
Copyright © <SET2016> by <CDG17>

Guide Collectivités



Guide Collectivités

2 / 43

Table des matières

Sommaire ..................................................................................................................... 3
Tableau de bord ............................................................................................................ 3
Messages ...................................................................................................................... 4

Accéder aux messages ............................................................................................... 4
Boîte de réception ..................................................................................................... 6
Ecrire un message ..................................................................................................... 7
Voir les messages envoyés ......................................................................................... 8
Voir les brouillons ...................................................................................................... 8

Opérations .................................................................................................................... 9
Opérations de recrutement ......................................................................................... 9
Créer une opération de recrutement ......................................................................... 11
Visualiser / modifier une opération ........................................................................... 16
Transmettre ........................................................................................................... 18
Supprimer des opérations ......................................................................................... 20
Renouveler une offre ................................................................................................ 21
Saisir les décisions de recrutement ........................................................................... 22
Clôturer les opérations temporaires .......................................................................... 24
Demande d'annulation de déclarations ...................................................................... 26
Récépissé d'arrêté .................................................................................................... 27

Candidats ................................................................................................................... 28
Gestion des candidatures ......................................................................................... 29
Rechercher un candidat ............................................................................................ 31

Mes données ............................................................................................................... 33
Modifier fiche collectivité .......................................................................................... 33
Modifier mon logo .................................................................................................... 34
Modifier mes coordonnées ........................................................................................ 36
Modifier mes paramètres .......................................................................................... 36

Extractions .................................................................................................................. 37
Opérations ............................................................................................................... 37
Déclarations et offres d'emploi ................................................................................. 38
Décisions de recrutement ......................................................................................... 39

Objets archivés ........................................................................................................... 40
Opérations ............................................................................................................... 40
Déclarations ............................................................................................................ 42
Décisions de recrutement ......................................................................................... 42



Guide Collectivités

3 / 43

Sommaire

Sommaire
1- Tableau de bord
2- Messages
3- Opérations de recrutement
4- Candidats
5- Mes données
6- Extractions
7- Objets archivés

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des sites web d'aide facilement

Tableau de bord

Tableau de bord

Votre tableau de bord  vous permet de rechercher vos opérations de recrutement en fonction de différents
critères

La recherche génère la liste des opérations en fonction des critères sélectionnés.

ê emRloî­Y tenttorial.fr 
Le po,u de l'-.nplol tM 1,- fonttk>n pubt.iqu• lHrltorial• 

emQloi­
territorial. fr 
Le portail de l 'emploi publ ic territorial 

~ 1 ~ 
T:ib l=udebotd Ml,n~ 

Tableau de bord> Opérations> Vlsuatlser I M odifier 

Rechercher 

Rechercher 

Objets à rechercher Opérations 

Numéro d 'opération 

Date de saisie compr-ise entre 

Métie< Tous 

Gr ade ~ 

(tat des objets Tous 

Opérations a rchivées ? Non archivé 

i=i., 

ffi @ 

CENTRE DE GESTION FPT 

MME aude de 11 menrle 
23J09/2016a 14:37:54 G) 

Ob1et1;2,c~ A 1dcffl li,tm, 

M-&:ifif 

n 

a 
n 
n 

_ El 

Sélectionnez un ou plusieurs f iltre(s) puis cliquez sur 
Rechercher afin de ret rouver vos opérat ions. 

Si vous connaissez le numéro de l1 opérat ion, 

renseignez-le pour facilit er la recherche 

http://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des documents d'aide facilement

Messages

Messages

Accéder aux messages
Boîte de réception
Ecrire un message
Voir les messages envoyés
Voir les brouillons

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur complet de livres électroniques ePub

Accéder aux messages

Messages

Deux possibilités pour accéder aux messages :

-  A partir de la liste déroulante des messages, en cliquant sur « Boîte de réception »

emploi-territorial.fr 
Le portail de l'emploi de la fonction publique territoriale 

~ s n & m ~ ffi 
~ ... ,i,.t,,:,.,i -- °''"",..""" ç.....,._, - ...... ..., r ..... , .. ,,.. ...,...,.,,...,_ 

Table.iU de bo,d > Ôpér-,ttions > Visualiser I Modrflet-

Liste des opérations. il y a 14 résultats (j) 

01711083387 Chargé de mission Attamé prh:lpal 

0 1709102478 RRR Adjoint ted'dqu@de 2ème classe 

01715106474 Resporn.ableadrmnlsuatlflveJpolyvalenUeJ Ad}olnt adm. prllQ)alde 1ère cl.me 

01709123716 lfl8'énled" enprév,ention~rlsques Ingénieur 

01712018243 rest)OOSablepOles.antéautraval Emploldec.aLA 

01110035124 ASSISTANT[ AOMINISTRA TTVI: ~ admW;uatlfterrltOlialde 2ème ,, .... 
01711095904 Stallstk:leme [mploidecaL9 

01709116996 
Gestlonnalredesr!Slp!S 

AdJoilllOO~trélltffterrltOrla,ldeltredMse statuUll"es/FIPJ.IFP 

01712029670 Gesti0nna,lr~de$~nontltu&a,ites 
~ admrlWSU.atlt tefrltonalde 2ème ,, .... 

0171207S166 .igent.admlnl:itratff Ad9oh admHsuatlflefr1torialde 2ème 

"-
0171007S308 ~admfnfsuatlf4ve)polvvalenl(e) Adjoint admlm.tratff territorial de 1ère dasse 

01709102456 FOOFD A,dlorrlt technlQue prlnclpai de 1ère classe 

01712075026 Respom.al:,6eadmlinlstratlttve)polyv.alenl(e) Adjoint .adm. principal de 2ème classe 

01710118201 S«ré-talredemalf1e . Rédacteur l;j, 

1,1 20 l'I 

ŒNTil[ DE GESTK>HFPT 
MMECeftttedeGestionŒNTREOEGESTIONFPT 

0l.0\l201h1"26S7Q 

Vous pouvez t rier les opérat ions par numéro d' opérat ion, 

intitulé du post e, grade ou dat e de création en cliquant su r 

les flèches. 

31-08-2011 w PN 

02-10-2009 ·1 

22-10-2015 w PN 

31-12-2009 w PN AR Sélectionnez un ou plusieurs f ilt re(s) puis cliquez 

26-01-2012 w [A sur Rechercher af in de ret rouver vos opérations. 

2S-03,2010 w PN Si vous connaissez le numéro de l'opérat ion, 

13-09-2011 w PN renseignez-le pour facilit er la recherche. 

10.11· 2009 w PN AR 

02-02-2012 w EA 

12-07-2012 TI> TR 

09-07-2010 w ED 

02-10-2009 ., 
10-07-2012 w '" 
30-tt-2010 AA AA AR 

Le st atut vous indique l'ét at de l' opération. Po ur 

afficher la légende cliquez sur le (l) 

http://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
http://www.helpndoc.com/fr/creer-des-livres-numeriques-epub


Guide Collectivités

5 / 43

-  A partir de la rubrique Messages sur le tableau de bord en cliquant sur le chiffre correspondant

emRloi­
territorial. fr 
Le portail de l'emploi public territorial 

Tableau de bord 

Opérauoos 

"' 

Déclarauons 

O'fres 

Déc1s10'1sde recrutement 

.. 

M~sages 

,,. 

• Aide cnhgnc 

.. 

CENTRE DE GESTION FPT 
MME aude de la mettrie 

23/09/2016& 14,37,54 G) 
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur d'aide complet

Boîte de réception

 Boîte de réception

Vous pouvez rechercher les messages que vous avez reçus en procédant par filtre.

emQloi­
teriitorial. fr 
Le portail de l 'emploi pub lic territ orial 

~ B Q ~ ~ ~ ~ @ 
t.at.lP.a,~t,o,d ~ ()t»,f;or..,,.. (~~ '-'-~ l•l<""t"""' l)bjo>I:~,,,,,~ ~ ... ~ 

Boîte de réception 

Rechercher 

"·· 

-
a 
a 

CENTRE DE œsTIOH F'PT 
MMEaudede l.ame11r'.e 

23i09'/201h 1• 37 S4 Q 

Renseignez les différents critères relatifs aux 

messages que vous souhaitez visualiser 

http://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur d'aide complet

Ecrire un message

Ecrire un message

Le gestionnaire de la collectivité peut envoyer un message au gestionnaire du Centre de Gestion et au
CNFPT via son tableau de bord.

Boîte de réception 

S.litcuonn« TOI.li A..c-.il\luLNonlut 

Vous pouvez trier les messages par expéditeur, sujet 
ou date de récept ion en cliquant su r les flèches. 

~ ~--_______ ,._•_tt_ts_k~ ------

Les messages non lus apparaissent en gras --
Cdrfpt dt ch.lrent• • 

maritime 

Ccl.sfpt dectlartntt­
marhlme 

Cdrfpt de cNrtflte• 
matltlme 

Cdsfpt es. ch.ar.-nt•· 
mlrltl,,.,. 

Sélectionner les messages puis 

l'action à effectuer et cliquez sur OK 

Ecrire un message 

Ecrire un message 

Vollcl>tlon clo l'offre r,' 00171$ 126511 IOUVRIER POLYVAUNTJ OU< lt Mit tffll>IOl·ltrrltorlol.fr 

Vollcl>tlon clo l'offre n• 00171512651 l !OUVRIER POLYVAlENTJ M lt Mit tffll>IOl0 1trrflorlol.fr 

R.«lf,l1M d'arr61, M le ,1t, emplol•ttrrhor1al.fr 

Validadonde la d,ktaratlon n• vo111, 100t74001 IRtsponuble admlnlst ratlf(ve) polyvalent(• )! sur le 
dteemplo1-terrlto,la1.fr 

Valld.>tlO<> de l'Ol)é,.tlon r,' 01? 13095698 I Resoonsoble admonls1ta"f(ve) polyv....,tl•ll sur le site emploi, 
tefrllOfl:tU1 

1 l2 

..... -----_ .. 

