PROGRAMME DE FORMATION
DES AGENTS ADMINISTRATIFS

DES FINANCES PUBLIQUES

La formation initiale commune aux agents administratifs et techniques des finances publiques
recrutes dans le cadre du PACTE s'articule de la fagon suivante :

UNE PREMIERE FORMATION THEORIQUE :

LIEUX

IGPDE a Vincennes

CARRIERE
Remise a niveau des
connaissances
fondamentales
(organisation constitutionnelle
et administrative, droits et
obligations des agents
publics, écriture, lecture,
bureautique...)

3 sessions d’'une durée
de 4 semaines

DATES

Du 02/01 au 27/01/2012

Du 30/01 au 24/02/2012

Du 27/02 au 23/03/2012

UNE FORMATION THEORIQUE GENERALE :

FORMATION GENERALE

LIEUX DES AGENTS DATES
ADMINISTRATIFS
La DGFIP et son
environnement, relations
professionnelles et du 05/03 au
Etablissements communication, 13/04/2012
de compt'ablllte g_enerale, ot
Clermont- I’Sthggsgggllth;idse du 23/04 au
Ferrand et de o B IP ! dq 08/06/2012
Noisy-le-grand ocale, |I§ca |t§ es
Le Michel Ange partlcu'lers, es du 02/04 au
professionnels... 18/05/2012
3 sessions d’'une durée
de 6 semaines

FORMATION SPECIALISEE
DES AGENTS
TECHNIQUES

Stages organises par les

directions de recrutement :

» Dans les antennes locales
des organismes de formation
professionnelle (AFPA3,
GRETA4...)

» Dans I'établissement de
Toulouse pour les aides-
géometres Le calendrier de
ces formations sera précise
par les directions de
recrutement en fonction du
profil des agents concernes
et des propositions de
I'organisme de formation
professionnelle choisi pour
les dispenser.




DES FORMATIONS AU PREMIER METIER DES AGENTS ADMINIS TRATIFS :

LIEUX

Etablissements de
Noisy-le-grand Le Michel
Ange

METIERS

Amendes et
condamnations
pécuniaires

Gestion publique locale,
collectivités territoriales
Gestion publique locale,
offices publics de I'habitat
Gestion publique locale,
établissements publics de
santé

Dépense de I'Etat
Comptabilité de I'Etat
Domaine

Fiscalité des particuliers

Fiscalité des professionnels

Etablissements de
Toulouse

Cadastre
Publicité fonciere

DATES

Le calendrier de ces formations
sera connu ultérieurement




VOLUME HORAIRE DES ENSEIGNEMENTS THEORIQUES
DISPENSES AUX AGENTS ADMINISTRATIFS ET AUX AGENTS
TECHNIQUES A L'IGPDE A VINCENNES

CYCLE PREPARATOIRE A L’ENTREE AUX ECOLES MINISTERIE LLES
ET AUX CENTRES DE FORMATION PROFESSIONNELLE
DES AGENTS RECRUTES DANS LE CADRE DU PACTE

ACCUEIL DES STAGIAIRES DUREE

Présentation du parcours de formations
Module gérer un budget 6 h

CONNAITRE LES NOTIONS ESSENTIELLES DU DROIT
Organisation constitutionnelle et administrative de la France
Droits et obligations des agents publics 6 h

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL
Missions et organisation de Ministere de 'Economie, des Finances et de I'Industrie et du
Ministére du Budget des Comptes Publics et de la Réforme de I'Etat 6 h

L'INTEGRATION DES GRANDS PRINCIPES REPUBLICAINS PAR LES
FONCTIONNAIRES 12h

ATELIER DE COMMUNICATION ORALE
Les principes de base de la communication

L’accueil physique et téléphonique 24 h
REDIGER DES TEXTES SIMPLES : ECRIT LIBRE ET ECRIT A DMINISTRATIF 24h
COMPTABILITE 6h
DECOUVRIR ET PRATIQUER LA LECTURE ACTIVE 18h
REDACTION D’UN COMPTE-RENDU DES 4 SEMAINES DE FORMA TION 6h
NOTIONS DE BUREAUTIQUE 6h

CLOTURE DU CYCLE PREPARATOIRE 6h



VOLUME HORAIRE DES ENSEIGNEMENTS DE LA FORMATION

THEORIQUE GENERALE

FONDAMENTAUX

LA DGFIP ET SON ENVIRONNEMENT

Organisation administrative de la France et missions des ministere financier
La Direction générale des finances publiques (DGFIP)

