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FONCTIONNALITES ET SERVICES

1. Acces libre et sécurisé a votre espace virtuel

2. Dématérialisation totale des procédures de recrutement

3. Suivi en temps réel de |'état d’'une opération de recrutement
4. Acces simple et rapide aux offres d’emploi

5. Rapprochement des offres et des demandes



Centre Départemental de Gestion
41 de la Fonction Publique Territoriale de Loir-et-Cher

RAPPEL : LE RECRUTEMENT

mm) Préalable : Poste existant au tableau des effectifs sinon création du poste par
délibération de l'autorité. (création d’emploi, article 34 de la loi 84-53)

=) Publicité de la vacance d’emploi (publicité légale) : il s’agit de la réalisation d’une
déclaration de vacance transmise en préfecture par arrété établi par le Centre
Départemental de Gestion.

La publicité légale est rendue obligatoire par la loi n°84-53 du 26 janvier 1984
modifiée.
Durée DVE : respecter un délai raisonnable (ni trop tot ni trop tard, 2 mois issus de

décisions de la jurisprudence) le controle de légalité nous a donné le délai de 2
mois.

A un délai supplémentaire est souhaité pendant la période estivale

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

Délai : 1 mois minimum, a définir selon la nature du poste et la catégorie.
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UTILISATION DU SITE PAR LES COLLECTIVITES

Acces :
sécurisé connexion transmission

Gestion du tableau
de bord (opération
de recrutement,
recherche de
candidatures....)

o Saisie de la
Collectivité D nomination
Gestionnaire -
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Le Site Emploi Territorial : une réponse a l'obligation légale de transmission de
vacance d’emploi ou création d’emploi.

L'article 41 de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 modifiée prévoit que tout
emploi permanent créé ou devenu vacant dans une collectivité ou dans un
établissement public doit faire l'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.P.T) — catégorie A+ uniquement.

A lllégalité de la nomination si non transmission de déclaration
(annulation du recrutement)
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QUELQUES RAPPELS
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Hypothéses possibles de
nomination d’agents titulaires ou
stagiaires sur postes permanents

Avancement de grade

Promotion interne

Changement de temps de travail (attention, dans certains cas il faut demander I'avis du CT, se
renseigner aupres du pole Instances Paritaires)

Transferts de personnel (public ou privé vers public)

Recrutement d’un agent par mutation externe

Recrutement suite a une radiation des cadres d’un fonctionnaire quelle qu’en soit la raison
(retraite, sanction disciplinaire...)

Recrutement sur un emploi fonctionnel de direction
Recrutement d’un agent en mobilité interne a la collectivité

Mise en stage d’un agent ayant réussi un concours sur le poste qu’il occupait déja en qualité de
contractuel.

Recrutement d’une personne reconnue travailleur handicapé
Remplacement d’un agent en détachement de longue durée, en disponibilité supérieure a 6 mois,

en disponibilité d’office pour inaptitude physique ou disponibilité de droit pour raisons familiales de
plus de 6 mois.

Déclaration de
vacance

Organe
délibérant

Offre d’emploi

A faire si
changement
entre la
précédente
délibération et
la nouvelle
situation de la
personne
nommeée sur le
poste

A déterminer en fonction
de la pratique de la
collectivité
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Hypotheéses possibles de

nomination d’agents contractuels de droit public sur postes
permanents

Organe

délibérant Offre d’emploi
de vacance

Type de Déclaration

contrat

Vacance d’un emploi dans I'attente du recrutement d’un Article 3-2 1 an (renouvelable une fois) OUl a
fonctionnaire oul chaque
(Cat. A, BetC) nouveau
contrat
Absence de cadres d’emploi 3 ans maximum renouvelables
(Cat. A, Bet C) par décision expresse dans la oUl 3
limite maximum de 6 ans. h
Article 3-3 1° 6 ans de services publics effectifs oul chaque Conseillée
: fonctions de méme catégorie nouveau
. . R contrat
hiérarchique et méme
employeur.
Lorsque la nature des fonctions ou les besoins du service le 3 ans maximum renouvelables
justifient par décision expresse dans la OUl a
(Cat. A, BetC) limite maximum de 6 ans. chaque
Article 3-3 2° 6 ans de service publics effectifs : oul nouveau Conseillée
fonctions de méme catégorie contrat
hiérarchique et méme
employeur.
Dans les communes de moins de 1 000 habitants et dans les 3 ans maximum renouvelable par
groupements de communes de moins de 15 000 habitants pour décision expresse dans la limite OUl a
tous les emplois quelle que soit la quotité de temps de travail Article 3-3 3° max.imum de.6 ans. 6 a.ns de oul chaque Conseillée
(Cat. A, BetC) service effectifs : fonctions de nouveau
méme catégorie hiérarchique et contrat

