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|. Rappels légaux

La Loi n°2019-828 du 6 aolt 2019 de transformation de la fonction publique
n’est pas prise en compte.
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Le site Emploi territorial :
une réponse a l'obligation légale de transmission
de vacance d’emploi ou création d’emploi

U'article 41 de la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée prévoit
que tout emploi permanent créé ou qui devient vacant dans une
collectivité ou dans un établissement public doit faire I'objet d’une
publicité soit aupres du Centre de Gestion de la fonction publique
territoriale soit du Centre National de la Fonction Publique
Territoriale (C.N.F.PT.) — (catégorie A+ uniquement).

lllégalité de la nomination si non transmission de déclaration
(annulation du recrutement)

Publique Territoriale de la Manche
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Rappels

—> Publicité de la Déclaration de création/Vacance d’Emploi (DVE) :
il s'agit de la réalisation d’une déclaration de création/vacance transmise en
préfecture par arrété établi par le CDG.

Durée DVE : un délai minimal, fixé a 1 mois par décret, doit étre respecté entre la
date de publicité et la date de nomination par l'autorité territoriale (sauf urgence).

= Diffusion d’une offre d’emploi : il s’agit d’'un appel a candidature diffusé
aupres du grand public.

Délai conseillé : minimum 2 semaines, a définir selon la nature du poste et la
catégorie.

1§ CdG 50
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Recrutement d’agents titulaires ou stagiaires sur postes permanents

Délibération DVE Offre d’emploi
Avancement de grade NON
Promotioninterne
Changement de temps de travail de plus de 10% (Attention, il faut demander oul NON
o oul
I'avis du CT)
Transferts de personnel (public ou privé vers public)
Recrutement d’un agent par mutation externe A faire si
. . S changement A déterminer
Recrutement sur un emploi fonctionnel de direction. entre la )
o R o . en fonction
Recrutement d’un agent en mobilité interne a la collectivité. précédente .
délibérati de la pratique
Mise en stage d’un agent ayant réussi un concours sur le poste qu’il occupait déja eliberation oul dela
en qualité de contractuel. Attention : changement au 1°7//01/2020. et L
collectivité
) . . la nouvelle
Recrutementd’une personne reconnue travailleur handicapé. o
situation de
Remplacement d’un agent en détachement de longue durée, en disponibilité la personne
supérieure a 6 mois, en disponibilité d’office pour inaptitude physique ou .
. e . . . . nommée sur
disponibilité de droit pour raisons familiales de plus de 6 mois. | ¢
e poste

Li Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche
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Z0OOM SUR LE RECRUTEMENT
DES CONTRACTUELS POUR UN BESOIN PERMANENT

Rappel : Les postes permanents ont vocation a étre pourvus par des fonctionnaires.
Le recours a des agents contractuels reste I'exception et est envisageable :

. Lorsque la recherche de fonctionnaire est restée infructueuse : durée 1 an renouvelable
une fois (article 3-2)

. Pour le recrutement des personnes reconnues travailleurs handicapés : 1 an renouvelable
une fois avec vocation a titularisation (article 38)

1§ CdG 50
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Z0OOM SUR LE RECRUTEMENT DES
CONTRACTUELS POUR BESOIN PERMANENT (SUITE)

Cas particuliers :

Lorsqu’il n’existe pas de cadre d’emplois de fonctionnaires susceptible d’assurer les fonctions
correspondantes

Pour les emploi de catégorie A lorsque les besoins du service ou la nature des fonctions le justifient

Pour les communes de moins de 1000 habitants ou les groupements composés de communes dont la
population moyenne est inférieure a 1000 habitants :

v/ secrétaire ou secrétaire de mairie
v Les emplois a temps non complet inférieur a 17h30 hebdo

Pour un emploi dont la création ou la suppression dépend d’une autorité qui s’impose a la
collectivité (commune de moins de 2000 habitants) ou a I'établissement (groupement composé de
commune de moins de 10000 habitants) .

Ex : fermeture d’une classe par I'’éducation nationale entraine une suppression de poste ’ATSEM

a CDD durée maximale de 6 ans transformable en CDI

Li Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche
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Recrutement d’agents NON titulaires de droit public sur postes permanents

Réf juridiques
Article 3
de laloi 84-53
du 26 janvier
1984

Durée

Délibération

DVE

Offre d’emploi

Pour faire face a une vacance qui ne peut pas étre
immédiatement pourvue suivant les conditions statutaires

Article 3-2

1 an (renouvelable une fois)

Lorsqu'il n'existe pas de cadre d'emplois de
fonctionnaires de catégorie A, B ou C susceptibles
d’assurer les fonctions correspondantes

Article 3-3 1°

Cat. A, lorsque la nature des fonctions ou les besoins
du service le justifient

Article 3-3 2°

Dans les communes de moins 1 000 habitants ou
groupements de communes dont la moyenne arithmétique
du nombre d'habitants est inférieure & 1 000 habitants
pour pourvoir des emplois de secrétaire de mairie quel
que soit le temps de travail.

