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LIEU DE LA FORMATION OBJECTIFS DE LA FORMATION

22 RUE EJEA DE LOS CABALLEROS - Obtenir les compétences pour occuper un poste d’agent polyvalent administratif

47200 MARMANDE et comptable en collectivité (- de 1000 habitants)

CDG 47 - 53 RUE DE CARTOU-CS 80050, A I'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :

47901 AGEN CEDEX 9 - pré_p_arelr 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...,

CONTENU DE LA FORMATION

Module 1 - Présentation générale des collectivités territoriales
Modules 2 et 3 - Budget local /appliqué

Modules 4 et 5- Comptabilité / Paye publique

Module 6 - Gestion RH des agents

Module 7 - Urbanisme

Module 8 - Achats publics

Module 9 - Agence postale communale

Module 10 - Elections

Module 11 - Etat civil

Module 12 - E-administration

Certification Voltaire

Module E3 du Titre ASCA -Support a I'activité administrative et comptable

CONDITIONS DE FORMATION

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

MODALITES D'EVALUATION

Attestation de formation et de compétences professionnelles délivrée par le Greta-
CFA-Aquitaine agence du Lot-et-Garonne et le CDG 47

CONDITIONS D'ADMISSION

Recrutement MRS Pole emploi
Entretien de sélection a I'issue des tests MRS

PROFIL DES INTERVENANTS

Formateurs permanents du GRETA-CFA AQUITAINE - Intervenants professionnels
de collectivités et du CDG 47.

VOS CONSEILLERS DE L' AGENCE DU LOT-ET-GARONNE

Karine BOURSINHAC
Conseillere en Formation Sabrina MOSCONE Anne-Sophie BYCZKO
Professionnelle Assistante Commerciale Assistante Administrative

karine.boursinhac@greta-cfa- sabrina.moscone@greta-cfa- anne.sophie.byczko@greta-cfa-
aquitaine.fr aquitaine.fr aquitaine.fr

055376 0254 055376 0254 05.53.76.02.54

06 84 78 65 58

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