-·-

> » a 

Sélectionnez le destinataire de votre message : 
vous pouvez écrire à votre CDG ou au CNFPT, 
en fonction du sujet de votre demande 

21/12/2015 

07/ 12/2015 

22/10/2015 

22/10/2015 

17/09/2013 

0t1.tlnna1r, • Veuillez sélectionner un destinataire -Sul<t ' 

Corps du ........ ' <D 

---Vous pouvez envoyer votre message 

ou l'enregistrer pour le compléter et 

l'envoyer ultérieurement 

Veuillez sélectionr~r un destinatai,e 

VeyiUei Mlectlonner undutinataire 

CDG FPT de Charente-Maritime 

CNFPTSilrt Paris 

http://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des documents d'aide CHM facilement

Voir les messages envoyés

Voir les messages envoyés

vous pouvez visualiser les messages que vous avez envoyés au CDG ou au CNFPT

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des documents d'aide facilement

Voir les brouillons

Voir les brouillons

Les messages enregistrés peuvent être visualisés puis envoyés ultérieurement par le gestionnaire de
la collectivité.

T.ableau de bcwd > Messages > Sotte d'erwoi 

Boite d'envoi 

Rechercher 

Boite d'envoi 

----
--

Vous pouvez t rier vos messages par 

destinataire, sujet et date de réception 

a 
Vous pouvez rechercher vos messages 

envoyés par date d'envoi et par destinataire 

- ~ ------=----==--

Pour archiver vos messages, 
sélectionnez les et cliquez sur Archiver 

1 1 

07/ 12/201S 

nj 17/09/2013 

http://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
http://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur gratuit de livres électroniques et documentation

Opérations

Opérations

Opérations de recrutement
Créer une opération de recrutement
Visualiser / modifier une opération
Transmettre
Supprimer des opérations
Renouveler une offre
Saisir les décisions de recrutement
Clôturer les opérations temporaires
Demande d'annulation de déclarations
Récépissé d'arrêté

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Éditeur complet de livres électroniques ePub

Opérations de recrutement

Opérations de recrutement

Messages en cours d'édition 

Rechercher 

Oatedccr4.atloncompr1seentre l:let 

Ofltlnautre Tous 

AQnul_er -
Messages en cours d'édition 

S.L En suivi Ontln.atMre A Sujet A 
y y 

0 0 

20 -

Les messages envoyés sont conservés 
dans les brouillons, Vous pouvez les 

rechercher par date et par destinataire, 

puis les modifier et les envoyer, ou les 
archiver 

-

http://www.helpndoc.com/fr
http://www.helpndoc.com/fr/creer-des-livres-numeriques-epub
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en cliquant sur l'onglet Opérations, vous pouvez rechercher des opérations de recrutement pour les
visualiser et/ou les modifier

Votre tableau de bord vous permet de rechercher vos opérations en fonction de différents critères
La recherche génère la liste des opérations en fonction des critères sélectionnés.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer de la documentation iPhone facilement

~ ~ Q ~ ~ ~ ~ @ 
t .. t-.-id,, h,,.(I Mo-..,.. f)i.,lo.to<,,,.. 1......-,.<1•1• M. .. .t,,......... F,l 1•tu.,,, Otlpt•h.,,t.i-,,,1-, A1& +-nl•1'• 

Rechercher 

Rechercher 

Objffs l ri!CtletCNr Opérations 

Numiro d'opéra don 

D.atede saisie compriw entre a., 

Mitler Tous 

G<O<k Tous 

Etilt dnobjet1 Tous 

Opint+ons archiVffl? Non archivé 

Annuler 

emploi-territorial.fr 
Le portail de l'emploi de la fonction publique territoriale 

~ B n ~ m ~ M 
t.ot. ... do-t.<,.., Mo-......,.., Oi:,....,,....,. c---• ""'"'"'"'"'.,_, r.,,.,,,.,..... Ohp-1,.,,t,,,,... 

Tableau de bord > ÔPétations > Visualiser I Modfher 

Liste des opérations. il y a 14 résultats (D 

0 1711083387 Chargé de mlssbi Attamé prh:lpal 

0 1709102478 ••• Adjoint t ectdque de 2ème classe 

01715106474 Respons.able admWsuatl«ve) polyvalenUel Adjoint adm, prlrq),ëllde lèJeclas.se 

01709123716 lngén!w" en prévention des risques lngènlew 

01712018243 responsa,blepOlesanté ;Mi traval CmploldecaLA 

01710035124 ASSISTANT[AOMINISTRATIVE ~ admWitratlfmrltomlde 2ème 

''""' 
01711095904 Statisticleme E:mploldecaL9 

01709116996 
GesdonnalredesriSIJ)l!S 

AdJointJd~trJdf terrttorl~lde ttredffle staWtalres/FIPHFP 

01712029670 Gtsti0nn~if• d4!$~nontlw&311'~ 
~ admlnisuallt lefrltorlalde 2ème 

''""' 
01712075166 agentadmlnktratil' Adfoh admlnbuatlfterrltorialde 2ème 

''""' 
0 1710075306 ~admlnlsuatlNve)polyvalenUe) Adjoint admlnh.tratff territorial de 1ère classe 

0 1709102456 FOOFO Adjoint technlQue prlnclpai de 1ère classe 

01712075026 ~~minlSuatfNvelpolyv..,,Uel Adjl)fot adm. Pfll'l(ip.li de 2eme da,sse 

Ot 710118201 Secrétalredemalrie . Rédacteur ei. 

1,1 20 a 

D'autres actions sont également possibles 

à partir de l'onglet Opérat ions 

a 
a 
a 
a 

Indiquez les d ifférents critères de 

recherche pour trouver les opérations qui 

vous intéressent. 

Si vous connaissez le numéro de 

l'opération, renseignez-le afin de faciliter 
votre recherche 

ŒNTilE DE GESTK>NFPT 
MME:Cel'ltredeGestionŒNTREOEGESTIONFPT 

0l.0\/201h1C26!.7Q 

Vous pouvez t rier les opérations par numéro d'opération, 

intitulé du poste,grade ou dat e de création en cliquant sur 
les f lèches. 

31-06-2011 w PN 

02-10-2009 ., 
22-10-201S w PN 

31-12-2009 w PN •• Sélectionnez un ou plusieurs f ilt re(s) puis cliquez 

26-01-2012 w [A sur Rechercher afin de retrouver vos opérations. 

2S-03-2010 w PN Si vous connaissez le numéro de l'opérat ion, 

13-09-2011 w PN renseignez-le pour facilit er la recherche. 

HM1•2009 w PN AR 

02-02·2012 w EA 

12-07-2012 ,. rn 

09-07-2010 w ED 

02-10-2009 ., 
10-07-2012 w '" 
30-tt-2010 AA AA •• 

Le st atut vous indique rétatde l' opération. Pour 

afficher la légende cliquez sur le <D 

http://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/generation-de-site-web-iphone
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Créer une opération de recrutement

Créer une opération de recrutement

Créer l'opération : vous créez l'opération de recrutement et la déclaration de vacance et/ou l'offre
associée(s).

Créer la déclaration de vacance associée : une fois l'opération créée, la fenêtre de confirmation vous
propose plusieurs possibilités dont la création d'une déclaration de vacance.

___ , __ ... -a
1 

_ _ __ ._ ___ , ._, _ _ _ _. _ 

---------------------------------------------~ 
Créer une opération 

Ol)ffation V;. .,,,[li 

Information sur le poste et la nature de l'emploi 

Col1tçtivit,6employt1.1r CENTRE DE GESTION FPT 

FamilleOel'Mt~s * {D Affairesj!'.é~ales 

=· 

-
Les famil les de métiers et les métiers sont issus du répertoire 

des métiers du CNFPT. 

l 
lll!Stnéces.salredemettrel}owmanœllemeflt.lelnMiefcorrespondantaunoweauréf)ertohdes~sduCNFPT. 

Possibil ité de renseigner j usque cinq métiers : 

ajout et suppression grâce aux flèches1 tri par 

ordre d1 importance 
MSWMtlAssistal'ltdtdl("ec1iOil -- ---

1 Secteur de 

rattachement de 

l'agent 

(D 
AUIStaittt/ ASSistal'lldtttStiOtladMlniSu'advt .. 

Mtt~ dlsponlbles lJ ~~ée/Charg,éd'accuel .. 
Resporn-able desaffalfe5-générale§ 

~bledessavk:e5-~ 

Secu,ur d'affectat lon • (D Veuillez sélectionner un secteur d'affectation 

"""" 
lntltulé du post, ou fonction * {D Veuillez sélectionner un intitulé de poste 

. 
Temps de travail de !'"agent (complet ou non complet) 

Durée hebdomadaire exprimée en heures/ minutes 

Nombrt de l)CMIH 

Ttmpun vail • Tem05 comolct 

Le temps complet est de 35h sauf pour la 
filière artistique où il est de 16h ou 20h Temp1 de lrav;all pa.- memalne(mlnute,f 00 

--

TvPt tl'~ a11on • CD Veuille.-sélectionner un tvoo d 'oo&ation 

Vacance d'emploi : l1emploi apparaît sur le tableau des effectifs 
avec une durée hebdomadaire égale 

-
Création d1emploi : l'emploi est inexist ant sur le tableau des 

effectifs d1où la nécessité de le créer par décision de Vassemblée 
délibérante 

Sélection de l' int itulé de du poste dans la 
liste déroulanter ou renseignement manuel 

"Vtvlle-l~ÙQl'ltltf~l1\t1tultdtP()SCt a 
v...-..1~-~ ... iPOtC• 

AG(HTWUPACISYU:TS 

j ~•)~f"là&o~ .,,.,. -~flOI.WALOn 

----
cas n°1 : si un agent voit son temps de travail 

augmenté ou diminué de 10%1 dans ce cas une 

délibérat ion suffit et la collectivité doit modif ier son 
t ableau des effectifs. 

cas n°2 : l'augmentat ion ou la diminution du temps de 

travail est supérieure à lû°/4, la collectiv ité doit prendre 

une délibérat ion/ modifier son tableau des effectifsr 
saisir le comité technique, puis saisir une DVE. 

Veuillez sélectionner un type d 'opération 

Veuillez séleclionncr un type d'opér• t lon 

Con tut •ldé -Contr•t d"•venlr 

Contutd'•pprentfs~ 

Cré•tlon d'emploi 

Mission tempor•ire 

VKan<ed'emploi 
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saisissez les différents champs de la vacance d'emploi :

Création d'une opération de recrutement - Confirmation 

Votreopéfo"londercav,emcmftt fflf"•trttMN,lj ~ 

A compter du 13 mars 2012. la put>Hdté de la créatlOn ou de la vacance d'un empk)I pourvu p.ar 

avancement de rrade n'est ptus obUptotre. 