Article 3-3 3°

Dans les communes de moins 1 000 habitants ou
groupements de communes dont la moyenne arithmétique
du nombre d'habitants est inférieure & 1 000 habitants
pour pourvoir des emplois permanents a temps non
complet < 50%

Article 3-3 4°

Dans les communes de moins de 2000 habitants ou
groupements de communes de moins de 10 000
habitants lorsque la création ou la suppression de I’emploi
dépend de la décision d’une autorité qui s’impose a la
collectivité en matiére de création, de changement de
périmeétre ou de suppression d’un service public

(exemple : ATSEM, ouverture ou fermeture de classe décidée
par l'inspection académique, agence postale)

Article 3-3 5°

3 ans maximum renouvelables par
décision expresse dans la limite
maximum de 6 ans.

6 ans de services publics effectifs :

fonctions de méme catégorie
hiérarchique et méme employeur

oul

Oul

a
chaque
nouveau
contrat

Oul

Conseillée

Oul

Conseillée

CdG 50

Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche
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Recrutement d’agents contractuels de droit public sur postes permanents

Délibération DVE Offre d’emploi
Passage de CDD en CDI NON
oul NON
PACTE (Parcours d'accés aux carriéres de la fonction publique territoriale, oUl

hospitaliére et d'Etat)

L | Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche
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ZOOM SUR LE RECRUTEMENT DES CONTRACTUELS
POUR UN BESOIN NON PERMANENT

Ce type de recrutement est possible dans toutes les catégories d’emploi :

- Dans le cadre du remplacement temporaire de fonctionnaires ou d’agents publics / durée en
fonction de l'absence de l'agent (article 3-1)

« Accroissement temporaire d’activité : CDD de 12 mois sur une méme période de 18 mois consécutifs

« Accroissement saisonnier d’activité : CDD de 6 mois sur une méme période de 12 mois consécutifs

Une délibération est a prendre pour chaque nouveau besoin par l'organe
délibérant

Le recours a des agents contractuels est toujours reglemente qu’il s’agisse
d’un emploi permanent ou d’un emploi temporaire

NCdG 50

| Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche
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Recrutement d’agents contractuels de droit public sur emploi non permanent

Références
juridiques
% d!:()alrjrzgfoi Délibération DVE Offre d’emploi
du 26
janvier 1984
Remplacement momentané de fonctionnaires
ou de contractuels a temps partiel, congé
annuel ou maladie, grave ou longue maladie,
longue durée, maternité ou adoption, accident
du travail, congé parental de présence
parentale, congé de solidarité familiale, Durée de
service civil ou national, rappel ou maintien Article 3-1 I'ati,sencetde NON
agen

sous les drapeaux, participation réserve
opérationnelle de sécurité civile ou sanitaire
ou en raison de tout autre congé
régulierement octroyé en application des NON Possible
dispositions réglementaires applicables aux
agents contractuels

12 mois
Accroissement temporaire d'activité Article 3. 1° [maximum sur
(ou besoin occasionnel) ' une période

de 18 mois
QuI
Accroissement saisonnier d’activité . - | 6 mois dans
. . ) Article 3, 2 , .

(ou besoin saisonnier) I'année

Li Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche



emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Recrutement d’agents contractuels de droit privé

Délibération DVE Offre d’emploi

Contrat d’apprentissage

Oul NON Possible

Contrats aidés (PEC)

L _:CdG 50

| Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche
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Il - Présentation du site :

O WNE

Pourquoi la migration ?

CAP vs SET

Fonctionnement général de la BE
Comment vous connecter ?
Présentation de votre interface

Lors de votre premiere connexion....

dIf
err !dIMh

L ‘:‘( ' .
& Pub ique T
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1. Pourquoila migration ?

1" trimestre 2019 : publicité des offres d’emploi de 3 fonctions
publigues vers un espace numeérique commun de la DGAFP

« Place de ’Emploi Public » imposée par le décret n°2018-1351 du
28/12/2018.

# Membres (87)

Au 18" janvier 2020 : 87 départements utilisateurs
=> une facilité pour les personnes alarecherche
d’un emploi.

Meilleure ergonomie.

Cvtheque plus fonctionnelle et mieux contrdlée a3
par les CDG.

Un site en conformité avec la RGPD.
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2. CAPvs SET

TY Lmow

emploi- L Comenicn
fr
Le portail de I'emploi public territorial

n Rechercher par mot-clés.
Domaine d'activité - Localisation - Consulter

. o~ £
**. | P Le Site Empici de Yonales
| :
> / 7 . e > Recherche avancée
Localisation des emplois dans les departements

o o -
[ o suscromes 1 csscnomes | -

. Le site Grand Public

Offres demploi de la fonction publique
disponibles a ce jour

A 5 Candidat

i\ 1 > Consultez les offres d'empioi > Déclarez vos vacances d'emploi
a T > Rapproche: votre demande des > Diffusez vos offres
offres et crée: vos siertes email
> Consultez les profils des candidats
» Rédigez votre CV et préparez votre
| ooz vome comce remsomes | AR > Publicité des arrétés
>is das srvices » En savoir plus sur les nouvesux

dispositifs d'sccés & lemploi

s offires € empio Offcsees
Lowe ."i";.‘ﬁm .:::’ : > En savoir plus sur les empiois et les.
- . e .
Sescrman excInerent Suee métiers dans la Fonction Territoriale
Publique

| kh_ﬂ'j Centre de Gestion de la fonction
%’ Publique Territoriale de la Manche




emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

. Votre interface Bourse de I’'emploi :

emploi-

territorial - cocu
M_jerome TEST

Le portail de I'emploi public territorial 08/112019309.3435

Tabiesu de bord
! u’ ! Tableau de bord

Opérations

[— = y_____ .

