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Organisation de la collectivité

Pages

Elections

e Organiser et surveiller le déroulement du scrutin ... 8293 9
o Superviser le dépouillement et annoncer les résultats.......................................... 8295 15
e Le vote par procuration ... 8197 20
Prise de décision au sein de la collectivité

o Rédiger le procés-verbal de S6anCe ... 8278 web
Outils de gestion publique

o Créer un groupement d’intérét public (GIP) ... 8266 web
o Fixer les regles de gestion comptable et financiere du GIP.................................. 8267 web
Moyens humains de la collectivité

Recrutement

e Conduire une procédure de recrutement rigoureuse et performante ........................ 8646 29
e Recruter un titulaire. ... 8674 web
 Recruter un fonctionnaire stagiaire ... 8675 web
o Recruter un fonctionnaire par détachement ... 9376 web
e Recruter par mise a disposition...................... 9899 37
 Recruter sans concours en catégorie C............................oo 8705 web
e Recruter un travailleur handicapé ... 8297 46
e Créer et pourvoir un poste permanent ou temporaire ........................................... 8881 web
o Recruter un agent en contrat a durée indéterminée (CDI).................................... 9019 web
 Recruter un contractuel de droit public ... 8883 web
 Recruter un collaborateur de cabinet web
Gestion du personnel

o Réaliser I'entretien professionnel............................. .. 52
o Mettre en place le télétravail ... 58
 Mener a bien une mobilité interne web
o Gérer la promotion interne des fonctionnaires territoriaux ..................................... 9020 web
 Organiser I'avancement de grade des fonctionnaires territoriaux............................ 9232 web
o Gérer les comptes épargne-temps.................... 9377 web
o Verser les primes etindemnités ... 9828 web
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o La mutation d’une collectivité aune autre ... 10600 web
o Mettre un agent en disponibilité ... 9425 web
e Assurer la protection de I'agent mis en cause..............................o 9901 64
e Assurer la protection de I'agent victime d’attaques............................oo 9902 web
e Infliger une sanction disciplinaire du Ter groupe ... 8298 web
e Infliger une sanction disciplinaire des 2e, 3e et 4e groupes .................................... 8299 71
e Gérer un abandon de poste ... 10619 78
© Supprimer un emploi de fonctionnaire ... 10910 web

m Moyens financiers de la collectivité

Recettes

* Recouvrer la taxe de publicité extérieure................................. 8234 web
Dépenses

o Accorder une subvention a une association................................................ 87
 Déterminer le régime de TVA applicable au service public web
o Lever I'option d’assujettissementalaTVA ... web
o Exercer le droit a déductionde laTVA. ... web
Moyens matériels de la collectivité

Commande publique

o Définir sa procédure au regard des SEUIlS..............................o 0055 web
o ['urgence dans les marchés publics.................................................... 8158 web
* Dématérialiser les achats publics . web
e Choisir son profil d’acheteur.........................o 97
* Quand peut-on recourir a la négociation 2. 8202 web
* Mettre en ceuvre la procédure concurrentielle avec négociation............................. 9878 web
 Conclure la procédure de marché ... 8204 web
e Recourir au marché atranches ... 10711 web
o Mettre en ceuvre un marché a tranches conditionnelles....................................... 8205 web
eConclure unavenant. ... 0203 102
© Mener les opérations de réception des travaux.............................................. 8159 107
o Gérer les réclamations dans le cadre d’un marché de travaux............................... 8247 112
© Gérer la sous-traitance dans un marché public................................................ 2457 118
 Payer directement un sous-traitant.................................. 8244 125
 Mettre a disposition les données essentielles de la commande publique ................. 11040 132
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Autres contrats publics

e Mettre en concurrence une concession en procédure formalisée............................ 8656 web
e Concession d’aménagement : quelle procédure de passation mettre en ceuvre ?......... 2463 web
o Attribuer un marché de partenariat ... 8237 web
Services & la population

Etat civil

e Organiser I'accueil dans le service de I'étatcivil ... 1245 143
* Répondre aux demandes d’actes d’état civil ... 12663 148
o Adhérer au dispositif Comedec.................................. 10196 154
o Gérer les actes d’état civil dématérialisés ou numerisés.................................... 1413 159
e Déterminer la validité des actes de I'état civil établis a I'étranger........................... 1365 163
o Computer le délai de déclaration de naissance ................................................ 8165 170
o Etablir un acte de NAISSANCE......................cooov oo 8296 web
o Accomplir les formalités postérieures a I'acte de naissance.................................. 10651 176
© Quel nom de famille attribuer a un enfant venant de naitre ?............................... 8261 181
o Controler le choix des prénoms de I'enfant............................................... 1284 186
e Organiser une cérémonie de baptéme républicain........................................... 1259 web
o Délivrer une carte nationale d’identité en mairie ... 11096 194
o Délivrer un passeport biométrique en mairie ... 11097 200
 Maitriser la procédure administrative de changement de prénom ........................... 1287 206
e Maitriser la procédure administrative de changementde nom.............................. 1285 213
 Recevoir la déclaration conjointe de conclusion d’un Pacs. .. . 220
® CElbrer le Mariage. ..o 229
o Accomplir les formalités postérieures au mariage ... 1312 web
e Dresser 'acte de déces ....8160 236
o Accomplir les formalités postérieures a I'acte de déces..................................... 8166 web
Funéraire