Attention, votre saisie n·est pas complète et ne pour r• pas être tr aitée ~ r le ,esticnnaire 

Quewulez-vous faÏl"e? 

S.i$ir La c:Udfration de vaonce associée i ropér-1tion(pvblic:ité .._kl. 
S,isir l'offre d'emploi JS~ ti l'opbation ~ • anchclaturtt) . 

• Visualisation de ropération N°01716046812 

Revenir au tablNu de bord 

Créer une déclaration 

VMa,"I(, [1) 

Informations statutaires du poste 

Col~ IY'lu! CENTRE 0E GE:STION ~PT 

Nu,,.odel'otltra1Jon 01716046812 

ou, 

Rappel de l' int itulé du poste 

Indiquez s' il s'agit d'un emploi 

fonctionnel. Si oui, pensez à 
saisir une double déclaration 

Grade de la vacance : déclaration mono 
ou multigrade selon les paramèt res 

prédéfinis par votre Centre de Gest ion 

Frnlo6f• re<l'l&tehée (D Séléctlonner une fllllére 

Cnde(t) recherch,t(,) 

AdfOlrK ac:ltn prlnclo,al dt Urt (IMst 
{D ~:::::::i:~\~~1c!!i::1Z::rt(IMst 

Adiolflt Nmlrt,1•tr1lll i..,iwl1I ct.2ime cl­
AdlOl,,td'•,,INtlOftde ltftcl,11se 
Adl_Olr,( d ' ,1r,lm,Ml()ft de 2HM clisse 

S'ac'l•lld't11,.p,omotlCH1lfltll':rA1? Ill Non 

-• 
-

LffCl'l~marQuHd'unt* 

M>nt obHptolrtt 

Date de la prise de poste : un délai 

réglementaire de deux mois pour les 

catégories 8 et C, t rois mois pour la 

catégorie A doit êt re respecté et sera 

cont rôlé par le gestio nnaire avant validat ion 
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Une fenêtre de confirmation vous propose différentes actions. 
Si vous souhaitez publier un appel à candidatures, vous devez saisir l'offre associée à l'opération.
Si votre opération comporte seulement une déclaration de vacance, vous devez la transmettre afin
qu'elle soit contrôlée et validée par le gestionnaire.

Créer l'offre d'emploi associée : l'offre d'emploi vous permet de publier un appel à candidatures pendant
une période définie sur le site emploi territorial

Si l'intitulé du poste de l'offre est préenregistré sur le site et correspond à une fiche emploi, les
rubriques "Descriptif de l'emploi", "Missions ou activités" et "profil recherché" s'alimentent
automatiquement à partir de la fiche associée. Vous pouvez alors soit diffuser l'offre telle quelle, soit
ajouter ou supprimer des informations.

Pour répondre à la lo i n°2012-347 

du 12 mars 2012, la vacance doit 

comporter les caractér istiques du 
poste et le descript if des missions 

Motif! de n1,1e de la déclarauon de 

vacance d'emploi * (D Sélectlonner un motif .. 
Cliquez sur Créer pour valid,er vot re 
saisie et passer à Vét ape suivante 

a 

Création de votre déclaration de vacance - Confirmation 

Votre déclaration a été enregistrée sous le numéro V01716046812001. 

Que voulez-vous faire? 

Modifier l'opération de recrutement N"01716046812. 

Modifier la déclaration de vacance associée à l'opération (publicité !ép ie ) 
• Saisir l'offre associée à l'opération (•ppel à undid•tures) 

• Transmettre votre opération 

Visualisation de l'opération N"01716046812. 
Revenir au tableau de bord 

Rédigez un descriptif du poste 

(max 4000 car,.ctères) en 

détaillant les missions principales 
que l'agent devra effectuer 

Sélectionnez le motif de la vacance de 

poste dans la liste déroulante : pourquoi le 

poste est vacant 1 c
1est-à-dire que l est le motif 

du départ de l' agent qui occupait œ poste? 
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Modifier l'offre n° 

Descript,f et mission du poste 

Rappel du numéro de l'opération et de l'intitulé du poste 

-.. 
a 
a 

Sclll ~•eatvedtsilus..lesecrfulrede maAS'lltMtttinoewre »s i:dtlquesdk~ 

~ftcoor~ll1Mfvtc dtb<OlfflUlt:wK MlfflOlrfffl5 -.. ............ 

En cas d'offre multigrade, vous pouvez 

renseigner jusque cinq grades différents 

pour la m ême opération. Pensez à 
positionner en premier le grade le plus 

Important sur lequel vous souhaitez que le 

recrutement porte en priorité (sélection à 
r aide des flèches de translation verticale) 

(1) 

M!.... ... actMMs • (D 

----------------~~"'- '.,f<""(N, . © 
Par défaut le site indique une période de deux 

mois ent re le jour de la saisie et les dates de f in 

de publicité et limite de candidature. Vous 

pouvez modifier cette dat e en conservant une 
période de publicité d e t rois semaines minimum 

l Accuelllr rense4peflaP0Pl,Nllonettnstn•e1tsdos.siefSsurlescbnanHde 
M.;rt(f',,1,~flKtïons..t~taidfsocia 

2 A• tetttconsdlN"lesflus.prfcmfflt'<onsef~llesMfibkatk>M.le1" 

~f'f.'T'll;'We~formettWIYfetex«uUondubudit'\ 
4-54 lvrelHmarchéspubilcsetlesSOOVeotions 

S -G«er bcompublitt. qag,ementsde~et litres de recettes 
#, ,. .. ~ ... ~,-,....,,.,..,,_ n.w,, 

SAVOIRS 

ma'ltl"e k'$clornalrMê'$dPcc11r~tenu·s.des~t1 k"UI' orpnisation 

nnaitl'eleit.JtutdelafoncUon~T«ritor\aetlesrtc'e!,d"ét.Jtdvltt ,,...,,. 
Maitrelesproc:il!Ga"esrégtement.wesde~desmar~put,llcsetdes 

Cum.dt,e "2-srtplturlclQuesd'itlabor .JtiOndes.1l~admkistJalif!. 
r.....,,.t,,oi..,-,.,t,,.,~~ .. Ao,1 ........ i..n.-doc.......,.....,..«,.. 

a 
Renseignez les dates : 

Renseignez le descriptif de l'emploi et les 
missions que l'agent devra effectuer 

o.MtM11•~ 26N4/2(.116 Cl De prise de poste : délai minimum de deux mois pour les catégories B 

et C, trois mois pour la catégorie A. Prévoir une période suffisamment 

importante pour vous permettre de sélectionner les candidats et de 

faire passer les j urys de recrutement 

De début de publicité : possibilité de différer la diffusion de l'offre 

De fin de publicité et date limite de candidature (généralement 

identiques) : prévoir une période suffisamment importante pour 

permettre aux candidats de postuler 
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Une fenêtre confirme la transmission de votre offre. Celle-ci sera contrôlée par le gestionnaire avant
validation et publicité sur le site.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur de documentations PDF gratuit

Coouct et intormation'S coms,Wmenuires 

(1) 

Uen de pubUcatlon (D 

Deoartement oo lieu œ tr~• Charente-Maritime 

,., ............... _ •• (1) 85 bd de la repubUque 

. 
~post.idu lieude lla-4i1 17076 

Villedu lieudetr~ il la rochelle cedex 9 

Accepte de recevoir les cand~ures sur le 

bureau virtuel Non -

a 
a 

a 

Indiquez les informations complémentaires concernant le 

poste (primes, CNAS, chèques déjeuners, travail en soirée 

ou week-end, ... ) et le contact dans la collectivité 

S i vous publiez l'offre sur le site internet de la 
collectivité par exemple, vous pouvez indiquer le lien 

L'adresse s'alimente à partir de la fiche de la co llectivité. Si le lieu 

de travail est différent de l'adresse de la collectiv ité, renseignez­

le manuellement. La géolocalisation vous permet de vérifier 
l'exactitude de vot re adresse. 

Vous pouvez décider de recevo ir les candidatures en ligne 
directement sur votre tableau de bord emploi territorial. 

Cliquez sur Créer pour valider votre saisie et 
t ransmettre l'offre au gest ionnaire 

Création de votre offre - Confirmation 

Votre offre• hé enreôstrff som le numéro 001716046812. 

• Modih« l"op;r11ior, de reautement lflll 716046812. 

Modifltt la -atior, dtva,ca,,œ 6Ssocittà l'OWbtio<,. IP<lbli<lt616pleJ 

• Modi,.., l'offro as~ i l'*rotion.(- • I i undldatures) 
<:!i!nsmortre YOtn, opb-1~ 

• Visualisa,..-, de l'opéra,;on N"Ol716046812. 
• AperÇ\J du public. 

RevMir ao t.ableao dt bo<d 

Transmission de vos opérations 

Vous devez transmettre vot re opération afin que le 
gestionnaire la contrôle et la val ide. 

Une fois l'offre d'emploi validée, vous pourrez la modifier à 
tout moment à partir de vot re tableau de bord . 

Vous n'aurez par contre plus la main sur la déclaration de 
vacance lorsque celle-ci sera validée par le gestionnaire 

Ve>tr~~ackwl a correcten'ifflt ~~uansml:sf!. 
Voustrouvere1d-dessous~listedeso,-pnismes1e51k:lcltNirespourc:ha,queopêntlon. 

L'opération est transmise au CDG pour les 

catégories A, B et C, au CNFPT pour les 

catégories A+ 

Revenir au tobleau de bord 

Cdg 11>( de dlorente-morltlme 
85 bd de la republlqoe 17000 LI rodlelle 

01716046812 

http://www.helpndoc.com/fr
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Visualiser / modifier une opération

Visualisation des opérations de recrutement

Quel que soit leur état, toutes les opérations de la collectivité peuvent être visualisées à tout moment à
partir du tableau de bord

La recherche génère un tableau regroupant l'ensemble des opérations correspondant aux critères
sélectionnés

Modification des opérations de recrutement

Rechercher 

Rechercher 

ôbj8:s.t,r~ctw 

Hu!Mro d'o6nMIM 

DllildeWllllllc.....,.-laenlrt 

....... 

""'"' 
(Uitdllellfltt 

()pt,,.111IOMMt ....... !' 

Ooé<atlon< 

c:11 .. 