i Créer une nouvelle offre d'emploi ( pour diffusion sur Cap-territorial )
)

E‘ Créer une nouvelle déclaration ( pour transmission a la préfecture )
)| Gérer vos offres d'em ol

-)-J'C&-vnsdid-'dlionc Déclarations
)j Gérer vos mod |

5

| Documents & imprimer 1 o 1 a8 0 o 0 ° 14

| Gérer les comptes gestionnaires bourse
=
B Gérer vos informations collectivités

» Statistiques Locales ( votre commune )

o
Ed
a

) Statistiques Departementales

} Déconnexion

Décisions de recrutement

Messages

CdG 50

Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche

g
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3. Fonctionnement général de la Bourse de I'emploi

A Y
Acces Gestion du

‘ Connexion
/ tableau de bord

(opérations de
\ recrutement,
recherche de
-~ candidatures...)

\\

T —

\

. sécurisé

cDG [
Appel a candidatures
Déclaration de
.. | , .-
Saisie de la y création/vacance

\ nomination

d’emploi

Envoi des récépisseés

1§ CdG 50
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4. Comment vous connecter ?
www.emploi-territorial.fr

—

Connexion

ot 1!

e portd = l'emplol public territoria
Let del i \i 1

ﬂ Rechercher par mote és
Localisation
Domaine d activité ‘

ncée
Recherche avanc 5 gemploideld fonction publique
S @ i_'—"—-_—: disponibles a ce JoU

Candidat

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Pour accéder a votre tableau de bord :

renseignez votre identifiant et votre mot de passe.

Ils vous seront transmis courant décembre par votre

CDG.
\’

Connexlon

|dentifiant fAotdep

CONNEXION

=
=

(=11
i
i

Mot de passe oublié ?
par envoi d’un courriel a I'adresse de la collectivité

\

Accueil > Mot de passe oublié

Mot de passe oublié

Adresse e-mail *

Recopiez le texte de I'image *
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3. Présentation de votre interface

T & &l 2 s i A 2]
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Alde

Tableau de bord

Opérations
En un coup d’ceil, vous avez un accés rapide
a toutes vos :

Déclarations - opérations,
- déclarations,
- offres d’emploi,
Offres - décisions de recrutement,

- échanges avec le gestionnaire CDG.

Q
]
Is]
-
4

Li Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche



emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

2 e fa4 e
Tableau de bord Candidats Mes données Extractions Objets archivés

En quelques clics, vous pouvez :

Messages

- .
Boite de réception Via I'onglet Messages :

Ecrire un message - écrire un message a votre gestionnaire CDG,
Vair les Messages envoyés - consulter les messages envoyés,

Voir les brouillons - voir les brouillons.

B @ Via I'onglet Opérations :
= -

Opeérations CITEEEE - visualiser/modifier une opération,

Visualiser | Modifier .
- Creer une operatlon,

- transmettre une ou plusieurs opérations,
- supprimer une opération,
- renouveler une offre d’empiloi,

Renouveler une offre

. e - saisir les décisions de recrutements,
Saisir les décisions de recrutement

A I ) - cléturer les opérations temporaires,
Clbturer les opérations temporaires

’ . ’ .
Demandes d'annulation de déclarations - demander I'annulation de déclarations,
, . e A
- accéder a vos récépissés d’arrétés.

CdG 50

Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche
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A = B 2 B - e o
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Alde

-

Candidats

Rechercher un candidat

Mes données

Modifier fiche collectivité

Modifier votre logo

Modifier mes coordonnées

Modifier mes paramétres

Via I'onglet Candidats :

- rechercher un candidat.

Via I'onglet Mes données :
Possibilité de modifier :
- votre fiche collectivité,
- votre logo,
- vos coordonnées,

- VoS paramétres.

5 8

CdG 50

Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche
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Extractions

Opérations

Déclarations
Offres
Décisions de recrutement

Objets archivés

Opérations

Déclarations
Décisions de recrutement

emploi-territorial.fr
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o = & a2 = = o o
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Alde

-

Via I'onglet Extractions :

Possibilité d’extraire vos :
- opérations,
- déclarations,
- offres,

- décisions de recrutement.

Via I'onglet Objets archivés :

Consulter vos anciennes :
- opérations,
- déclarations,

- offres,

- décisions de recrutement.

