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La boite a outils de la Secrétaire
de Mairie / gestionnaire RH

OBJECTIF

A la fin de la formation, l'apprenant sera capable de :

Maitriser les principaux logiciels RH

Saisir les différentes instances

Réaliser le suivi médical des agents

Déclarer des Accidents du Travail / Maladies Professionnelles
Déclarer pour les assurances

Analyser les différentes étapes du recrutement

PUBLIC VISE

Secrétaire de Mairie / Gestionnaire RH / DGS

PREREQUIS

Aucun prérequis : nouvelle nomination ou remise a niveau

CONTENU

Ter module - Carriéres - Emploi - Instances Paritaires

- Module Carrieres (1 jour) :

AGIRHE : fiche collectivité / désignation des référents / affiliations / création des
agents / prise d'arrétés et contrats

- Module Recrutement (1/2 jour) :

Emploi Territorial : déclaration de vacance / offre d'emploi

AGIRHE FDP / EP : réalisation fiches de poste et entretiens professionnels

- Module Instances Paritaires (1/2 jour) :

AGIRHE : saisines CST / CAP / CCP + procédure AVG + PI

2éme module - Médecine - Prévention - Assurances

- Module Médecine - Instances Médicales (1 jour) :

AGIRHE : conseil médical / suivi médico-professionnel des agents
- Module Prévention (1/2 jour) :

AGIRHE : Déclaration AT/MP + réalisation DU

- Module Assurances (1/2 jour) :

AGIRHE / Portail CDG88 / CDG+ : déclaration / dépot / suivi
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MOYENS
Moyens pédagogiques :

Apports théoriques / Ateliers pratiques / Réalisation de cas pratiques / Mises en
situation / Echanges d'expérience

Moyens techniques :

Salle équipée, ordinateurs, vidéoprojecteur, paperboard

Moyens d’encadrement :

Intervenants en charge du theme abordé

Moyens permettant le suivi et l'évaluation de la formation :

Suivi de l'exécution :

Signature de la liste d'émargement par 1/2 journée

Evaluation et certification le cas échéant :

Questionnaire de satisfaction
Attestation de formation

MODALITE DE DEROULEMENT

En présentiel
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