Tous 

Tous 

Tou, 

Nonarchlvé -

a 

a 
a 
a 
a 

Sélectionnez le type d'objet que vous 
souhaitez rechercher 

Renseignez les critères connus 

relatifs à l'objet recherché pour 

affiner la recherche 

Liste des opérations. il y a 17 résultats (D Tri des opérations par numéro, intitulé du 
poste grade ou date de création 

01709123716 lnpn6wr~pr~d,n,~ ~ 

01711083387 OwctckmiüiOl'I Attad'ltr,,tiftC:IOII 

011131œm ~~tr .. fMi~> Attacht 

01712018243 1~1)61eiaf'lttautt.wail EJ'IIOIOidee:KA 

0J7t003Sl24 ASSISYANTEAOM.NtS"Tl:tATM Ad,oinladrainisttatifr«rît«laldf~clas.W 

01714025916 SKrfuifede!Nâ1t RHKt.w 

0J71S106474 ~~~~) Ad;okw.~prtnctsN'dflèi"ecbsw 

01715106473 ~aclfflinistratif(wl~ ~.adn.or1nt60lilcliettrecb5.w 

01713095698 ~~#(wJ~) ~ 

0171$0&6330 SKr~•M"'-it ~---pnnc;:.,.adl~~ 

0171109$904 ~ ~deat.8 

0170tlt6998 GestionnwedHfflQUHwwtairw'f.lPHfP Adfoi,W.administtatifte«itorialdl- tikitclasH 

0171.207S026 ~~Mlf(wl~•> Adf(lrltadltl.r,,tll'IC:1IIW!lde2ilntcla:l:le 

Ol71007S301!1 ~~Mif(w-1~ Aqol,W.administfalifu«itorialde-tk"ecla!.w 

0l7l.S126Stt OUVRlf.lA:POt.VVAL!HT . Adjolnttecmlquede2èmeclasse· E1i. 

0l71203S80I 

01712029670 

Visual isat ion du détai l de l'opération 
en cliquant sur son numéro 

20 Il 

Une fois la déclaration parue sur 

arrêté, vous devez saisir la décision de 

recrutement afin de la clôturer 
31·12·2009 vv PN .. 
3142011 vv PN 

3CH0-2013 vv w 

26-01·2012 vv FA 

2S-03-2010 vv PN 

25,,02,2014 w w 

22·10-201S w PN 

22·10-201S vv w 

17-<19-2013 vv w 

15-()4-2015 w w 

13-09-2011 vv PN 

1~11·2009 vv PN .. 
10-07·2012 vv EN 

~7-2010 vv ED 

07-12·201.S vv w 

12 06-0:>2012 vv w 

02·0:l-2012 vv "' 

Le statut de l'opération correspond à son ét at. 

Cliquez sur CD pour afficher la légende 
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Détails de l'opération n°01712075166 

Ac1ic,,,,- l'oof,Mloo, Modltierl'ooéradon 

·-
Détails de l'établissement 

Détails de l'opération 

a11111a 

Modifier l'ooération 

1 

Modiflerl'o94,mlon 

Créer..,ntotfre 

Supp,tmerl'opt,r-aidon 

Viw"llMr l'opération •n POf 

Détails de la déclaration de vacance d'emploi 

Pww l POUn'Qir lt 01J09/2012 

-

--

a 

En fonction de l'état de l'opérat ion, 
différentes actions sont possibles, 

Sélectionnez votre choix et cliquez sur 
Effect uer pour agir sur l'opérat ion, 

Sélectionnez votre choix et cliquez sur 

Effect uer pour agir sur la déclaration 

Ot,crlc,dondt.l POJtie:•~ 
RKutillttttt11~1itsrnf0ttMbOftf~t.aiff'laufOl'IC~~ac,tdlJMN1<.•oudttacol1«tMt.t.S4J,tlftdoss.iffs~.,,,ttr,t.,•M'lOOSSitts~ 

l'orpn;s,OontlMS<~ ~""'°"' plUSINrsr~d.-l'bfpnts.tüon W lf.-vJ111d'\#llt4'ot,,IC)toucf\lnMM<f' 



Guide Collectivités

18 / 43

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur de documentations PDF gratuit

Transmettre

Transmettre vos opérations

si des opérations sont en état « Transmissible » sur votre tableau de bord, vous devez les transmettre
au gestionnaire pour validation, ou les supprimer.

Détails de l'offre 

Awontaw l'bfhe Modi6ertoffre --
Mmionsou actMtés 

1 • Attuei• ït. r~booc,uh,tionf'IIMUuireltsdo5.Wtssi..1tsdotftlïnKdt , ~ch'll.lffiHe«ions.r'uf"~rlidtsoc1a1t2 •>J.SiUHttcOftSofoillftlffHus..0<.,_«1t 

C<WIM-iltnul'lkii:,al. lesdHibft~ 1H ~ ln •rkff du.,.,-. 3 • Ptfparet. l'MUl'een f0ft111t tt wM• rtxkutiondu budpt 4 • Suiwe te .. dlk l)Ut)lb tt lèl 

~S •Gke<b~liti :~dt~fl tittesdtr~6 • G&« lt ~f,p-stiondtstefflOS. Plifl 7 • ANrtl!t" ltsfQl.,ipe-sttorpniW, 1es~a 
• Gff«lt1»ttifflOintCOl'l'll'lu'WftSUi'Wflestt~9• Gff«lts~~~(Uillt..pdiH,.._bibl~CltlhtW.,...)l0• Gfttttt~IHliMS:~IH 

wucwrn rnc.e,~ ft les ~es 

PtoNr~cM 
SAVOIRS• C~tte 1H diotnaitwsdt~des~et 5ft.w" org:affl,ltiM • Connai:tre lt statue dt b fonetion P?..ibllQUt lerric«Wt et les tlg.tf"ld'ft.M dvi1 et 

~ -Connat"trt ltso,cdduresr~esdt~dtsl'IIW<htSOWik'Sflldesconetac.s• Ccw\al"tteltsrlglts,;u,idiQl.lesd'~atJondtsa«esadN'lisllacifs• 
CCW'll'lal'VtltUdte-r~•duf~dfs('(ll~ttkabliS~l)ùbli(SSA.VOIRJ'AJltt •~ltsdfflhr~ts•~Pf«b~tt 

lesortoritff· Vktflff lacohêfe-nftltrtsOKtduudfer~•dtsdos.Sitrs~~tds· Prloar« ltsdoss.tfsdt~dts~ttrf(;ffleS.dts~ 
tt~dt~ftdes~~~ts· PrtPfr« tttntttreff'!h;if-mitlesdkfS'oMdu~l ~ . lts~admlnfw_,fJduffl;)oll"ett ln~d'Nl 
tMl·Oaborecet ...... ...,..~d'~ldt"~·Concr6k,r-tt~les.act!Otlsdts~·Pl~.WMfetcontt6korlts~dts~SAVQRETRE· 

Swok a:mrnuniQuffet,.. ...... ~UOKtté~fldtcompr~·ÂIIOk ltMnSduMfvla~~ittdisaitàon). ~d'uf-..UQKtt.fà.-... dn 
tol,llonttdtUOKrtés~~-8tnf,l'lçlifc'~ltntesQl,Hl1WSr~lts 

http://www.helpndoc.com/fr
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Tableau de bord 

Tableau de bord 

Opérations 

17 

Déclarations 

[:b .t. 
Op,-ral11.>M Candld• I • 

Vous pouvez transmettre vos opérations à partir de la 

rubrique « Opérat ions transmissibles» ou en passant par 

l'option « transmettre» dans la liste déroulante 

0 

Vr.lldées Non tr ansmlmbles l r ansmisslbles r r ansmlses f n attente Modifiées Rejetées Annulées A annuler 

Offres 

Vr.lidée-s Nontransmiflibles rr..smmibles Trilffim~ f:n~lente Modifiées Rejetées 

Rechercher 

Rechercher 

Numih-o d"ân,tion 

M;tJo< Tous 
Sélectionnez les critères de recherche relatifs 

aux opérat ions que vous souhaitez visualiser 

..,_ Adiolnt adminlstfaüf te<rltortalde 2ème classe 

a 
a 
a 
a OMndoM lfchh4ts? Non archtvé 

Liste des opérations. il y a 1 résultat (i) 

01712075166 

Cliquez sur le numéro de 
l'opération pour la visualiser et/ou 
modifier avant de la transmettre 

-
....... 

Grais A 16ct.p(IIINI 0..0éfMonA 

V V~~~ ~ 1 
l2-07·2012 TR JR 

: 1 ,. Il 
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer de la documentation iPhone facilement

Supprimer des opérations

Supprimer des opérations

Les opérations Transmissibles et Non Transmissibles peuvent être supprimées par le gestionnaire de
la collectivité.

~ B n a œ ~ ~ @ 
1,,.,.,. .. , • ..,, -...,..,. ,..,...,_, • .,~ ,.......,., .....,,..,..,... I• .,,..,., '""'"" - A_,,,.,,,_ 

Détails de l'opération 0°01712075166 • agent admini$tratit 

Détails de l 'opération n°01712075166 

Au~- ,_.,•lon Modlfler l\lob;iidoll 

Détails de l'établissement 

Mo(llr,e,ftl,pf,•lon 

0-_ott,e -- Avant de transmettre votre opération, 

vous pouvez la visualiser et la modifier 

http://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/generation-de-site-web-iphone


Guide Collectivités

21 / 43

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Écrire des livres électronique Kindle

Renouveler une offre

Renouveler une offre

Si vous souhaitez prolonger la publication d'une offre, vous pouvez la renouveler en modifiant les
périodes de publication ainsi que la date limite de candidature.

