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CYCLE COURT DE FORMATION  
AUX METIERS  

ADMINISTRATIFS TERRITORIAUX 
 

ERNEE (53) 
 
 

RESPONSABLE DU STAGE Colette GRAVOUEILLE DURÉE 8 jours 
(4x2jours) 

INTERVENANT Daniel COGNE, Directeur général de mairie , en disponibilité 

Jacques DEROUET, Directeur général des services , en disponibilité 

ORGANISATION MATÉRIELLE Les 27 et 28 mars 2012 – 23 et 24 avril 2012 – 9 et 10 mai 2012 – 6 et 7 
juin 2012 

Horaires : 9h – 17h  

PUBLIC - Secrétaires de mairie et agents administratifs polyvalents 

OBJECTIFS - Consolider les connaissances et les pratiques professionnelles dans les 
domaines fondamentaux  des métiers administratifs territoriaux des collectivités rurales. 

- Maîtriser les différentes démarches et les outils professionnels partagés avec le groupe à 
partir des échanges d’expériences.  

CONTENU � Environnement institutionnel 

    - Organisation administrative -intercommunalité 

� Maires – adjoints – conseil municipal 

    - Rôle - désignation 

 � Statut du personnel     - Organisation de la Fonction Publique Territoriale – déroulement de 
carrière - positions statutaires – droits et obligations 

� Finances communales     - Mécanismes budgétaires – recettes diverses – prospective 
budgétaire – analyse  

� Urbanisme    - Schéma de cohérence territoriale – plan local d’urbanisme – droit de 
préemption urbain – réforme de l’application du droit des sols – maîtrise foncière 

� Achat public    - Procédure adaptée – procédures formalisées – dossiers de consultation – 
passation et exécution du marché public – dématérialisation de l’achat. 

� Elections    - Elections politiques et professionnelles – préparation – organisation du scrutin – 
code    électoral 

� Formalités administratives  

   - Etat-civil – mariages – sépultures – gestion du cimetière 

� Prospectives – analyse d’un budget prévisionnel « lotissement »  

   Validation de documents et de pratiques des stagiaires – mutualisation d’outils professionnels 

� Affaires scolaires 

� Formalités diverses, CADA, débits de boissons, gens du voyage, accueil des cirques… 

 

 