5 8

CdG 50

Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche
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T;tlleau de bord Objets archives

Via l'onglet Aide :

- consulter une aide version navigateur,

Aide version navigateur - éditer une aide détaillée sous format pdf,

. . - consulter les regles de gestion du site.
Aide version PDF 8 8

Régle de gestion

Li Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche
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6. Lors de votre premiere connexion....

a) Moadifier la fiche de votre collectivité
b) Modifier les coordonnées du gestionnaire

c) Personnaliser |'affichage




Modifier mes coordonnées

Medifier mes paramétres

Cliguez sur « Mes données/modifier la fiche
collectivité »

Une fois les informations modifiées.....

n’oubliez pas de cliquer sur « Modifier »

A Concernant les emplois fonctionnels,

il est impératif que la population soit renseignée.

emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

a) Madifier la fiche de votre collectiv

[ 7

1te

Modification de la fiche de votre établissement

.
rumsrasesues ¥ D

* I
Libelle court €DG 50

*
Liets long.

rax (D
Conreter * D

sitatnernet (T)

La colectivitd est elle surclassoe? Mo

Poputatien 22997

Efoctifsalanie (§) S0

suaser ()

.
Courrie du destinataire des rtcioissts rarrtats * D)

Courrlal du destinatairs das validation, rejet ou mise an

arssens * D

Colloctivits rattachd @ Mo

Descripaif dela collectivite ()

Secteur geographinue @ Cacn

Zone Femplal Caon
Intercomunalice CU Cacnla Mer

Twpe de colleceivies () Autre S2an gas admin. o

e N

Lot ehames marguss Auna®
soeR coligatoires

i Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche
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b) Modifier les coordonnées du gestionnaire

Modification de votre compte gestionnaire

Identifiant COL014001

*
civilité ~ | Madame

Modifier votre logo

Modifier mes coordonnées

*
Nom TEST

Modifier mes parametres

Nom de naissance

*
Prénom test

Fonction @
service | emploi Cliquez sur « Mes données »
Téléphone professionnel 0233778500 puis « Modifier mes coordonnées »
Faxprofessionnel 0123698541 pour valider :
Le CDG a la possibilité de créer plusieurs Courriel professionnel  fest@test.fr
gestionnaires pour une méme collectivité
. e . Annuler
avec des mdp et des droits différents. Merci

d’envoyer un mail a emploi@cdg50.fr si vous
étes intéressés.

2 CdG 50

Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche

:


mailto:emploi@cdg50.fr
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c) Personnaliser l'affichage

Pour personnaliser :

Cliquez sur « Mes données »

';—T';'[ ™ laq EHE puis « Modifier mes paramétres »
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Obijets archivés
Meadifier fiche collectivité

ableau de bord > Mes données > Modification de vos paramétres
Viodification de vos paramétres
odifier mes coordonnées

Vous pourrez ainsi modifier la
pagination et le rafraichissement du
tableau de bord (mise a jour)

Cliquez ensuite sur

Madifier mes paramétres

- ination T 20
Nombre de lignes pour la pagination

* )
Délai de raffraichissement du tableau de bord 10 minutes

Réception des e-mails de l'application lorsqu'une action est

effectuée | OUI n
Annuler

i Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche
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lll.Votre opération de recrutement
1. Création d’'une opération

2. Les actions possibles
3. Finalisation de |I'opération

L ‘ | Centre de Gestion de la fonction
\ @ Publique Territoriale de la Manche
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1. Création d’une opération

POUR TOUTE DEMARCHE,
vous devez obligatoirement
CREER UNE OPERATION

Une OPERATION = UN DOSSIER DE RECRUTEMENT OUVERT

Attention : vous ne pouvez pas transmettre une opération seule.
Il faut obligatoirement y lier une offre, une déclaration ou les deux.

dIf
!dIMh
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T = El 2 = = o o
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Aide
Visualiser | Modifier

Creer une opération Pour créer une opération, cliquez sur I'onglet « Opérations »

Supprimer
Renouveler une offre

Saisir les décisions de recrutement

puis « Créer une opération ».

Cléturer les opérations temporaires

Demandes d'annulation de déclarations

Récépissés d'arrétés

li Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche
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Information sur le poste et |a nature de ['emplol La création d'une opération s'effectue toujours par la saisie

Collectivité employeur CDG50 des informations relatives au poste et a I'emploi .

Numéro de l'opération Votre opération n'a pas encore £1é enregistrée.

['T| permet de consulter la fiche métier

Famille de métiers (D Affaires générales

®

. - . * 0 0 Ve . ’ . . .
Métiers disponibles - L'intitulé du poste (soit en sélectionnant une fiche emploi
Assistante / Assistant de direction Secrétaire de mairie - . .
é:‘sista_ntea:-\ssis_t:rndeg_les:ionadministrative - OUu en saisie I|bre)
E In;:ugx'{ce;rm?ﬂ gestionnaire de dossiers =
S sy Inticulé du poste ou fonction @ | Autre intitute [ v |
oo e e M—

Intitulé du poste ou fonction (saisie libre) ~ Responsable du service urbanisme]
Secteur d'affectation ® Affaires juridigues et administratives
- Nombre de postes : possibilité de mettre un nombre >1