Cochez les opérat ions 

que vous souhaitez 

supprimer 

emploi-territorial.fr 
Le portail de l'emplo i de la fonction publique territor"ia le 

~ B Q A ~ ~ ~ @ 
t _.À.œc,.:,,<1 ~ Op.>,..:'°"' (....-.a.a;(, ....,.oonr.r,,; E_. -:•'°"' ~•"'........, A.-""~ 

Liste des opérations à supprimer 

Liste des opérations à supprimer (D 

0 1715106'7S 

0 171402$917 

0171310519S 

0 171309S699 

l 1 

Possibi lité de trier les 

opérations par numéro, intitulé 

du poste et date de créat ion 

22·10-201S 

2S-02-201'-

3M 0-2013 

17-09-2013 

HT 

HT 

HT 

HT 

270L'2016• 141:0lUO 

emploi-territorial.fr 
l e portail de l'emploi de la fonction publique territoriale 

CENTRE DE GESTION FPT 

MME centre Cie Gestion CENTRE DE GESTION FPT 

27/04/2016a 14:01:l2 G) -Tableau de bord> Opérat ions> Renouveler une offre 

Renouveler une offre 

Liste des offres, il y a 7 offres 

N° offre " Intitulé du Poste A Grade " Nb de postes Date de fm de la publicitf .., .., .., 
001715126511 

001715106473 

001715046330 

001714025916 

001713105792 

001713095698 

001712035804 

Visualisation de l'offre en 

cliquant sur son numéro 

OUVRIER POLYVALENT 

Responsable admlnisttatif(ve} polyvalent(e) 

Secrétaire de mairie 

Secrétaire de mairie 

Re-spons.able adminisll' .atif(ve} polyvalent(e) 

Responsable admlnlslfatlf(ve} polyvalent(e) 

OUVRIER POLYVALENT 

1/1 

Adjoint technique de 2ème classe 

Adjoint adm. principal de 1ère classe 

Adjoint adm. principal de 2ème classe 

Rédacteur 

Attaché 

R~acteur 

Emploi de cat. C 

L 20 a 
12 

15/01/2016 

27/11/2015 

24/10/2015 

24/10/2015 

24/10/2015 

24/10/2015 

24/10/2015 

http://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/creer-ebooks-pour-kindle-amazon
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Une fenêtre de validation confirme le renouvellement de votre offre qui sera alors de nouveau publiée
sur le site.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Éditeur de documentation CHM facile

Saisir les décisions de recrutement

Saisir les décisions de recrutement

pour finaliser l'opération de recrutement, vous devez saisir la nomination de l'agent sur votre tableau de
bord

emploi-territorial.fr 
le port~oe l'tmplol d• I• fon«lon p1.1bllqu, ttn1corl• I • 

T.,,...._,dlbotd•~•~dll.,,,...n"0017l,120j11 

Renou~llement de l'offre n"OOl715126511 

Oe-scr pt f et m ssion du poste 

~ifc11re,o,ploli 

ŒWlltC œ GfSh0H m 
1MMlc.-r..c11..-i.ŒHTittctr.onoHm 

21~o$• ~(1u:Q 

•~'!iâMULOUJOUt .. (0,,V~O\ifl~tlltdttfW'll*.l-.nc,.,_ltWMtttO.lf..,_~;,_....,IW!:to,11!111.,_. ,_,.,_~.,_~.,_1o,c:_.,.,. 
«nt«M~ll~fdttl.-,:-.-c11-.--4~i...,.,_INdtpt""'Pdl"'de~l'ltml>llt.Kt".--out«l'lnol~d._•,_..,~Pf' 

~-~Wptr....,f\lQl'I\M'll.,,..-11n._o,n,._..-i.,1.\M'l-•Ptl,lt_.l.-,:_,,1, .,.., .... ,1.-c1ono.,,._nitl,l1'),(j-nr.,Qt'\ ...... ,_,or,, 
~.,_;or11•-.~~r.,._,,.•;-;,...,,."°',;..,_...,._~.....a 

......_°"_""'­
•~dttv,--,~lt,,.tCM- l~~fflK.fnl-ffifÇO"l"lll'ltt.p1k,...le,•~p1omt..,~mfitr1tri..~i.."'Wllli-ot1-
1t....mn .... «K.P1'9;......_dtp,keouptr.-.pll'Klon•*-ntoil-(w~e;l...-.p,J,dttMIW'-'t~f'IÜMrilMM,io:~ 

-..C~•ltMllWO.U...-"-""-,i~deflO(- .O ............. io"!!~dtil~l~!-.,....,._MOt>il.-...JO_.,.~i.tiotldtil 
~achnl-WIKtn(.M.~•.....,..tir'l)ov.,tl,ll(f,tf.nit.,r.Ol~Ol"IKlonh*--4<1,o;!,.ptl~•$ilenlQl'll'WJtffifWltl_._..,. 
_V .. _fll\l!illlw..,~tt,r-,.,<1~.-.cllHe\lr,tf•(f'l"olT'.-nlrleJOll\!l1.-o:~"'•c;.r.,..,o;,u1-lfftPCll'CM,l~tn<~tot 
~-~;... ... -,.oar.-uw ... •~·Pr-cs'-tt..,;.,,.a...,._....,._;~...w,~• 

"°"".~ ... 2'/01/2010 

.... , 

Renouvellement de votre offre 

Votre offre ai été correctement renouvelée. 

• Revenir à la liste des Offres à l'MOuve-le<. 

• Rê'Venlr au tableau de bo<d. 

Par défaut le site indique la date du jour et 
une période de publicité de deux mois. 

Vous pouvez modifier ces dates avant de 

cliquer sur renouveler pour publier l'offre sur 
le site . 

http://www.helpndoc.com/fr
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Deux relances automatiques vous sont adressées afin de vous rappeler de saisir vos DR : une première deux
mois après la date de visa de la déclaration de vacance, puis une seconde 60 jours plus tard.
Si vous n'avez pas saisi vos DR après ces deux relances automatiques, le gestionnaire effectuera des relances
manuelles afin de vous rappeler de clôturer vos opérations.

Les règles de gestion pour la saisie des décisions de recrutement sont les suivantes:

emploi-territorial.fr 
Le portail de l'emploi de la fonction publique territoriale 

ŒNTRE OE ŒSTION FPT 

MME Centre d e Ge5tlon CENTRE OE ŒSTION FPT 
œ<)512Qlh0903lOG) 

Çi\1 s 
Tabio!-.11Uœ!Xlfd ~~ 

n ~ ~ ~ M 
Ûp!!'f~t toM C~u Mn~ Ertr.M:tlOM Ob,rt1ilfChlW.. -- -Ta~au cle bord > Opérations > Sa11lr les dkislons cle recnnement > Rechercher 

Rechercher 
Sélectionnez En attente de saisie pour 
obtenir la liste des opérations non clôturées 

Rechercher 

Décision de recrutement En attente de saisie 

Numko de dKbration 

Métier Tous 

Gnde Tous 

F:MMM 

Liste des opérations (9 opérations) (D A 

01711095904 StatktlcitnM Emok>I CM ut_ B 

01714025916 Sterftalr• de tMtr'- Rtdac-~r 

0171S106474 R~~ admlnlstt1Uf(yt) oof'Vvlltnl(t) Adfo'nt adm. ptlntlpal dt li<t CIHst 

01713095698 ~admlnl1tr1trf(vt)pofyva~t(•) Rfdac~r 

0171S106473 RHc,onsabM admlnl1tr1Uf(w) polyw~t(•) Ad}ofntadm.p,lnclpatde linclnse 

01709123716 l~r ffl préwnUon dt-5 rlSQut1 l~r 

01709116998 G.-5.tionnalrt dts rl$QUH sutuulrfflf.lPHFP Adjoint admlnh&:11t1f ttfritorlal de ttft clasw 

01711003387 Ch>rp do mlulon AttlChf p,fnclpal 

a 
a 

0171003S124 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE AdjOlnt admlnlstr1tif lt(rltorla,I dt 2• CIHS,t 

1 1 20 -Cliquez sur le numéro de l'opérat ion 

pour pouvoir renseigner les 
informations relatives à l'agent 

Sélectionnez les critères de recherche 
puis cliquez sur Rechercher 

13·09·2011 w PN 0 

25·02·2014 w 0 w 0 

22-10-201S w PN 0 

17•09·2013 w 0 w 0 

22·10-201S w 0 w 0 

31-12·2009 w PN 0 

10-11·2009 w PN 0 

3Hl6·2011 w PN 0 

2S·03·2010 w PN 0 ..,. 
Nombre de décision(s) de 
recrutement saisie(s) pour 
chaque opérat ion 
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Créations et vacances d'emplois : l'opération doit être validée, la déclaration de vacance parue sur arrêté et visé
par le contrôle de légalité. Si l'opération contient une offre, celle-ci doit être validée.
Mission temporaire et contrat aidé  :  l'opération  et  l'offre  doivent  être  validées.  Ces  opérations  sont  archivées
automatiquement après un délai de deux mois à partir de la date limite de candidature de l'offre.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Produire des livres électroniques facilement

Clôturer les opérations temporaires

Modifter la décision de recrutement de l'opération n°01715106474 

Décision de recrutement 

CollectMlt CENTRE OE GESTION f:PT 
Rappel du numéro de déclarat ion et 

du numéro du poste correspondant à 

la décision de recrutement 

Num6t'odtl"bcl<tnt5Qn 01715106474 

Le grade est repris 

automat iquement à partir du 

grade renseigné dans la 
déclarat ion de vacance 

Okianitlon • V0171St0647400] 

a 

Gf-.se • Ad.oint adm. orincl~I de 1ère cla»e 

ModlJdt r«ruqment • (D Sélectionnez le mode~ recrutement 

....... ..-

VI ne de rfsfdenol 

c1..t1Jté • Sélectlonoez la clvl1lté 

. -

N'-.s. """"'" Sélectionnez le niveau de scola<lté 

t..-ntrecrutfa t ·iUMtaconnaitlMCltde 

tJWliilleur Nndiaipé? Non 

a 
a 

a 

a 
a 
a 

[)(-.;~•on do, ,~-t•ut~_,,.,,..nt [1/1] 

lescl\an'lpS IT\llfqUHd'une• 

SOl'llOOl[ptOlrts.. 

Vous devez saisir en premier lieu une 

date d'embauche puis un grade pour 

pouvoir sélectionner un mode de 
recrutement 

Si l'agent est lauréat de 
concours, précisez le centre 

de gestion gérant la liste 
d'aptitude 

Cliquez sur Créer pour valider la décision 
de recrutement et clôturer l'opération 

http://www.helpndoc.com/fr/creer-des-livres-numeriques-epub
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Clôturer les opérations temporaires

les offres d'emplois relatives à des missions temporaires doivent être clôturées. Il n'est pas nécessaire
de saisir la décision de recrutement pour ces opérations.

