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SECRETAIRE DE MAIRIE

CERTIFICATION RNCP39759

La formation prépare les participants a assumer des rbles administratifs, tels que
I'assistance aux élus, la gestion des services aux administrés, et des services internes au
sein d'une municipalité. Elle inclut des stages de pratiques professionnelles

Code Rome : M1605

Durée: 649.00 heures (dont 348 h en centre et 301h en collectivité) - Ces durées peuvent variées

Profils des apprenants
« Demandeurs d'emploi
« Personnes en reconversion professionnelle
« Employé(e)s du secteur public
« Employé(e)s du secteur privé

Prérequis
« Avoir un dipldbme de niveau 4
» Test de positionnement et entretien individuel
« 1 semaine d'immersion en collectivité avant la formation

Accessibilité et délais d'acces
Notre centre de Formation dispose de moyens pour accueillir toute personne en situation
de handicap dans des conditions favorables.

Délais d’accés a la formation
Inscription jusqu’a 2 semaines avant le début de |la formation (selon situation)

Tarifs

Nous consulter

Formation éligible CPF

Attention en fonction des financements mobilisés, le nombre peut étre limité.

Indemnisation

Pendant la période de formation, vous étes indemnisé(e)s selon les cas par France Travail,
la Région, Transition Pro, un OPCO ou rémunéré(e) par I'entreprise dans le cadre du CPF
de transition.

Modalités de certification
Résultats attendus a l'issue de la formation
» Validation des 3 blocs de compétences. Validation du rapport de stage et de la
soutenance orale devant un jury.
Modalité d'obtention
« Le résultat de chaque évaluation est transcrit par les mentions suivantes : acquis/non
acquis, I'évaluation est validée par la mention : « acquis » de I'ensemble des blocs de
compétences
Détails sur la certification
» Titre professionnel RNCP



SECRETAIRE DE MAIRIE

CERTIFICATION RNCP39759

Objectifs pédagogiques

 Objectifs de la formation

« Comprendre I'environnement de travail et les missions d’une secrétaire de mairie

« Assister et conseiller les €élus sur le pilotage des projets

« Organiser et gérer les instances communales

« Acquérir les fondamentaux dans les domaines de la citoyenneté, population et élections
« Assister les élus en matiére d’urbanisme

« Assurer la gestion financiére de la commune

« Gérer les ressources humaines

« Assurer la gestion des archives

Contenu de la formation

« Consceiller les élus et assurer I'administration municipale :

 Assistance et conseils aux élus sur les risques juridiques et techniques et sur le pilotage des projets
« Organisation et gestion des instances communales

« Accompagnement des élus en matiére d’urbanisme et suivi des demandes d’urbanisme (ADS)
« Assistance exclusive du Maire dans son autorité de police administrative

« Assurer les services aux administrés :

« Réalisation, conservation et diffusion des actes d’état civil et de gestion funéraire

« Faire émerger ses valeurs, compétences, talents et ressources

 Accueil du public

« Organisation et gestion des élections municipales

« Gérer les services internes de la commune :

« Gestion financiére de la commune

» Gestion des ressources humaines et des carrieres des agents

. Elaboration et suivi des dossiers de consultation de la commande publique

« Suivi des dossiers de patrimoine et des assurances

« Gestion des archives et communication sur demande des administrés

« Suivi des stagiaires, et formations transversales

Ressources pédagogiques et techniques
- Formation en groupe
Face a face pédagogique
- Ateliers pratiques
Formation en présentiel sur un rythme a temps plein
Exposés et échanges d'expériences
- Apport de connaissance avec "boite a outils"
Conseils personnalisés
Quiz
Mises en situations
Exercices pratiques

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation
. - Epreuves écrites et orales de mises en situations professionnelles
o Oral de rapport de stage devant un jury de professionnels
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CENTRE RESSOURCE
FORMATION HANDICAP

Pour toute question ou inscription contactez I'AAISC au 05 45 78 07 88
ou via notre mail : formation.aaisc@gmail.com
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