Service Conditions : méme temps de travail, méme grade et
métier identique,

Intitulé du poste ou fonction * ® Veuillez sélectionner un intitulé de poste

N Cette action va générer plusieurs DVE
Nombre de postes 1

Ex : 2 postes a 17h30 = 2 DVE avec une seule opération

Temps travail * | Temps complet n
- Type opération : Il est important de bien saisir cette
Temps detravail par semaine (heures) | 92 L v rubrique car certains types ne permettent pas de saisir de
Temps de travail par semaine (minutes) 00 n DVE (Contl’ats aidéS, d'apprentissage, miSSionS
temporaires cf. diapo 23
Type d'opération * (D |Vacanced'emploi n P P )
Ensuite, il faut bien dissocier les notions de création d’emploi
Nom du contact © et de celle de vacance d’emploi.
Créer - Nom du contact : personne en charge du dossier.

i | Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche



emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

A noter:

Apres la création de votre opération, il n’y a pas d’ordre pour procéder a
votre recrutement :

Vous pouvez soit déclarer votre poste seulement, et le cas échant, revenir sur votre
opération ultérieurement pour créer une offre d’'emploi ou l’inverse.

Vous devez absolument transmettre votre
opération si vous souhaitez que le contenu

soit traité par le CDG / —

Astuce :

Cliguez sur Opérations / transmettre
pour vérifier qu’il ne reste pas
d’opération non transmise.

= )

Cindr um opdration

ChMurer b= opdrations femporalnes
Dermandes & annulation de déod arations

Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche
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2. Les actions possibles

a) Créer une déclaration

b) Créer une offre d’emploi
c) Visualiser/modifier

d) Annuler une déclaration
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RAPPEL :

Avant de procéder a la saisie d’une déclaration de création ou de vacance d’emploi,
assurez-vous que I’emploi est existant dans le tableau des effectifs de votre

collectivité :

- Si OUlI, effectuer la publicité ;
- Si NON, créer I’emploi par délibération préalablement.

L o Centre de Gestion de la fonction

w Publique Territoriale de la Manche
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Déclaration [0]

Informations statutaires du poste

Collectivité CDG 50
MNuméro de I'opération 01419104308

Intitulé du poste ou fonction Secrétaire de mairie

*
Emploi fonctionnel ? Non

Filiere recherchée ® |Admini5trative

Grade{s) recherché(s) * ®

Adjoint sdm. principal de 1ére classe ~ Adjoint adm. principal de 2éme classe

Adjoint edministratif territorial :
Administrateur

Administreteur général
Administrateur hors classe

Arent Territorial de Mauntte (AT

*
S'agit-il d'une promotion interne ? Non

Poste & pourvoirls ® 100019 @

*®
Description du poste & pourvoir

Motifs de saisie de la déclaration de vacance d'emploi
® Sélectionner un motif

Les champs marqués d'une
sont obligatoires.

Saisie de la DVE, renseigner les
différents champs

ATTENTION : La saisie de I'emploi
fonctionnel nécessite que la population
soit renseignée dans la fiche
collectivité

Promotion interne ?

Si vous indiquez que c’est une
promotion interne, votre date de
« poste a pourvoir le » pourra étre
antérieure a la date du jour de
votre saisie.

Création d'un emploi

Sélectionner un motif

Création d'un emploi

m

Détachement supérieur a 6 mois
Disponibilité supérieure a 6 mois

Fin de contrat sur emploi permanent
Fin de détachement

Mobilité interne au sein de la collectivité

-

YNCdG 50

| Centre de Gestion de la fonction
! Publique Territoriale de la Manche
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INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES RELATIVES AUX DECLARATIONS :

e 1 déclaration méme sur X grades a 1 référence unique.

* Les déclarations ont automatiquement une référence méme si elle ne sont pas
passées en Préfecture.

* Larrété des déclarations de vacance et de création d’emploi sera transmis a la
Préfecture pour le controle de Iégalité tous les 15 jours au lieu d’une fois par
semaine.

* |l n’y aura plus d’arrété modificatif. Si votre déclaration a déja été transmise a la
Préfecture, en cas d’erreur, il faudra refaire une nouvelle déclaration.

1§ CdG 50
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b) Créer une offre d’emploi

Numéro de l'opération 01415104350

Intitulé du poste ou fonction  Secrétaire de mairie

ASTUCE : Si vous avez sélectionné un intitulé pré-enregistré au
moment de I'opération, vous aurez un pré-remplissage
automatique.

Famille de métier de l'opération  Affsires générales

Métier de l'opération  Secrétaire de mairie

Emploi fonctionnel ? | MNon

ERE

Filiére recherchés @ |Administrative

Incrémentation du grade si une déclaration de vacance a déja

Gradels)rechercnels)” (@) été saisie, sinon, possibilité de saisir 10 grades maximum.

Adjioint sdm. princips! de 18rs classe o~ Adjoint edm. principal de 28me classe
Adloint sdr. principal de 28me classe
Ad) B

L

i drniniserasf tarritoris

Il est impératif de renseigner de maniére précise :
- le descriptif de I'emploi,

- les missions de I'agent,

- le profil recherché.