o Controler le transport des personnes décédées. ... 8155 web
e Procéder a la mise en biere et & la fermeture du cercueil .................................... 8156 web
o Gérer les inhumations et exhumations.................................................. 8157 242
o Comment construire et mettre en service un crématorium 2. 8167 web
o Création des concessions funéraires .................................................... 10385 248
o Accorder une concession funéraire ... 5785 256
Affaires scolaires et sociales

o Mettre en place le service minimum d’accueil dans les écoles................................ 8162 web
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Culture, sports et loisirs
 Obtenir une licence d’entrepreneur de spectacle............................................. 8262 web
 Déclarer I'organisation occasionnelle d’'un spectacle....................................... 8263 web

Information et consultation du public

o Traiter les demandes de communication des documents administratifs.................... 8250 web
e Silence vaut accord : soyez prét!........... . web
e Comment archiver ses documents administratifs ?............................................. 8200 web
 Ou archiver ses documents administratifs 2. 8201 web
e Mettre en ceuvre la concertation........................oco 8161 web
© Conduire une enquéte publique............................... 2388 web
Gestion de I'espace et cadre de vie

Planification de I'espace

o Sappuyer sur les services techniques de la préfecture en matiere d’urbanisme.......... 8222 web
o Elaborer une carte COMMUNAIE ..................ccoioooeeeeeeeeee . web
o Elaborer un plan local d’urbanisme 267
 Quelle procédure d’évolution pour le plan local d’urbanisme (PLU) ?......................... 8206 273
o Elaborer ou réviser un plan de déplacement urbain....................c..c.ococcoiiii, 8608 web
e Mettre en place un plan d’alignement................................. 2499 279
* Répondre a une demande d’alignement individuel ... . 10745 web
* Connaitre les obligations en matiere d’accueil des gens du voyage........................ 10247 285

Maitrise fonciére
e Exercer le droit de préemption urbain ... . web

© Déléguer le droit de préemption urbain . web
o Rétrocéder le bien commercial préempté .. 293
e Comment se déroule I'enquéte d’utilité publique d’expropriation ?.......................... 8209 web
o [dentifier les propriétaires et occupants concernés par I’expropriation web
Urbanisme opérationnel et aménagement

e Délivrer un certificat d’urbanisme de simple information..................................... 298
 Délivrer un certificat d’urbanisme opérationnel............................................. 304
e | es autorisations d’urbanisme selon le projet (droit commun) ... 310
e | es autorisations d’urbanisme selon le projet (protection du site ou des abords) ......... 8170 316
* Recevoir la demande de permis ou la déclaration préalable.................................. 8654 323
o Déterminer le délai d’instruction d’une demande d’autorisation d’urbanisme.............. 8653 328
 Traiter une déclaration préalable de travaux.................................................. 2497 web
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 S’opposer a une déclaration préalable de travaux.............................................. 8655 web
o Appréhender la validité d’une autorisation d’occupation des sols........................... 9233 334
o Procéder au retrait d’une autorisation d’occupation des sols.................................. 9234 web
oRéaliser l@aZAC. ... 8207 web
o Mettre en ceuvre le lotissement.................................... 8706 web
 Recevoir la déclaration attestant I'achévement et la conformité des travaux............... 8648 339
o Controler la conformité des travaux.................................................. 8650 web
Environnement et développement durable
o Adopter un document d’information communal sur les risques majeurs (Dicrim)......... 8279 web
o Adopter un agenda d’accessibilité programmeée (AA'AP)..................................... 8676 web
Organiser la police municipale
e Conclure une convention de mise en commun des effectifs de police municipale ........ 8240 web
Police de voie publique
e Procéder a la mise en fourriere d’'un véhicule.............................................. 8269 347
e Encadrer les manifestations sur la voie publique ... 9426 352
o Faire face a une manifestation nondéclarée ... 9427 357
Police des personnes
e Mettre en ceuvre I'hospitalisation administrative ................................................. 8235 362
Contentieux et reglement des litiges
Les interventions du juge
web
369
e Qu’est-ce que le référé contractuel 2. 8224 web
o Comprendre le recours en contestation de validité du contrat ............................... 8649 376
Régler les conflits autrement
e Comment réagir en cas de saisinedelaCada?............................................. 8236 382
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Liste détaillée des outils................................. 387

Index alphabétique ... .. 393
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