La sécurité des biens et des personnes

La recherche documentaire

Le développement durable

RESSOURCES HUMAINES

Le statut des agents de catégorie C et les droits des fonctionnaires
Déontologie et obligation des fonctionnaires

La lutte contre les discriminations

Conditions de vie au travail

Sensibilisation aux risques professionnels

JURIDIQUES ET FINANCIERS

Organisation du systeme fiscal

Le systeme fiscal — Généralités — Le lien Assiette/recouvrement

Le systeme fiscal — Généralités — Les insuffisances déclaratives et leur rectification
Le systeme fiscal — Généralités — Les insuffisances de paiement et leur rectification

BUREAUTIQUE

Test autocorrectif pour tous les stagiaires
Windows XP et introduction a Open Office
Traitement de texte Writer

Tableur CALC

Internet, Intranet et messagerie Thunderbird
Bilan des acquis

RELATIONS PROFESSIONNELLES ET COMMUNICATION

La communication orale

Le travail en équipe

Maitriser les modes d’accueil

Communication écrite et rédaction administrative

3h
3h
3h
3h
3h

3h
3h
3h
3h
3h

3h
3h
3h
3h

3h
3h
3h
3h
3h
3h

3h
3h
3h
3h



COMPTABILITE GENERALE

La comptabilité et le bilan

Les comptes de bilan et les comptes de gestion
Le résultat comptable et la balance

Exercice de synthése / Test

GESTION PUBLIQUE ETAT

Présentation des finances publiques - Notions générales

Présentation des finances publiques - Notions spécifiques

L’organisation de la comptabilité générale de I'Etat et les journaux comptables
Comptabilité de I'Etat : écritures et arrétés comptables

en poste comptable non centralisateur

GESTION PUBLIQUE LOCALE

Présentation générale du secteur public local
Elaboration et exécution du budget

Le paiement des dépenses en secteur public local
Le recouvrement des recettes en secteur public local

FISCALITE DES PARTICULIERS

L'imp6t sur le revenu

Traitement pratique de I'impdt sur le revenu

La fiscalité directe locale

Le recouvrement amiable de I'imp6t des particuliers

FISCALITE DES PROFESSIONNELS
Eléments juridiques
Les redevables professionnels

La taxe sur la valeur ajoutée (TVA)
Le recouvrement amiable des imp6ts des professionnels

BILAN DES ACQUIS

Bilan des acquis

3h
3h
3h
3h

3h
3h
3h

3h

3h
3h
3h
3h

3h
3h
3h
3h

3h
3h
3h
3h

3h



Les formations au premier métier dispenseées par I'E NFiP
dans les établissements de formation initiale
(Noisy-le-Grand, Clermont-Ferrand ou Toulouse)

STAGES PREMIER METIER
DES AGENTS ADMINISTRATIFS DES FINANCESPUBLIQUES

Fiscalité des particuliers

Fiscalité des professionnels

Recouvrement des amendes et condamnations pécuniaires
Gestion publique locale, collectivités territoriales, établissements publics
de santé, offices publics de I'habitat

Dépense de |'Etat

Comptabilité de I'Etat

Caisse des dépots et consignation (CDC)/dép6t de fonds et service
financier

Domaine

Cadastre

Publicité fonciere et conservation des hypothéques

Gestion des ressources humaines (GRH)/Logistique et budget

LES FORMATIONS SPECIALISES DISPENSEES AUX AGENTS TE CHNIQUES
DANS LES ANTENNES LOCALES DES ORGANISMES DE FORMATI ON

PROFESSIONNELLE (AFPA, GRETA...)

Les formations proposées sont choisies par les directions de recrutement selon les

fonctions que va exercer I'agent technique.

Intervenant apres le stage dispense a I'IGPDE, ces formations qualifiantes

permettent

d’acquérir les titres inscrits au Répertoire national des certifications professionnelles

elles sont réalisées par des organismes habilites.

PRINCIPAUX STAGES DES AGENTS AFFECTES
SUR DES POSTES TECHNIQUES

» Agent de sQreté et de sécurité privée
* Agent d’entretien du batiment
* Imprimeur
* Cariste d’entrep0t
* Magasinier
Aide-géometre
Conducteur livreur