Adminiszrateur hors dasse

ive des élus, le secrétaire de mairie met en ceuvre les politiques

déclin
moyens matériels, financiers et humains.
Descriptif de l'emploi

r I'équipe municipale et coordonne les services de la commune avec ses

Pré-remplissage des offres
A
Pour les intitulés de poste ou de fonction apparaissant dans la
o o o — 1 liste déroulante, le descriptif de I'emploi, les missions ou activités
1- Accueillir, renseigner la population et instruire les dossiers sur les domaines de :
"état civil, les élections, lurbanisme, Iide sociale et le profil seront déja préremplis au moment de la création de
2 - Assister et conseiller les élus, préparer le conseil municipal, les délibérations, les , , . . , , ,
Missionsou activiees © (§) | commissions, les arrétés du maire I'offre d’emploi. Il conviendra, le cas échéant, d’adapter le

3- Préparer, mettre en forme et suivre l'exécution du budget
4- Suivre les marchés publics et les subventions - contenu.
5 - Gérer la comptabilité : engagements de dépenses et titres de recettes P

SAVOIRS
- Connaitre les domaines de compétences des communes et leur organisation

- Connaitre le statut de la Fonction Publique Territoriale et les régles d'état civil et
d'urbanisme

S— CdG 50
Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche




*
Poste a pourvoir le (D
* P
Dste déburt de publicité 16/10/2019
& £ A
Diate fin de publicité 14/12/2019

* A O
Date limite de candidature 14/12/2019

Contact et informations complémentaires @_

Courriel de contact

Lien de publication @_

emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Soyez vigilant(e) sur les dates :

- Date du poste a pourvoir (date de nomination sur I’'emploi : laissez-
vous suffisamment de temps pour recueillir des candidatures,
sélectionner les candidats, et organiser les entretiens, jurys de
recrutement).

- Date de début de publicité (ne peut étre antérieure a la date du jour).
- Date de fin de publicité (délai raisonnable).

- Date limite de candidature (ne peut étre postérieure a la date de
nomination).

Cette rubrique vous permet de préciser les conditions d’envoi des
candidatures, la personne a contacter, un régime indemnitaire....

Certaines collectivités publient I'offre sur leur site, vous pouvez saisir le
lien dans cette rubrique

Département du lieu de travail | Calvadas

Secteur géographique du lieu de trevail | MNan précisé

* - R
Adresse du lieu de travail @' Rue d epror

#*
Code postal du lieu de travail 14200

* . .
Ville du lisu de travail Herouville saint clair

Vérifier bien la localisation du lieu de travail, établissement secondaire
selon le cas

’OFFRE NE POURRA ETRE TRAITEE QU’APRES
AVOIR ETE TRANSMISE AU GESTIONNAIRE POUR
VALIDATION AU CDG

CdG 50

Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche
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INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES RELATIVES AUX OFFRES :

* Globalement moins de champs a remplir, saisie simplifiée.

* Une offre ne peut étre diffusée plus de 60 jours.

* Possibilité de dupliguer une ancienne offre pour gagner du temps,

* Nouveauté ! publication possible des offres sur emploi non permanent

(remplacement temporaire d’agent indisponible, accroissement
temporaire, contrat d’apprentissage...)

CdG 50

n de la fon
PquTt srokood
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Références

» Référence de l'opération :
0/ N° du département / Année / Mois / 4 chiffres (attribués
de facon aléatoire)
Exemple : 0502019116450

* Référence de l'offre :
O / Référence de I'Opération liée
Exemple : 00502019116450

* Référence de la déclaration :
V / Référence de I'Opération liée
/ 001 ou 002 ou 003 ..... en fonction du nombre de poste
Exemple : V0502019116450001

1§ CdG 50
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c) Visualiser/Modifier une opération

Quel que soit leur état, toutes vos opérations de recrutement peuvent étre visualisées a
tout moment a partir de votre tableau de bord.

A =2 B 2 B = Aa o
Tableau de bord Messages Opérations Candidais Mes données Extractions Objets archiveés Alde

Tableau de bord

Opérations
Déclarations

Offres

Li Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche
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Vous pouvez également rechercher une opération via Opérations > Visualiser | Modifier

= ®
El F
Cpérations Candidats

Visusliser | Modifier

Tableau de bord > Opérations > Visualiser | Modifier

Rechercher

Rechercher

Obijets arechercher
Muméro d'opération

Date de saisie comprise entre

Meétier

Grade

Etat des objets

Opérations archivées ?

Opérations

Opérations
Déclarations

Offres

Tous

Tous

Tous

Non archivé

Annuler

< J

I

CdG 50

Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche
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La recherche génére un tableau regroupant ’ensemble des opérations correspondant
aux critéres selectionnes

Liste des opérations, il y a 49 résultats (§)

Intitulé du Poste
01419100886  Aide & domicile / auxiliaire de vie sociale  » Auxiliaire de soins principal de 2éme classe [, 1 30-10-2019 WV PN
01419100846  Assistant de direction Adjoint administratif territorial 1 25-10-2019 CC CC 1
01419100852  Secrétaire de mairie «» Rédacteur principal de lére classe [, 1 25-10-2019 W OPN W

Le statut de I'opération correspond a son état. Cliquez sur (§) pour afficher la Iégende.