Une fenêtre de validation confirme la clôture de votre opération

emploi-territorial.fr 
Le portail de l'emploi de la fonction publique territoriale 

ClNTRE 0( ŒST10N FPT 

MME Centre Cie c;;en'°" CENTRE 0( CEST10N FPT 
œ<>sf2016•09 nooQ 

~ s C ~ ffi ~ M @ 1 T~aid!,bo<d ~ C.,.atoorn Candida!, ,......~ (;,::1,x1oorn Oti,rt,:.clwW"t Ade""'lr,;,,,,, 

Tableau de bord> ()p«aHon > 06turer~~atlons temporaires 

Clôturer les opérations temporaires 

Clôturer les opérations temporaires 

Renseignez les informations 

connues pour retrouver 

l'opérat ion que vous souhaitez 
clôturer 

Liste des opérations (1) 

MéU« TOUS 

OlNRllR POlYVA.LLNT 

~oorwblt~"'f1..,.J~!tJ 

-blo-lOffwl-tl 

~ 0171-S0463JO s«r ....... tnaill'ilt 

01715106473 ~bteadtninistlac;f(w) potyvalent(e) 

0171S126511 OlNRIERPOt.YVALENT 

Pour clôturer une mission 

temporaire, cochez la case et 

cliquez sur Clôturer les opérations 

--

~dtutC - 12 

a 
a 

06-0:,...2012 

1N)9·2013 

30-11>2013 

2S-02-2014 

lS-04-201$ 

22·10-201.S 

07-12-201.S 

w 

w 

w 

w 

w 

w 

w 

w 

w 

w 
w 

w 

w 

w 
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer de la documentation iPhone facilement

Demande d'annulation de déclarations

Demande d'annulation de déclarations

toutes les déclarations transmises au gestionnaire, parues ou non sur arrêté, peuvent être annulées.
à Les déclarations parues sur arrêté normal devront paraître sur un arrêté d'annulation.
à Les déclarations non parues sur arrêté seront simplement annulées par le gestionnaire.

Clôture de vos opérations 

Voueopb-ation a correctetnenl ftf dOmrtt. 

Rewnir a.o ubl<!a.o cl@ bord 

emploi-territorial.fr 
Le portail de l'emploi de la fonction publique terrltorlale 

CINTRE DE GESTION 
MME Centre de Ctttlon ŒNTRE DE CEST10N 

Ol0:512016-0951-0 

A ~ n a ~ ~ ~ o 1 T~:.uœbotd Me~ Oc,N~tic:irB Cxidod.:ib ~~ [rt,xtJom Otij,!bxcl'liW"I ~m~ 

Tableau de botd > Opéfattons > Demandes d"annulatiOn de db:faratlOnS 

Demandes d'annulation de déclarations 

Rechercher une déclaration 

CollectMté CENTRE OE GESTION FPT 

Vous pouvez effectuer une 

reche rche sur les déclarations 

parues ou non sur arrêté Etat Toutes 

Date de~ demande comprise entre 

er-aœ Tous 

l:ilet 

'"""' ___ p __ ...... ---·-

http://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/generation-de-site-web-iphone
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Une fenêtre de validation confirme l'envoi de votre demande d'annulation au gestionnaire. 
Si la déclaration était parue sur arrêté, elle sera publiée sur un arrêté d'annulation et vous recevrez un
récépissé d'arrêté.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur de documentation iPhone gratuit

Récépissé d'arrêté

Récépissé d'arrêté

Réédition des récépissés : vous pouvez rééditer les récépissés d'arrêtés des déclarations de vacance
de votre collectivité.

Sélectionner les déclarations à annuler. il y a 7 déclarations 

fl 

fl 

Cochez la case et fl 

sélectionnez le motif 

d'annulat ion avant de cliquer fl 

sur Annuler les déclarat ions fl 

!:] 

l!l 

NePa5"""'-'\ef" V01716046812001 

Nel)Màl'll'lulff V0171S106474001 

Nepa,s;)IIIIIJk( V0171109S904001 

Nei:mann.ilff V01?1108338?001 

NfPHMlnllltr V017t0005124001 

Nepasanriu\ef" V01709123716001 

Nel)Màl'll'lulff V01?09116998001 

Cliquez sur le numéro 

de l' opérat ion pour 

v isualiser le détail 

Demandes d'annulation de déclarations 

Votre dtffl.tftdl d"lnnut.atlol\de oic:la r1tlon .a t>len ,,, tn•'llffi1Mt à 'IIIOt:re l"flloN\,.lre. 

L•,~-d"wr,1id'.ll'll'lllJ .. tlOft't'OIIIHfl•nvov'u' t"l ... ll'Nftt. 

• llf'Vfltlr~~d'JlllnnUtRloftdlct«t.vMDK 

• RIJl\lf!nlf .1uublf-~u0i. bord 

"'"'""" 
oarue SUf un anfù normal visf par 

le contr61• de léplité 

parve SIJf un IHké normal Ylsé PM 
le çontr6 1e dt lltpUW 

i>arut sur un a,rfù normal <o'isf par 
le contr61e de lépUté 

oarut wr un .-rtt. normal wiM p.-
I• contr61• dt 1~1itë 

parue SU( un auke norm1I vlsé pw 
le comr61e de lépUté 

parut kit un attfù normal visf pat 

le contr61e de léplité 

"1 

S«ré~lredem,lrle 
Ad}OIM admlnk.tratlf terrltorlal 

de 2ème cl.as.se 

RHpc,ns.abk adminlstralif{wl Adjoint adm. principal de lke 
potyvaleot(e) c~sse 

SUtlsclcien~ Emolol dt> Ul B 

Char~ de miWon Attaché princfl)II 

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE 
Ad'}olntadmlnb-tr•tlfWrttorlal 

dt2tmeclau.e 

lngénieu, enpréwnuondes 
lngén~r rtsqun 

~tiatll\lllte~tkQuK Ad}OiM adMIMttatll tertitOl'ial 
statutalresiflPHFP delked,use 

Ne pas ar-.nuler 

Abseoce de candidature adaptée 
Annu latlon du recrutement 
Erreur matérielle (doublon) 
la CT n'a pas reçu de candid. 
l a date de recrutement a changé 
le grade ne convient pas 
Le nbre d'heures oe convient pas 
Mise en au.ou rel)On sans date 
Renonciation définitive 

http://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/generation-de-site-web-iphone
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur gratuit de livres électroniques et documentation

Candidats

Candidats

Gestion des candidatures
Rechercher un candidat

emploi-territorial.fr 
Le portatl de l 'emploi de la fonct ion publique territoriale 

CINTRE 0€ GESTION FPT 

MM( C~Ut dt Gest.Ion CINTRE D[ GESTlON FPT 

~ ~ a A ~ ~ M e 
,_._,.,~CN>od ~ C:trp-,,,f..,.... c.......,.,_.,, """'- to1,,-,..,...., (~1,,.,........., ,...,....,i.,;r .. 

Réédition de récépissés d'arrêtés 

Réédition de récépissés d'arrêtés 

Si vous connaissez le 

numéro d'arrêté que 

vous souhaitez rééditer, 

précisez le pour faciliter 
la recherche 

Vous pouvez rééditer les 

récépissés des arrêtés normaux 
et des a rrêtés d'annulation 

- · Non 

Liste des récépissés d'arrétés 

0t7201l02021M> 

0112012012,nt 

0172011091$310 

017'201:l09011 .. 

017101001041 

017201004S2'9 

01120100132 l 

cc .... 

-
Il 

01.0t®II 

tS.07/2010 

Ol.OV2010 

21.01/2010 

U,tl/200f 

.,,_ 

, , ,o Il 

a 

Il 
Il 
11 
Il 
11 
Il 
11 
11 
Il 
11 

La recherche génère la liste des arrêtés 

correspondant aux critères sélect ionnés. Vous 

pouvez visualiser les arrêtés au format PDF 

http://www.helpndoc.com/fr
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur complet d'aides multi-formats

Gestion des candidatures

Gestion des candidatures

Les candidats peuvent postuler en ligne si vous avez « Accepté les candidatures en ligne » dans l'offre.
Dans la rubrique « Gestion des candidatures »,  vous avez accès aux demandes des candidats.   Par
ailleurs, vous êtes averti par courriel qu'un candidat a postulé sur votre offre.

emploi-territorial.fr 
Le portall de l 'emplol de la fonction publique terrl torlale 

.:. !fi 
(a,...i"1•!~ ""'"'<1, .... -. 

Liste des candidatures 

Rechercher 

.... 

Liste des candidatures (2 résultats) 

001712'035804 29/03/2012 OVVFUER POlVVA.LENT 

001712035'04 29l03/2012 OVVRJER POlYVAlENT 

00171203.5804 2'2l03/2012 OUV~l[R POlWAL[NT 

Cliquez sur le numéro de l'offre pour 1 1 

visualiser la demande du candidat 

-
[,nololCMCII C 

EMOIOldtcM.C 

[,nolol CM Cil C 

20 -

a 

ŒNTitEDEGUTIONFPT 
MM(Cerm•deCHtlonŒNTill DE GESTION fPT 

~10•l4t?-'2 Q 

Moteur de recherche : Indiquez le 

numéro de l'offre pour laque lle 

vous recherchez les candidats 

LAURENT DAVlO 17220 UIJMrM 

FREOO't MENANTCAU 17 ... THt:NAC 

NICOlASGAASStOT ,,..., .,.,, 
} 

Liste des candidats 

aya nt postulé à l~offre 

http://www.helpndoc.com/fr/outils-creation-aide
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Visualisation des candidatures

Visualisation d'un candidat 

Visualisation d un candidat 

°"'11tt M 

Nom OAVIO 

P'4nom IAURfNT 

b<'f0\11' 
.. tuiS .. b rKNt'Cht d utl &llft OOM,fjt kld a vottt offrt Hl lntM'Hür'ltA! votrt diSOOS,l liOl't pou, un twntutl tnlfftJfA 

"""'"""""" 
Te:ictitdu~ Wt11t OAVIO 

• VisuaJi1tt rottr1 oour laQu1n1 .. caindidM • OOII'-"' 

Résumé de l'offre 

Numft'oclel'offre 001712035804 

Date llmltede candidature 24 10/201S 

Possibilité de visualiser le détail de 

l'offre à laquelle le candidat postule 

lntituti OUVA:IEA: POLYVAlENT 

Les demandes du candidat 

Votre réponse 

Type de ~ oonse effecwéoe (D Coorrlel -Sélectionnez le type de réponse 
à envoyer au candidat puis 
cliquez sur Envoyer 

-

Possibil ité de visualiser la 
demande du candidat et de 
consulter son CV 

Leschamps!Ml'QUtid'une • 
sont obllplolrn. 

