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Occitanie pole emploi

Les secretaires de mairie mettent en ceuvre, sous la direction des élus, les politiques
déclinées par leur équipe municipale.

Leurs missions sont tres variees :

- le conseil aux elus ;

- la gestion des ressources humaines ;

- les affaires generales de la mairie : budget, comptabilite, achat public... ;

- le renseignement et les services a la population (etat civil, urbanisme,

élections...);

- la gestion d’equipements, ...

Les secrétaires de mairie ont, a ce titre, de tres nombreux contacts avec les élus, la
population, les entreprises, les autres administrations.

Une prospective RH realisee en Occitanie affiche plus de 260 départs a la retraite d'ici
2024 : les perspectives d’emploi des secrétaires de mairie sont réelles.

Le metier suppose un fort interét pour les contacts et le service public, de 'autonomie,
de la diplomatie et de la disponibilite.

Il exige egalement une forte polyvalence et des connaissances transversales en
matiere de droit public, de comptabilité publigue, ..




Itineraire de Formation

La Region Occitanie, la Délegation Occitanie du CNFPT, les Centres de gestion et Pole
emploi ont decide d‘unir leurs moyens pour proposer aux demandeurs d’emploi une
formation qualifiante et remunerée au metier de secrétaire de mairie.

La formation s’étend sur 3 mois. Elle compte 174 heures de formation theorique et de
30 a 90 heures de stages pratiques. Elle necessite une implication importante des
stagiaires.

Les formations theoriques sont organisees, en proximite, dans les 13 departements.
Elles sont assurees, pour des groupes de 12 a 20 demandeurs d’emploi, par des
cadres territoriaux expérimentes.

Les modules portent entre autres sur les fondamentaux du metier : finances, etat-civil,
élections, connaissance du milieu territorial, statut, paie, redaction administrative,
urbanisme, marches publics, securite, archives.

Le stage pratique est effectue en alternance avec le stage theorique aupres de
secrétaires de mairie confirmé.e.s.

Alissue de la formation, les missions de remplacement sont proposées, ainsi qu’un
accompagnement dans I’'emploi, voire un recrutement direct pour des collectivites en
recherche de candidat.e.s.

Ces missions permettent l'acces a un emploi pérenne a court ou a moyen terme au
sein d'une collectivite et/ou d'un etablissement pour la quasi-totalite des stagiaires.

oe  Chs . = |.;..___(;_q‘ hate -

. 77
_ k (Centre de Gestion A e —
Centre ¢ Gestion T b BTN DE LA E RN < CDG82

Fonction Publique
h A FONCTION PUBLIQUE
Territoriale du Lot TERRITORIALE LozERE CJ)




Aude 11

Gard 30

Gers 32

Lot 46

Hautes-
Pyrenees 65

Tarn 81

Francis PAIVA
0468716794
francis.paiva@cnfpt.fr

Claudine RAZAFIMANDIMBY
0466290101
claudine.razafimandimby@cnfpt.fr

Valerie BELTRANDO
0562635030
valerie.beltrando@cnfpt.fr

Vincent LIGER
0565203953
vincent.liger@cnfpt.fr

Sylvie ORTEGA
0562938457
sylvie.ortega@cnfpt.fr

Valerie GARCIA
0563544380
valerie.garcia@cnfpt.fr
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Jean-Francois ALBAREL

£ m 04.68.77.79.68

albarel@cdgll.fr
C[OGY
4 Beatrice PASCAL
% 04.66.38.86.82
¢ Beatrice.pascal@cdg30.fr
(DG31
S50, Michel ODORIO
S 0562601513
A concours@cdg32.fr
Lea MANGIN
05.32.28.00.16
lea.mangin@cdgfpt46.fr
Florence BESNARD
. Florence.besnard@cdg65.fr
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