Parcours d’Initiation
au métier de secrétaire de mairie
Edition 2022

Le Centre de gestion de la fonction publique territoriale de la Loire (CDG 42), acteur RH au service des
collectivités territoriales de la Loire, dispose d’un service remplacement pour répondre aux besoins
administratifs des mairies et établissements publics, et plus particulierement des collectivités qui
nécessitent des compétences spécifiques et une grande polyvalence dans la filiere administrative.

Le CDG 42 met en place un nouveau parcours d’initiation au métier de secrétaire de mairie en milieu rural
(7°me édition) a destination de demandeurs d’emploi en partenariat avec le CNFPT

du 1° février 2022 au 15 Avril 2022

La formation se déroulera en alternance entre cours
théoriques et stages pratiques dans les collectivités de
la Loire (prioritairement pour les communes de moins
de 2000 habitants).

La formation théorique sera dispenser par le CNFPT et
se déroulera dans leurs locaux a Saint-Etienne.

Chaque stagiaire bénéficiera de :
- 23 jours de formation théorique.
- 29 jours de stage pratique en collectivité.

Modules abordés lors de la formation théorique :

Environnement Territorial - 3jours

Accueil du Public - 2 jours

Etat Civil/Elections/Funéraire - 4 jours
Les Fondamentaux

Ressources Humaines — 6 jours

Le statut/Le recrutement/La carriére

La rémunération

La gestion de la maladie en lien avec la paie
Le CDG42 Etablissement ressource pour la
gestion des Ressources Humaines

Juridique - 5 jours
Les écrits liés a la gestion de la commune
L’organisation, le fonctionnement et le suivi du
conseil municipal
Les regles de base en matiére d’urbanisme
réglementaire et opérationnel

Finances —
Initiation aux finances locales
La nomenclature comptable M14
L’élaboration et exécution du budget de la
commune

4 jours

Les principales réegles du fonctionnement de la
régie

Les candidats sélectionnés devront étre titulaires d’un
dipldome de niveau bac + 2 et/ou d’une expérience
professionnelle en comptabilité d’'une durée minimum
de 2 ans.

Une forte capacité d’adaptation, une autonomie ainsi
gu’une capacité a travailler seule est requise.

La formation devra permettre aux personnes ayant déja
occupé des fonctions de gestionnaire administratif et
financier d’adapter leurs compétences a [l'activité
spécifique du secrétariat de mairie.

A lissue de la formation, les candidats intégreront le
service remplacement du CDG 42. Véritable vivier de
compétences, ce service bénéficiera ainsi de
personnes  opérationnelles, pouvant répondre
rapidement aux demandes variées des collectivités
territoriales.
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