Légende

parue sur un arrété normal visé par le

'y Déclaration archivée ED états différents PN N .
contréle de légalité
AA 6 t éditi ate EN éditée sur un arrété normal envoyé au RR et
annulée avant édition sur arrété contréle de lgalité rejetée
AR archivé MA marquee a Et.re por-te_e Sur un arréte TR transmissible
d'annulation
AT mise en attente MM modifiée T transmise
CC cléturée par saisie d'une nomination MR non renouvelée W validée
CN clturée sans saisie d'une nomination NT non transmissible
EA éditée sur un arrété d'annulation envoyé PA parue sur un arrété d'annulation visé par le
au contréle de légalité contréle de légalité

e B “—

CcdG 50

Centre de Gestion de la fonction
Publique Tsrritoriale de la Manche

=
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En fonction de I’état de I'opération, différentes actions sont possibles.
Sélectionnez votre choix et cliquez sur effectuer pour agir sur I’opération.

Détails de I'opération n°01419100903

Actions sur l'opération | Modifier I'opération

Modifier I'opération
Etat de l'opération Etatde

Créer une offre
non transmissible . . . Non
Créer une déclaration

Supprimer l'opération

Visualiser l'opération en PDF

Details de I'etablissement Dupliquer

Exemple 1:

Etat de l'offre

transmissible

transmissible

Détails de l'offre

Actions sur l'offre | Modifier l'offre

Modifier I'offre
Numéro de l'offre

Transmettre l'offre
Emploi fonctionnel
Supprimer ['offre

Grade 1 Apergu du public

Descriptif de I'emploi  Dupliquer
Sous ladirective des élus, le secrétaire de mairiemetenceuvre DINMUNE aVec se:
matériels, financiers et humains. Visualiser 'offre en PDF ﬁ

CdG 50

Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche
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Exemple 2 :

Etat de la déclaration Etat de I'offre

parue sur un arrété normal visé par le contréle de légalité validée

Tableau de bord > Opérations = Détails de l'opération n®014191008%4

Détails de I'opération n°01419100894

Actions sur 'opération | Modifier I'opération

Maodifier I'opération

Etat de |'opérati |

validée parue sur un arrété

Visualiser I'opération en PDF

Dupliquer

CdG 50

Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche
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d) Annuler une déclaration

A 2

Opérations Condidgts 1

Pour demander I’annulation d’une déclaration cliquer sur « Opérations » puis
« demandes d’annulation de déclaration », vous accédez ensuite a un moteur de
recherche.

Visualiser | Modifier

Crésr une op&ration

Supprimer

Renowwveler une offre

Sélectionnez un ou plusieurs critéres puis « Rechercher des
déclarations » (si vous connaissez le numéro d’opération a annuler

Saisir bes dévisions de reorutement 2

Clasurer les opérations temporsires

saisissez-le).

Demandes giannulation de déclarations

Rechercher une déclaration
Collectivité CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME

Numéro de déclaration

Ctat | Toutes “

Date de la demande comprise entre et [

Annuler Rechercher des déclarations

i Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche
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Annuler les déclarations

~

u Motif Ne déclaration Intitulé du Poste : Grade

A
v

Responsable de gestion Adjoint adm. principal de 1ére
omptable classe

LY

| Absence de candidature adaptée v | V01419111573001  validée

’ | Annulation du recrutement v | V01419111568002  transmise Secigtaire de mairie Adjoint administratif territorial
O | Me pas annuler \\| W01419111568001  transmise Secretaiig de mairie Adjoint administratif territorial
O | Ne pas annuler v | 01419111566001  validée Secrétaire deYpairie Rédacteur

(] |Ne pas annuler v | V01MNGF111564001  transmise CNFPT Administrateur hors classe

Me pas annuler

3 Cochez la ou les 5 Cliquez sur:

déclarations a annuler. .
Abzence de candidature adaptée

Annuler les déclarations

Annulation du recrutement

Sélectionnez le motif

d’annulation, pour
o P . La date de recrutement a change
chaque déclaration. _ |
Le grade ne convient pas

4 Erreur matériglle (daublom) |
La CT n'a pas recu de candid,

Le nbre d'heures ne convient pas
Mise en att. ou report sans date |

Renonciation définitive

CdG 50

Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche
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3. Finalisation de I'opération

a) Saisir une décision de recrutement
b) Modification d’'une décision de
recrutement
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a) Saisir une décision de recrutement

Pour saisir la décision de recrutement :

Tableau de bord Opérations Candidats Opérations / Saisir la décision de recrutement, puis « en attente de
Visualiser | Modifier saisie », ou/et par date ou/et par numéro.

i
Y

Tableau de bord

Tableau de bord

Créer une opération . s o s N . 4,
i Renseignez précisément tous les champs obligatoires marqués d’une *

Transmettre
Le champ mode de recrutement est accessible qu’aprés avoir saisie la date

Supprimer A n . )
d’embauche, il est « chainé » avec le grade de la nomination

OpératiDﬂS Renouveler une offre

Saisir les décisions de recrutement

ClGturer les opérations temporaires

Demandes d'annulation de déclarations

Rechercher
Décision de recrutement | En attente de saisie n
Date de saisie comprise entre et