'"""'­~-------

Vous pouvez répondre au 
candidat directement via votre 
t ableau de bord 

..... 
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur de documentation complet

Rechercher un candidat

Rechercher un candidat

Rechercher des candidatures dans la base de données : vous avez accès à l'ensemble des profils des
candidats du site Emploi Territorial, vous pouvez effectuer des recherches multicritères en fonction de
vos besoins.

La recherche génère la liste des candidats correspondant aux critères sélectionnés

Rég;ons Tous 

Qé.panements (D Tous 

Secteur géographique Tous 

Famlllemêtler Tous 

Mêtiers Tous 

Situationac:tuelle Tous 

Emploi temJ)Ol'afre Tous 

Tous 
Typededlffuslon ~ 

~ 
Handicapê non 

Permisdeconduire Indifférent 

CACES Indifférent 

Emploi réservé Indifférent 

Nlveaudedlpl&ne Tous 

- a 
- a 

a 
_ a 
_ a 
_ a 

a 

_a 
a 
a 
a 

Si vous recherchez un candidat pour un 

remplacement, sélect ionnez Oui au niveau 

de l'emploi temporaire 

http://www.helpndoc.com/fr
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Liste des demandes ( 1 demandes) 

0011lS1217S385 AUO( DE lA MmRJC 

Pour visualiser la demande, 

cliquez sur son numéro 

Visualisation demande n°D0171512175385 

Visualisation demande n°D0171512175385 

P,fnom AUDE 

u.. .......... 

Adr-courriitl ~dtl-tt~71r 

1 1 

, ....... _ ..... 

1'000 

20 Il 

Le détail de fa demande vous 

permet de savoir si le candidat 
correspond à votre besoin 
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Environnement de création d'aide complet

Mes données

Mes données

Modifier fiche collectivité
Modifier mon logo
Modifier mes coordonnées
Modifier mes paramètres

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Environnement de création d'aide complet

Modifier fiche collectivité

Modifier fiche collectivité

Modifier  les  informations  relatives  à  votre  collectivité  :  les  informations  (contact,  population,  effectif
salariés, descriptif…) relatives à votre collectivité ont été définies lors de la création du compte de votre
collectivité. Vous pouvez les modifier à tout moment à partir de votre tableau de bord.  

Informations complémentaires de la demande 

.,._ ... .,~ i7/tV20lS 

~·---.... .......... . ---~----~· 

Vous pouvez consulter le CV et la 

lettre de motivation du candidat 

si le prof il vous int éresse 

http://www.helpndoc.com/fr/outils-creation-aide
http://www.helpndoc.com/fr/outils-creation-aide


Guide Collectivités

34 / 43

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur gratuit de livres électroniques et documentation

Modifier mon logo

~ ~ a 1 ~ œ ~ m @ 
T.,,t,leaudebotd W~'>lla!~~ Opt't.rt1ore C,d1d,Jh Me,idot~ brt1sKt1ore Ot,;t,,t:,atd'iivh A1do!-...,.I,,:,...-

~ 
-

Tableau de bord > Mes données> Modification de la fiche collectivité 

Modification de la fiche col lectivité 

Modification de la fiche de votre établissement 

NumérodeSiret • (D 281/0026000007 

Ubellé court CENTRE 0E GESTION FPT 

Ubellë lona: Centrede~tioofpt 

• Adresse 

Cod ...... , • <D 

• Vilre 

T;i;pnon, * <D 

Fax <D 

Courriel * <D 

~te inlcrnct (î) 

Budpt (D 

85 bd de la republique 

17076 

La rod)('llecedex 9 

0546274700 

cdgl 7@«lg17.fr.T[ST 

www.cdg17.f, 

C:ounltl du dostinataire clos ridpl­

d'.,.,êtb ~ (Ï) dgt 7@cdg1 J fr 

Courriel du clostinataire dts vali~tion. 

rtjetoumlNtftata.nte 
* (D, ~ag17@cdg17 fr 

Coflec.tivité ratuché {D Non 

O..C,-iptif de lo collectMté (Ï) 

Zoned'emploi Nondff!OI 

lntercomunaJite Non défini! 

Type de colle«M" (D Autro MM>. oub. odmln. loal 

-

Ces informations doivent être actualisées si 

besoin afin que le Centre de Gest ion puisse 

contacter la collectivité et que les données 
puissent être util isées pour les statistiques 

Vous pouvez renseigner des informations 
facultatives t elles que le descriptif de la 

collectivité, le secteur géographique, la 

catégorie j uridique, ... 

http://www.helpndoc.com/fr
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Modifier mon logo

Modifier votre logo : le logo de votre collectivité apparait sur les documents générés à partir du site, tel
que l'arrêté et le récépissé d'arrêté. 

emploi-territorial.fr 
le ponall de l'emploi de la fonction publique territoriale 

CENTRE OC GfSTtON FPT 

MME centre dt Gestion CENTRE DE GESTION FPT 
04.0Srl2016• 14 3t.OOQ 

0, .!. !Il __.Wil_. (}p,-t:,to.,.-,, (andod:rh Mw-.do,,....,.. 

Modifier votre logo 

Modifier le logo de votre établissement 

emRloi­
territorial.fr 
le portail de l'emploi public territorial 

Cliquez sur la croix pour supprimer votre logo 
actuel et en téléchargeant un nouveau 

-

ŒHTRE OC ŒSTION ,-PT 
MME Mt dt .. mentie 

27-<19'2016•0.4)-13 0 

~ s Q .!. !Il ~ ~ @ 
T>bl,,...,,t..l>Ot<J M--t,_......., Opk,1,.,..,. L.-..i..11 """"'- l.t,kt-"""' °"""1•1111<""- ,...,._...,~,. 

0 Votre logo a bien ete suppome 

Modifier votre logo 

Modifier le logo de votre établissement 

Sélectionnez un document dans vos f ichiers et 

cliquez su r enregist rer pou r val ider vos 

modifications 
--

Seuls les formats jQg, jpeg, ruJ&, gjf sont 
acceptés. la tai lle du f ichier ne doit pas 

dépasser 1024Ko 
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur d'aide complet

Modifier mes coordonnées

Modifier mes coordonnées

Modifier les informations du compte de la collectivité :  les coordonnées de la collectivité peuvent  être
modifiées par le gestionnaire de la collectivité.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Sites web iPhone faciles

Modifier mes paramètres

emploi-territorial.fr 
Le portail de l 'emplol de la fonction publique terrltorlale 

CUfflli Dl CC$TION fPT 
MME Ct mre dt Gestion ŒNTAE DE GCSTlON fPT 

o, :. œ ~ i'.j @ 
Op,-,,~'°'" c~~t• M.-.o,,..,._,, r~1:,;jrt,ono ~t••~- A~-.....,.. 

0 Votre logo a b,en ete telecharge 

Modifier votre logo 

Modifier le logo de votre établissement 

.,..._..,,.,-.;... 

X 

Tableau de b«d ,. Mes données ,. Mochfler mes COOfclomtts 

Modifier mes coordonnées 

Modification de votre compte gestionnaire 

~ nt 017120007076 

Cl"1Ht4 Madame 

. -

Télfclhone p,ofeolonnel 

fax prOl'enionnel 

dela~ttrlie 

Couoltfp,olffSÎOfWltl aude.delametUle@l(dgl/.tr 

-

-

Lff cl'lamc,s f!'llrQukd'"unt • 
"°"' obhptolrtl 

Renseignez les informations relatives au 
gest ionnaire et cliquez sur Modifier pour 
valider vos modifications 

http://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites
http://www.helpndoc.com/fr/tour-des-fonctionnalites/generation-de-site-web-iphone
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Modifier mes paramètres

Modifier les paramètres du compte de la collectivité : vous pouvez modifier  les paramètres d'affichage
de votre compte.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Écrire des livres électroniques ePub pour l'iPad

Extractions

Extractions

Opérations
Déclarations et offres d'emploi
Décisions de recrutement

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Éditeur de documentation CHM facile

Opérations

Extraction des opérations

les opérations non archivées peuvent être extraites du site Emploi Territorial au format Excel selon les
éléments présélectionnés. 

emRIOi­
territorial. fr 
Le pontall de l'emploi publlc territorial 

ŒNTRE DE GESTION FPT 

MME aU<le: de la mcttr1e 
27J09/2016,08.4S.13Q 

Çi\i B !:l, .S. œ e! ffi t) 
f_,bM,...,O.t,of(I Mt,s,JI.'!'\ ÛpH•!OOM C .. ndid..11 Mt.-ldooonnH.-1 f•."l<;,ct,om 01>,f,1:1.,,a.,_ A.dt"""'l'i""" 

Tableau de bord • MesdoMtts,. Modihcatlon de vos para~tres 

Modification de vos paramètres 

• Nombre de l"ipl,a pour la JNICÎnMion 20 

. 
bord 10 minutes; 

Renseignez la pagination et le délai de rafraîchissement 

que vous souhaitez paramét rer sur votre tableau de 

bord puis cliquez sur modifier 

-

http://www.helpndoc.com/fr/creer-des-livres-numeriques-epub
http://www.helpndoc.com/fr
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des documents d'aide facilement

Déclarations et offres d'emploi

Extraction des déclarations et des offres d'emploi

les modalités d'extraction des déclarations et des offres sont identiques. 

~ s n ~ œ ~ ~ @ 
lat-t•udlrb:.-ll """'Uo:i'M <lpt,,•loC>'K ( ltl'ld!CU.1 I.IMÔOO'V'll'fl f•"1<110"'°"' •J1titr11••ctw"'tt ,..,.....,i,..,_. 

ElCtraction d'opérations 

Extraction d'opérations 

'./03/2016 1:1.... 09/0S/2016 1:1 

Type d"opl,•tlon lndlff~rent 

Mod<, Indifférent 

S«,..,rd'offoct>don Indifférent 

c .. , val~ 

F0<mat de fichier 

C .. lectlYlt4 CEN1llE DE GESTIO'l FPT 

_ .. ..... 
.,.. .. ............ 
Olitedeaûûonderopérwon 
UNtNrc»rOllfflOOn 
o.tedtdeffiinn:idlationdercp&ation 
JC•~ 

----

... 
11111 

Moteur de recherche: indiquez les 
caractéristiques des opérations que 
vous souhaitez ext rai re 

Sélectionnez les données à exporte r: ajout d'une donnée par 
la flèche simple, ou aj out de l' ensemble des données par la 
double flèche. Suppression par les flèches inverses. - Cliquez sur Extraire pour exporter les données au format Excel 

Extraction du hchier 

Le site génère un fichier Excel contenant les 
données des opérations exportées 
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Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur d'aides CHM gratuit

Décisions de recrutement

Extraction des décisions de recrutement

Les modalités d'extraction des données de décisions de recrutement suivent le même processus que
les opérations, déclarations et offres (Sélection des données et du calendrier). 

