 2023 2
Organisation et la gestion de son temps 27 et 28 novembre 2023 2
Comptabilité publique et exécution du budget 4 et 5 décembre 2023 2
Accueil du public - gestion de la communication avec les usagers Tl et 12 décembre 2023 2
Techniques pour une rédaction claire et efficace 21 et 22 décembre 2023 2
Etat civil 8 et 9 janvier 2024 2
Réglementation funéraire 15 janvier 2024 1

Total

ANOTER

Les personnes souhaitant se porter candidates doivent compléter le formulaire ci-dessous
et le retourner, diment signé, avant le 30 juin 2023, a l'adresse courriel suivante :

formationsecretairedemairie@cdg63.fr
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? Formation secrétaire de mairie

INFORMATIONS GENERALES

Prénom NOM :

Collectivité/Etablissement public :

|:| Agent exergant dans une seule collectivité/un seul établissement.

|:| Agent exergant dans deux ou plusieurs collectivité et/ou établissements publics.

Indiquez ci-apres les différents employeurs :

Date d'entrée en fonction :

L ]

Statut :
|:| fonctionnaire

|:| agent contractuel de droit public

Date C[]D:dul |au| |

I:l agent contractuel de droit prive

Date CDD:dul |au| |

Grade :

| |
Emploi :

| |
Temps de travail : |:|/359

ENGAGEMENT DU CANDIDAT ET DE L'AUTORITE TERRITORIALE

e m'engage a suivre le parcours de formation dans sa totalité avec Cue mengage a autoriser [agent candidat a participer au parcours de
assiduité. formation dans sa globalité.

Signature du candidat Cachet et signature de lautorité territoriale

CENTRE DE GESTION DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE DU PUY-DE-DOME
9 7 rue Condorcet CS 70007 - 63 063 Clermont-Ferrand Cedex 1

0473285980 8B accueil@cdgb3.fr & cdgb3.fr
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