Formation de Secrétaire de Mairie
Du 25/09/2023 au 15/12/2023

Des missions variées

L'agent gestionnaire administratif polyvalent est spécialisé

aux  métiers  administratifs des = communes et
intercommunalités.

Les objectifs
> Acquérir les savoirs professionnels permettant de tenir un
poste de gestionnaire administratif en commune ou en

intercommunalité.

» Découvrir les fondamentaux de I"action publique locale, de
I'état civil, de la gestion de la population, de I'urbanisme, des
finances publiques, de la gestion RH en collectivité...

> Savoir se positionner en qualité d’agent public.

Les prérequis
» Demandeur d’emploi, inscrit a Péle Emploi

» Maitrise du pack office indispensable

»Titulaire du Baccalauréat minimum ou justifier d’une
expérience significative dans le domaine administratif,
comptable ou juridique

> Mobile dans tout le département de la Marne (Permis B et
véhicule nécessaire)

Des qualités indispensables
» Motivation et disponibilité,
> Aisance informatique,
» Appétence pour le service public,
» Autonomie et sens des responsabilités,
> Adaptation, organisation et polyvalence
» Trés bonne maitrise du frangais écrit et oral,

Les débouchés

» Recrutement en qualité d’agent contractuel par le Centre
de Gestion et mise a disposition aupres des collectivités du
département, notamment dans le cadre du service Intérim,
sur un temps complet ou non complet.

> Possibilité de recrutement direct par les collectivités en
qualité d’agent contractuel.

> Possibilité de progresser par la voie du concours.

Formation
» 59 jours de formation du 25/09/2023 au 15/12/2023 :

- 35 jours de théorie, dispensés par des formateurs
expérimentés et portant sur les principaux domaines
d’activité de ce métier

- 24 jours de pratiqgue, encadrés par des agents
expérimenté(e)s au sein de collectivités territoriales, sur
I'ensemble du département

> Effectifs : 15 places

Lieu de formation
» Siege du CNFPT a Chalons en Champagne pour la théorie,
» Dans les collectivités partenaires pour la pratique.

Présentation du dispositif de formation
Présence a la réunion d’information obligatoire pour accéder
aux étapes de sélection :

> le mercredi 06 septembre 2023 matin a Chalons-en-
Champagne, de 9h00 a 10h30.

> le mercredi 06 septembre 2023 aprés-midi a Taissy, de
14h00 a 15h30.

Sélection des candidats en deux temps

> Tests écrits, le 07 septembre 2023 aprés-midi, destinés a
vérifier les capacités en orthographe, grammaire, rédaction,
compréhension de texte, mathématiques, culture citoyenne,
logique et informatique.

» Entretien et test informatique, les 14 et 15 septembre
2023, destinés a vérifier la motivation et les capacités du
candidat a occuper les fonctions, (sur convocation selon les
résultats aux tests) au Centre de Gestion de la Marne.

Si vous étes intéressé(e) par ce dispositif de formation, vous
étes invité(e) a vous rapprocher de votre Conseiller Pole
Emploi, Cap Emploi ou Mission Locale.
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