méme employeur.
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Hypothéses possibles de

nomination d’agents contractuels de droit public sur postes
permanents

Type de

contrat

Organe
délibérant

Déclaration

de vacance Offre d’emploi

Dans les communes nouvelles issues de la fusion de communes
de moins de 1 000 habitants

Dans les communes et établissements publics pour tous les
emplois a temps non complet lorsque la quotité de temps de
travail est inférieure a 50 %

(Cat. A, Bet C)

Dans les communes de moins de 2 000 habitants et dans les
groupements de communes de moins de 10 000 habitants.
Pour les emplois dont la création ou la suppression dépend de la
décision d'une autorité qui s'impose a la collectivité ou a
|'établissement en matiere de création, de changement de
périmetre ou de suppression d'un service public

(Cat. A, Bet C)

Article 3-33°
bis

Article 3-3 4°

Article 3-3 5°

3 ans suivant leur création. Cette
période peut étre prolongée, le
cas échéant, jusqu’au premier
renouvellement du conseil
municipal suivant la création de la
commune nouvelle

Ooul

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.

Ooul

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.

Ooul

Ooul

OuUl a

chaque
nouveau
contrat

Conseillée

OuUl a

chaque
nouveau
contrat

Conseillée
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Hypotheéses possibles de Organe Déclaration de Offre d’emploi
nomination d’agents contractuels de droit public sur postes permanents délibérant vacance P
N - “

oul

Intégration directe d’un fonctionnaire d’une autre fonction publique ou d’une autre
collectivité (ex : changement de cadre d’emploi) A déterminer en fonction de

oul . o
la pratique de la collectivité

Réintégration apres disponibilité
oul
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Hypotheéses possibles de Organe

nomination d’agents contractuels de droit public sur mission Type de contrat Durée d’emploi délibérant
temporaire

Déclaration

de vacance

Offre d’emploi

12 mois

. . P e e . . . o maximum sur

Accroissement temporaire d’activité (ou besoin occasionnel) Article 311 .. oul
une période de

18 mois

Accroissement saisonnier d’activité (ou besoins saisonnier)

6 mois dans

Article 312° ) ,
I'année

Contrat de projet : pour mener a bien un projet ou une opération Durée minimale
identifiée d’un an et une
Article 3 11 durée maximale oul
fixée par les
parties dans la
limite de 6 ans

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 Pas de

. . Y, e . Durée de ‘o
parental de présence parentale, congé de solidarité familiale, service Article 3-1 I'absence de Création
civil ou national, rappel ou maintien sous les drapeaux, participation Prca Mais

réserve opérationnelle de sécurité civile ou sanitaire ou en raison de autorisation
tout autre congé régulierement octroyé en application des budgétaire
dispositions réglementaires applicables aux agents contractuels

Oul

Ooul

Oul

Oul
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Déclaration de Offre d’emploi

Hypotheéses possibles de S A A
vacance

nomination d’agents contractuels de droit public sur mission temporaire

Contrats aidés (Contrat Unique d’Insertion depuis le 1¢" janvier 2010, oul
apprentissage)

A déterminer en fonction de la

Collaborateurs de cabinet Ooul . .,
pratique de la collectivité
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Ne pas saisir de déclaration de vacance :

= pour les avancements de grade depuis la loi du 12 mars 2012

= pour les accroissements temporaires et saisonniers d’activité

= pour le remplacement d’un titulaire ou d’'un agent public sur un emploi permanent
temporairement indisponible (article 3-1)

= en cas de détachement inférieur a 6 mois

= en cas de disponibilité de moins de 6 mois pour raisons familiales ou d’office a
I’expiration des droits statutaires a congés de maladie

= en cas de suspension dans |'attente de la saisine du Conseil de Discipline

= Jes emplois de collaborateurs de cabinet...