Numéro de déclaration

Métier | Tous

<

Grade | Tous

ol

i Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche
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Decision de recrutement

Collectivité CDG14

Numéro de l'opération 01415111503

Intitulé du poste cu fonction  Secrétaire de mairie

Declaration © | V01419111605001 [ v |

Dete de seisie  08/11/201%

* e
Diate d'embauche 13/01/2020 bl

* _— A N
Grade | Adicint adm. principal de 1&re classe

Mode de recrutement * @ | Intégration directe d'un fonctionnaire FPT

Civilité | Sélectionnez la civilité

Mom

Nom de jeune fille

Préncm

Date de naissance il

Code postal de résidence

Wille de résidence

Centre gérant Ia liste d'aptitude | Sélectionnez le centre

Miveau de scolarité | Sélectionnez le niveau de scolarité

Diplame

L'agent recruté a-t-il une reconnaissance de travailleur

e

XCdG 50

M | Centre de Gestion de la fonction
&’ Publique Territoriale de la Manche
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b) Moaodification d’'une déclaration de recrutement

Tableau de bord Candidats

Ll
™

Visualiser | Modifier

Tableau de bord

Tableau de bord

Créer une opération

e Pour modifier une décision de recrutement :

Supprimer 4, . . . s s e . Lo . .
Operatlons/sa|5|r la décision de recrutement », PUIS « deja saisies »
Renouveler une offre

Opérations g ,
Saisir les decisions de recrutement et/ou par date Ou/et par numero.

Cldturer les opérations temporaires

Demandes d'annulation de déclarations

27

Récépissés d'arréies

Rechercher

Décision de recrutement | DEia saisies n

Date de saisie comprise entre et

Numeéro de déclaration

i Centre de Gestion de la fonction

Publique Territoriale de la Manche
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Rechercher

Décisionde recrutement | D€ia saisies n

Diate de salsle comprise entre ll et il
Numéro de déclaration
Grade | Tous n
Annuler m

Liste des déclarations (26 déclarations)

N
. i Date
"'mv Civilité Mom Prénom Muode de recrutement Grade o .y
o
WO14191146167001 M t t Re=grutem=nt cans oonoours (cat. o} Adjoirt t=ohnique territorisl 010272020
WO1419114167002 MME h Liste d'sptitude aprés concours externe B e O 01/02/2020

classe

Cliquez sur la référence pour ouvrir la décision de recrutement a modifier

CdG 50

Centre de Gestion de la fonction
Publique Territoriale de la Manche
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Rechercher un candidat

Pour effectuer une recherche de candidatures :
Date de publication comprise entre [ e
Cliquez sur Candidats puis Rechercher un candidat, N p—— o )
lemal leur Racherche demandeurs (3 caractéres minimum / nom, Drenom, 0ste de NSISSance, code posta
vous accédez alors a un moteur de recherche
multicritéres, pour terminer CliqueZ Sur m Demande Recherche demandes (3 carsctéres minimum,/ numeéro, intituls, nom du demandeur;]
Filire | Tous
Cadre d'emplois | Tous
Clade@ | Tous
Regions | Tous
De'pertememx@ | Tous
Gestion des candidatures
Secteur géographique | 10US
Rechercherun candidat T > Famille métier | Tous
Métiers | Tous n
cruelle | Tous
Emplai temporaire | Tous
Type de diffusion | T0UIS
) R - Handicape | Tous
Evitez une recherche avec trop de criteres, il est
s aere N . Permis de conduire | Indifférent
conseillé d’utiliser maximum 4 ou 5 critéres.
CACES [ Indifférent
Ex : filiere, région, département, famille de Emploiréserve. | Indifférent
metiers. Niveau de dipleme | TOUS

XCdG 50

M | Centre de Gestion de la fonction
&’ Publique Territoriale de la Manche
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INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES RELATIVES A LA
CVTHEQUE :

- Certaines candidatures sont anonymes, pour
prendre contact avec le demandeur, il vous faut
passer par le CDG.

- Les candidatures sont validés par les gestionnaires
des CDG apres vérification de I'adéquation du profil
(compétences, diplomes, expériences...) et de
I’'emploi recherché.

- La « mobilité nationale » n’existe pas sur
www.emploi-territorial.fr.

CdG 50
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V. Reprise des données

S CdG 50
W\ Centre de Gestion de la fonction
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QUID DES DONNEES SAISIES SUR AGIRHE EMPLOI ?

* - Les offres, déclarations et suivis de déclaration saisies sur

Agirhe en 2019 seront reprises et seront apparentes dans votre
nouvel espace.

e - Les offres validées en 2019 avec une date de fin de publication
en 2020 ne cesseront pas d’étre diffusées et ne vous
demanderont pas d’intervention.

* Vous pourrez saisir la décision de recrutement sur la nouvelle application.

Li eeeee de Gesrion de la fonction
Pblq Territoriale de la Manche
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Avez-vous des questions ?
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Pour toute question technique sur le site emploi territorial

Contactez le service Bourse de ’'Emploi : €110 oI @Cd g 50.1r

Merci de votre attention

Blandine HEBERT - Camille FREMONT

CdG 50
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