Al ~ 
t.,bl""" o .. bcwd IJ'.n~ Mt:.• ~ ffi 

(wlt .c:toon~ Ot,j .. u.,,dtilrh 

Tableau de bord > Extractions> Extrac:ûondedédatations 

Extract ion de déclarations 

Extraction de déclarations 

D•te de s81Îsie comprise entre le OS/04/1016 Clet le 09/05/1016 Cl 

Format de fichier 

Numêro 

Flli~re Indifférent 

Cadre d'emplois lndiffé,ent 

Grade. lndiffé,ent 

Cité.pie A 

Et, t transmise 

Collectivité CENTRE DE GESTION f PT 

• Oonnénàeicporter 

Gt.,,.2 
Gtade3 
Gtlde4 
GtldtS 
Motif d'•nnulation 

.. Emolol ftlilldK'lMl'.11-

Extraction du fichier 

11111 

a 
a 
a 
a 
a 

Sélectionnez les critères 
d'extraction en uti lisant les filtres 

Le site génère un fichier Excel 

comprenant les données exportées 

Sélectionnez les données à 
exporter en utilisant les 
f lèches 
Pu is cl iquez sur Extraire 

http://www.helpndoc.com/fr


Guide Collectivités

40 / 43

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Environnement de création d'aide complet

Objets archivés

Objets archivés

Opérations
Déclarations
Décisions de recrutement

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer de la documentation iPhone facilement

Opérations

Opérations

Des archivages automatiques s'effectuent selon les types d'opérations:
- Les opérations de type mission temporaire et contrat aidé sont archivées 370 jours après la date limite
de candidature de l'offre ;

~ B r. A ~ ~ • 
,. .. _,.,_, -•r• .,...... --• w..•-- '"••-• _, .... .,. ......... .,. 

Extraction de d4clslons de recrutement 

C•tt...,.. C 

~Mu (l.NUIIO(Gl$11()Nf fl'1 

Format de fichier 

Extraction du fichier 

NUll'IM)del'oe>fl'•tion 
NOMl&'tflt l'tO'\ltt 
NOMdcjc,uncfllle..-tterueé 
PrfflOfllac,eMf'fO'\lté 
( ~ po!§t.11 ,,.., 

a 
a 
a 
a 
a 

1
N~odtl,dkl«•tion 

• CMl.tt"Pftlfe<flM = Oact•~ 
• -

liïl Â 
Renseignez les informations relatives 

au recrutement de l'agent 

Sélectionnez les données que 
vous souhaitez exporter 

http://www.helpndoc.com/fr/outils-creation-aide
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- Les opérations sur lesquelles on a saisi des décisions de recrutement sont archivées 370 jours après la
saisie de la dernière DR ; 
- Les opérations avec DVE (et /ou sans offre) et sans DR saisie sont archivées 740 jours après la date visa
de la DVE ;
- Les opérations orphelines (seules avec état NT) sont archivées 60 jours après la date de leur création.

Vous pouvez visualiser et/ou restaurer les opérations archivées.

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Outils facile d'utilisation pour créer des aides HTML et des sites web

Rechercher des opér ations archivées 

Rechercher des opérations archivées 

Olt4id'wchlY11tC:OfflPfl,1Hntr•1t 0\()5/2010 tt le 09/0Si20 ~ ;:i 

c,..., Seloctlonnerunltl'ade 

Etilt Selectionner un état - ---
Moteur de recherche sur la date de saisie, 
l'opération (numéro, intitulé du poste), le grade 
ou l'ét at de l'opération 

Liste des opérations archivées correspondant à votre recherche 

[) 017100:29388 CENTRE DE GESTION FPT 

[) 01709054009 CENTRE DE GESTION FPT 

Cochez l'(les) opération(s) que [) 01706068508 CENTRE DE GESTION FPT 

vous souhaitez restaurer, puis [) 01707055173 CENTREOEGESTIONF'PT 

cliquez sur Restaurer les 
[) 01707067314 CENTRE DE GESTION FPT 

opérations 
[) 01707068096 CENTREOEGESTIONFPT 

[) 01710115439 CENTRE DE GESTION FPT 

[) 01707068235 CENTRE DE GESTION FPT 

[) 01710077$62 CENTRE DE GESTION F'PT 

[) 01710075297 CENTRE DE GESTION l=PT 

Pour visualiser l'opération avant de 
la restaurer, cliquez sur son numéro 

FiW&±!fJI A 

lng'nieur PrMnteur 05/ 11/2010 CMtre de ~uon CENTRE OE GESTION f'.PT 

Secrétaire de mal rit 05/11/2010 Centre de Gesuon CENTRE DE GESTION FPT 

adjoint administratif 25/01/2012 AutomatiQuement 

AOJ04NT ADMINISTRATIF 1tRE CLASSE 25/01/2012 AutQ1Trr,1liQutmtnt 

' 1 

GESTIONNAIRE SET 2Sftll/20t2 AutQITlr,lliQutt'l'\el'lt 

AGENT DE GESTION FINANCltRE 25/01/2012 AUtQITlr,lliQuement 

Oetailsde l'0pé(3t1on 3(Chivée: -w ............. 017~ 

(\ll.roo6r..., ....,.,...,,.._ 
O...to-..W.• 

rec. .... 11'°2/201.0 

,... . .__ 

Offre relative à cette opération 

Or~~ C-•-CitllkftfklaFont11o<!~~•C"""-__,.. -·-.--,.... Mf()Ofl.Atlf,ulkJQu( 

c-.w•~ 
~<df119tdiJl7h--t 

~·~p,,:iln>t 

~•05M27'4700 
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Déclarations

Déclarations et offres

Gestion des offres et des déclarations archivées :
- Les offres sont automatiquement archivées 120 jours après la fin de leur diffusion ;

-  Les déclarations annulées sont archivées automatiquement ;
-  Les déclarations dont les DR ont été saisies il y a plus de 60 jours sont automatiquement archivées

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Créer des documents d'aide CHM facilement

Décisions de recrutement

emploi-territorial.fr 
Le portail de l'emploi de la fonction publique territoriale 

~ ~ a, 
Ta~a.i.,,,bor d '"'"""~ o,p,;.a1,.,... 

Tabfeau de bord> Objets archivH > dédaratk>n:S 

Rechercher des déclarations archivées 

Rechercher des déclarations archivées 

o ... .,.,,.._, ........ ...,.~ 1osno11 m .... 09/05/1016 Cil 

El>, Seiecuonner un état ... a 
a 

ŒNTRE 0( ŒS110N FPT 

MM( Centre de Çe:ttlon ŒNTA:E oc Ç($TION FPT 

Renseignez les informations relatives aux 

déclarations que vous souhaitez archiver 

Se.-lectionnerunétat a 

d6wrtt tlnl NW. d'UM ,-omlnrdon 

Liste des déclarations archivées corresPondant à votre recherche 

Cochez la/ les déclaration (s) que 
vous souhaitez restaurer, puis 

cliquez sur Restaurer les 

opérations 

l!I 

l!I 

l!I 

l!I 

V0171201821-'1001 CENTRE DE ŒSTlON FPT 

V0!"""6$lœ CENTRE OE 00110N FPT 

V01707067814001 CENTRE DE GESTION FPT 

V017070SS173001 CENTRE 0E Œ$TION FPT 

V017070680'16001 CENTRE DE GESTION FPT 

V0171011.S439001 CENTRE DE GESflON FPT 

V0t70706823500t CENTRE Of GESTlON FPT 

V0171007S297001 CENTRE DE GES110N FPT 

V0t71007786200t CENTRE DE GESTlON fPT 

V017œOS73SSOOl CENTJŒ OC GE$TlON FPT 

M $ 

~fflM.SUl".-.ceetSantèMJUavail 

adje,int~lltif 

GESTIONNAJR:f SET 

ACUOINT AOMINISTRAnç 1tRtCI.ASSE 

AGENT Dl: GES110N FJNANCIEIŒ 

SeuKilreMdlrecuon 

ADJOINT ADMJN:tSTRATlf PAL 2EME. Cl.ASSE 

~«fmlntw-Mlf(w)~ 

~e-dHrisQuelsuwtair~IPHfP 

SEIN'fCf RfMPlACfMtNT.ISE~ICf Of lA PA.If 

' 3 >» !O a 

07!02/1.012 

2SA)1/2012 

25AJ1/2012 

~1/2012 

25AJ112012 

26,()1/2012 

26,'01/2012 

26.(11/2012 

26'01/2012 

26.<lll2012 

~ NICOi.AS ---------
Le type d 1archivage, manuel ou 

automat ique, est précisé, ainsi 

que la date de l'archivage 
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Décisions de recrutement

de la même manière que les opérations, les décisions de recrutement sont archivées. Les
gestionnaires CDG peuvent rechercher des décisions de recrutement archivées et les restaurer. Les
DR peuvent avoir été archivées automatiquement ou manuellement par un gestionnaire (CDG ou
Collectivité)

Créé avec HelpNDoc Personal Edition: Générateur de documentation iPhone gratuit

Bel 1 ~ m @ 
MM don~ l,t , ;ao:tJo ,... Übp!"h:..-cr,,,..,.. Aldo!-,o~ 

Tableau de botd ), Ot,fetS ard'IIVés > déctsions de recrutement 

Rechercher des décisions de recrutement archivées 

Rechercher des décisions de recrutement archivées 

0.ted'archlYllC"<Offll)(i,eentrele 01/02/2012 i:m,.,. 09/05/2016 1:111 

c;,... Selectloonerunlrrade 

Nom du reerud 

Prénom du recruté 

Mode de recrutement Sélectionnez le mode de recrutement -
a 

a 

Renseignez les informations relat ives aux 

décisions de recrutement que vous recherchez 

Sélectionnez le mode de recrutement 

5'1Ktt0nnti le mode de reçrutement 

Avancement ,rade 

COI 

Chanpment du temps de t ravail sur le poste 

Complénw-nt de temps~ tuv-alf (muhl-emplaye,un) 

Détaehement de 11 FPE 

-
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