Centre Départemental de Gestion
41 de la Fonction Publique Territoriale de Loir-et-Cher

EMPLOI TERRITORIAL

MODIFICATION DES INFORMATIONS
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emploli-_
territorial {1

Le portail de 'emploi de la Fonction Publique Territoriale

Rappel automatique de vos codes de
connexion par envoi d'un courriel a
I'adresse de la collectivité

n &% = Offres d'emploi de la fonction publique
& =_ disponibles ace jour
Domaine d'activité n Localisation n Consulter

> Recherche avancée

Candidat Employeur

. > Consultez les offres d'emploi > Déclarez vos vacances d'emploi
> ande des

> Diffusez vos offres

> Publicité des arrétés

‘ ~ offres
> Consultez les profils des candidats
.
‘ entretien .
' > anorama des services > En savoir plus sur les nouveaux

A"

0 offre

fy tinx

Connexion

Identifiant Mot de passe m

\ J

Pour accéder a votre tableau de bord,
renseignez votre identifiant et votre mot
de passe.
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Al :
& 2 B (g HAH (7]
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Obijets archivés Aide

Tableau de bord > Opérations > Créer une opération

Créer une opération l

Point de repere : un fil d’Ariane vous précise dans quel onglet et quelle rubrique vous vous situez.
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Madification de |a fiche de votre établiss

COLLECTIVITE

Maodifier votre logo

Modifier mes coordonnées

Modifier res paramétres

Liksedld court  Te

Libelkt long

MumEro de Sret G) 877667 36476326

DG 14

C .
Adrezze Tezt

Code pastal 6]

¥ Caen

Wilke

Taieghone * @) | 0102010201

Fax @

Cowdel @ test=t@errla

Site inbernet G)

La collectiine a5t el surclassie?  Mor

Population

EMectif salaid G) 0

Eudget G)

Cliquez sur « Mes données » puis modifier la
fiche collectivité.

Une fois les informations modifiées, n’oubliez
pas de cliquer sur « modifier » .

RAPPEL : Concernant les emplois
fonctionnels, il est impératif que la
population soit renseignée.

Courriel du destinataire des validazion, rejet ou mise en

Type de collecziviee

Secieur géopraphicus {D Mo di

Zone demnplal Moo a8t

Intercomisnalice Mo did

Courrieldu destinataire des rdcdpiseds Fannlats @ testeetBerrle

le de Loir-et-Cher
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GESTIONNAIRE - Cliquezsur:

% Mes données puis

% Modifier mes coordonnées...

% Modifier pour valider

Mes données

Modification de votre compte gestionnaire

Muodifier fiche collectivité
Identifiant COL0O14001

Medifier votre logo
. -
_ Civilits Monsieur

Modifier mes coordonnéss

Nom
Modifier mes paramétres
=

Prénom Formation

Test CDG 14

Fonction

v

Service
Téléphone professionnel (0102010201
Fax professionnel

Courriel professionnel  testset@grr. la

_ Annuler ﬂ .
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PERSONNALISER L’AFFICHAGE

|l
!

Tableau de bord
Pour personnaliser :

- Cliquez sur Mes données puis
Modifier mes parameétres

- Vous pourrez ainsi modifier la
pagination et le rafraichissement du

tableau de bord (mise a jour)

Tableau de bord = Mes donnges = M
Modifier votre logo

Modification de vos pa
* A

- H H 1 FAY ) . . .pe
Mombre de lignes pour la pagination - Cliquez ensuite sur modifier

* - .
Délai de raffraichissement du tableau de bord 10 minutes

Réception des e-mails de 'application lorsgu'une action est

effectuée | OUI n

Annuler
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CREATION D’UNE OPERATION DE RECRUTEMENT

CREATION D’UNE OPERATION
SAISIR UNE DECLARATION DE VACANCE

SAISIR UNE OFFRE
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Pour créer une opération, cliquez sur
I'onglet opération puis créer

