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Nouvelle formation spécialisée pour le personnel administratif communal francophone
dans le canton de Berne

Madame, Monsieur,

Nous avons le plaisir de vous informer que la nouvelle formation spécialisée pour le personnel
administratif de la partie francophone du canton de Berne est actuellement en cours
d’élaboration. Cette formation est proposée par I'Association des secrétaires communales et
secrétaires communaux du Jura bernois (ASCJB), en partenariat avec le ceff COMMERCE.

Ce cours cantonal, axé sur la formation et le perfectionnement professionnel du personnel
administratif communal francophone, débutera en janvier 2024 a Tramelan. Son objectif est de
permettre aux participant-e's de développer leurs compétences techniques et d’accroitre leur
efficacité dans I'accomplissement des taches professionnelles, en se concentrant sur les
domaines spécifiques au canton de Berne.

Un nouveau réglement concernant ce cours cantonal a été approuvé par I'assemblée de 'ASCJB
en juin 2022 et a regu le soutien de la Direction de l'instruction publique et de la culture du canton
de Berne. Le nombre de périodes a été réduit de 218 a 108 afin d’éviter les doublons avec la
formation romande des cadres communaux (FR2C) et le brevet fédéral.

Vous trouverez en annexe le programme cadre que vous voudrez bien transmettre au personnel
communal. Afin de pouvoir prévoir les dépenses correspondantes dans le budget communal,
nous tenons a vous informer qu’il est possible de s’inscrire a la formation compléte, aux modules
1 et 2, ou a des matiéres spécifiques. Les colts approximatifs sont les suivants : CHF 2'950.-
formation complete, CHF 1'800.- module 1, CHF 1'400.- module 2 et CHF 35.- par période selon
la matiere choisie. Des informations plus détaillées, notamment le calendrier, le contenu du cours
(descriptifs) ainsi que les colts définitifs, vous parviendront dans le courant du mois de
septembre.

En cas de besoin, nous nous tenons volontiers a votre disposition pour tout renseignement
complémentaire et vous adressons, Madame, Monsieur, nos salutations les meilleures.

Christian Hostettler Christophe Chavanne
Directeur du domaine COMMERCE Président de TASCJB
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Cours cantonal spécialisé pour la formation et le
perfectionnement professionnel du personnel administratif communal

Cycle 2024

Programme cadre|

Nombre
de périodes
1. Généralités et organisation communale 60
o Archivage et gestion électronique des documents 12
o Cybersécurité et protection des données 8
+ Droit des successions (scellés, testaments) 4
* Loi et ordonnance sur les communes, procédure d'édiction de réglements et 24
ordonnances
¢  Droit administratif et procédure administrative 12
2, Domaines administratifs 48
¢ Aménagement du territoire 12
o Droit sur la construction et procédures (eBau) 24
¢ Marchés publics 4
o Etablissement et séjour des étrangers (naturalisations) 8

Total des périodes 108



