
FORMATION SECRÉTAIRE DE MAIRIE
du 13/05/2025 au 28/11/2025

Cette formation a pour objectif de répondre aux difficultés de recrutements des collectivités sur les postes de secrétaire
de mairie et d’offrir aux bénéficiaires la possiblité d’acquérir les bases nécessaires à l’exercice de ce métier.

POUR QUI ?

PRÉREQUIS

LA FORMATION

TARIFS & INFORMATIONS CONTACTS

 MODALITÉS

Demandeurs d’emploi
Personnes en reconversion professionnelle
Agents en poste

Mobilité (permis+ véhicule)
Être titulaire d’un diplôme de niveau IV (Bac)
Appétences pour les données chiffrées
Maitrise de la langue française et des outils de
bureautique

Cette formation peut être suivie par des participants en
situation de handicap, sous réserve de satisfaire aux
exigences des prérequis et aux conditions de sécurité du
déroulement matériel de cette dernière. Nous contacter.

Campus des Valois
609 route de la croix du mileu
16400 La Couronne

Information collective le 28/01/2025 à 10h00 sur le site
du Campus des Valois (voir bulletin d’inscription)

Sélection des candidats sur dossier, tests et
entretiens individuels

20 stagiaires maximum par session

Elisabeth.mouchague@campus-valois.fr
06 98 59 88 01
Nathalie.marchesson@campus-valois.fr
05 45 25 18 50

La formation est élaborée pour correspondre aux missions exercées par les secrétaires de mairie, notamment
dans les petites communes où la polyvalence est le maitre-mot.
La formation d’une durée totale de 659h se décompose de 351h de cours théoriques et 9 semaines (308h) de
stage en collectivité.
Les objectifs de la formation : 

Comprendre son environnement professionnel
Acquérir les fondamentaux dans les domaines de la citoyenneté : élection, état civil..
Acquérir les fondamentaux dans le domaine des finances locales
Acquérir les fondamentaux dans la gestion du personnel
Acquérir les fondamentaux de l’urbanisme
Gérer les affaires générales

Évaluations des acquis tout au long du parcours
Soutenance orale d’un rapport de stage devant un jury

Formation en présentiel

Parcours complet : 1800 €
Parcours par modules individuels : nous consulter

Financement par la Région possible, nous
contacter.

Date limite de dépôts des dossiers de pré-
inscription : 03 mars 2025
Clôture des inscriptions le 21 mars 2025