.1l E I:.I- e
Tableau de bord Opérations Mes données Extractions Aide
mant de procéder a la saisie \ Visualiser | Modifier -

Tableau de bord > ne opération

d’une déclaration de création Créer une opération
ou de vacance d’emploi, Créer une oj

i
assurez-vous que l'emploi est

existant au tableau des effectifs Renouveler une offre
. el g Offre
de votre collectivité : Operation Offr

- Si OUl, effectuer la publicité
- Si NON, créer 'emploi par
délibération préalablement

< 4
.
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Information sur le poste et la nature de I'emploi Les:

Collectivité employeur CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME

Numéro de l'opération 01718099769

Familledemstiors * () [ Affaires générales Etape 1 : la création d’une opération s’effectue toujours par la saisie des
informations relatives au poste et a I'emploi :
Métiers disponibles ® - la famille de métier (5 grandes familles cf. métiers du CNFPT)

Attention, pour toute modification ou duplication d'une opération avec déclaration de vacance et/ou offre saisie avant le 31/03/14,
il est nécessaire de mettre & jour manuellement le métier correspondant au nouveau ré i ot
Assistante [ Assiszant de direction
¥ 1 Assi i -t

permet de consulter la fiche métier
- secteur d’affectation (lieu d’exercice de travail de I'agent)

- Chargeée / Chargé d'accuell

R onsatie des i pectuices - I'intitulé du poste (soit en sélectionnant une fiche emploi ou en saisie
Secrétaire de mairie - .
libre)
O) — P —— - le type d’opération (création ou vacance d’emploi)
Secteur d'affectation Affaires juridiques et administratives
Service - vous pourrez ensuite saisir une DVE et /ou une offre
Intitulé du poste ou fonction * @ Autre intitulé :

Type opération : Il est important de bien saisir cette rubrique car
certains types ne permettent pas de saisir de DVE (contrats aidés,
vde . d’apprentissage, missions temporaires cf. diapo 23).

Ensuite, il faut bien dissocier les notations :
L , .
Tempstravail © | Temps complet - de création d’emploi

- de celle de vacance d’emploi, le grade figure dans le tableau des
Temps de travail par semaine (heures) | 35 effectifs avec une durée hebdomadaire strictement égale
Temps de travail par semaine (minutes) 00

Intitulé du poste ou fonction (saisie libre)  Formation Secrétaire de mairie

[

Nombre de poste : possibilité de mettre un nombre >1

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

Cette action va générer plusieurs DVE

Nomducontst®  Ememarel NICOLAS Ex: 2 postes a 17h30 = 2 DVE avec une seule opération

Type d'opération * @ Vacance d'emploi
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Informations statutaires du poste Les champs marc

sont obligatoires

Collectivité LISIEUX
Muméro de I'opération 01419104794

Intitulé du poste ou fonction Assistant ressources humaines

Emploi fonctionnel 7 | Non

Filiére recherchée () [ Séléctionner une filigre

Grade(s) recherché(s) * G)

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

Adjoint adm. principal de 2&éme classe

Etape 2 : 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.

Pour les emplois contractuels de catégorie A, B ou C, il ne faut
pas sélectionner de filiére.

Adjoint administratif territorial

Adjoint d"animation principal de 18re classe

Adjoint d'animation principal de 2éme classe

Adjoint du patrimeoine principal de 1ére classe A
B e o 5

1

t

dinint.cl

*
$'agit-il d'une promotion interne ? | Non n

Poste 3 pourvoir le * @ 01/10/2019

Assistance et conseil auprés de 'autorité territoriale, mise en ceuvre des projets

communaux. Préparation et rédaction des documents administratifs et techniques
Description du poste 3 pourvoir * G) Préparation du budget, élaboration et suivi des procédures, gestion de I'exécution

budgétaire. 4

Motifs de saisie de la déclaration de vacance d'emploi

G) | Sélectionner un motif

Sélectionner un motif

Création d'un emploi

Détachement supérieur a & mois
Disponibilité pour convenance personnelle
Disponibilité supérieure 3 6 mois

Fin de contrat sur emploi permanent

Fin de détachement
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HILILUIE UU PUSLE OU TONCUDIE DET1HL US3 SIpavss vol L

Famille de métier de I'opération Espaces verts et paysage

Etape 2 ou 3 : la création de I’offre

Métier de I'opération Jardiniére / Jardinier

- Incrémentation du grade si une déclaration de vacance
[hon

a déja été saisie.

Emploi fonctionnel ?

Filiére recherchée

® | Sélectionner une filiére

- Sinon, possibilité de saisir 10 grades maximums

*

Grade(s) recherché(s) @ Il est impératif de renseigner de maniére précise :
Adjoint adm. principal de 1ére classe . . ), .
Adjoint adm. principal de 2éme classe A - Le descrlptlf de | emp|OI
Adjoint administratif territorial = .. )
Adjoint d'animation principal de 1ére classe - - Les missions de | agent
Adjoint d'animation principal de 2&me classe .
Adjoint du patrimoine principal de 1ére classe v - Le profll recherche.

Adinint du natrimnine nrincinal da 2éama clasca

L'agent des espaces verts effectue I'entretien des espaces verts et naturels dans le - Remarque : soyez vigilant sur les dates de saisie :

respect de la qualité écologique et paysagére dussite. Dans ce cadre, il participe aux | - Date du poste a pourvoir (date de nomination sur
® travaux de création, d'aménagement et d'entretien : parcs, jardins, terrains de sport I’emploi - laissez-vous suffisamment de temps pour
recueillir des candidatures, sélectionner les candidats, et
organiser les entretiens, jurys de recrutement).

*
Descriptif de I'emploi
(football, rugby, golf, tennis...) a I'aide d'outils manuels ou motorisés.

Il effectue des travaux de plantation, de création, de production et d'entretien des
espaces verts. ; L, . L. .
« @ - Date de début de publicité (ne peut étre antérieure a la

date du jour).

Missions ou activités

- Date de fin de publicité (délai raisonnable).

- Date limite de candidature (ne peut étre postérieure a
Niveau BEPA ou BAC professionnel option " aménagement des espaces verts " ~ |a date de nomination).
Permis B obligatoire
Profil recherché ® Permis C souhaité S . ) . L,
L’opération ne sera prise en compte qu’apres avoir éte
SAVOIRS v transmise au gestionnaire pour validation (vous pouvez
consulter I’état de votre opération sur le tableau de

bord).

* | Pasde logement
Logement
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* ® -]
NSamns sasammen it Soyez trés vigilant dans la saisie des dates :

Dﬂedébutdepublkhe& 12/09/2018 &

La date du poste a pourvoir doit toujours étre postérieure a la date de fin
de publicité ou limite de candidature.

»*
Date fin de publicité 31/10/2018 @

La date limite de candidature doit étre égale ou supérieure a la date de
_ fin de publicité.

Date limite de candidsture © 10/11/2018  &@

Les candidatures comprenant impérativement une lettre
de motivation accompagnée d'un CV sont a adresser par =

courrier électronique en priorité & secretariat@cdgl7 fr
Contact et informations

complémentaires @

ou a défaut par courrier postal au plus tard le 10
novembre 2018 a

bt Pocst iy Clasra s Bt Cettg rubrique vous permet de préciser les conditions d’envoi des
fonction publique territorisle de la Charente-Maritime  ©———— | candidatures, la personne a contacter, un complément
Sesvice emplol indemnitaire....

Courriel de contact  emploi@cdgl7.fr

Certaines collectivités publient I'offre sur leur site, vous
Lien de publication (D http://www.cdgl7 fr/download/Emploi/formations/plaquettt. pouvez saisir le lien dans cette rubrique.

Département dulieude travail | Charente-Maritime E3

Secteur géographique du lieu de travail [»f{o‘:‘_Df_Cng_e n

- RO e . . .
Adeanta di el de travelt 85bd de larepublique Vérifier bien la localisation du lieu de travail,

% établissement secondaire selon le cas.
Cope postal du lieu de travail 17076

*
Ville du lieu de travail La rochelle cedex 9

Accige B Fesevolr les CRITIARRNES T Le SET offre la possibilité de recevoir directement par
i = courriel ou par consultation du bureau virtuel
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*
Intitulé du poste ou fonction ®

Mombre de postes

Temps travail

Temps de travail par semaine (heures)
Temps de travail par semaine (minutes)

Type d'opération

Nom du contact

Veuillez sélectionner un intitulé de poste

Temps complet

35

00

* ® | Veuillez sélectionner un type d'opération

Veuillez sélectionner un type d'opération
Contrat aidé - Parcours Emploi Compétences
Contrat d"apprentissage

Création demploi

Mission temporaire

Pour une offre sans DVE pour des emplois non permanents,
sélectionner dans type d’opération :

- Contrat aidé
- Contrat d’apprentissage
- Missions temporaire

l

Veuillez sélectionner un type d’opération :

Contrat aidé — Contrat d’avenir
Contrat d’apprentissage

Création d’emploi

Mission temporaire

_ Vacance d’emploi
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GESTION DES OPERATIONS :

» Menu du tableau de bord

» Création d’'une opération de recrutement

» A retenir : toujours transmettre une opération de
recrutement pour validation au Centre de Gestion.

Opérations Candidats

Visualiser | Modifier

Créer une opération Vérifier I'état de votre opération sur le tableau de bord ou
cliquer sur Opération/transmettre pour bien vérifier qu’il ne

Renouveler une offre
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GESTION DES OPERATIONS :

Dupliquer

Demande d’annulation d’'une DVE

Saisie d’'une décision de recrutement

Modifier les décisions de recrutement

Visualiser et imprimer une synthese d’'une opération
de recrutement.

Gestion des candidatures

VYV YV YV

A7
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Dupliquer

Rechercher

Rechercher

Objets a rechercher

Numéro d'opération
Date de saisie comprise entre
Métier

Grade

Etat des objets

Opérations archivées ?

Détails

04119111628 Agent des espaces verts

04119111627 Assistant ressources humaines

Opérations

Tous
Tous
Tous

Non archivé

1 12-11-2019

1 12-11-2019

NT

NT

Opérations Candidats

Visualiser | Modifier

Renouveler une offre

( une cpération
) il =

Saisir les décisions de recrutement

Cléturer les opérations temporaires

Pour éviter de ressaisir a 'identique une opération, le
SET a prévu de pouvoir la dupliquer (Opération,
visualiser modifier).

Rechercher I'opération a partir du moteur de
recherche intégré — cliquez sur rechercher (un critere
obligatoire), cliquez sur le numéro d’opération
cléturée.

IMPORTANT : si vous souhaitez dupliquer une
déclaration de vacance, rappelez I'opération, cliquez
sur Modifier puis positionnez sur la vacance...
Procéder de la méme maniére si vous souhaitez
dupliquez une offre et dans ce cas cliquez sur Offre
puis Effectuer

Ou Renouveler une offre
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AnnUIGr une déCIqrqtion Rechercher une déclaration

Collectivité CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME

Pour demander [I'annulation d’une
déclaration, cliquer sur « opérations »
puis « demandes d’annulation de
déclaration », vous cédez ensuite a un
moteur de recherche, sélection d’un ou
plusieurs critéres puis rechercher (si vous
connaissez le numéro d’opération a
annuler saisissez le)

Numeéro de déclaration

Etat | Toutes

—_—
Date de la demande comprise entre et

Grade | Tous -

Prévoir une nouvelle déclaration pour les
motifs suivants : la date a changé, grade
ne convient pas, le nombre d’heures ne

convient pas. Annuler les déclarations

Annuler Rechercher des déclarations

Ne pas annuler
Ne pas annuler
Absence de candidature adaptée I e

3/C] V01718105464001 P3ruesurunamretenormalvise  concqijer statutaire Adjoint administratif
par le contrdfe de légalité territorial

Annulation du recrutement

Erreur matérielle (doublon)

SR CT A e Gt | Sélectionnez le motif

it e Fecrutsent s chisfigs d’annulation puis cliquez sur
| annuler les déclarations

Le grade ne convient pas
Le nbre d'heures ne convient pas

Mise en att. ou report sans date |

| Renonciation définitive
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-
Opérations Candidats

A . N L] P4 e o
Deciion de recrutement e —— Saisir une décision de
Collectivité CEMTRE DE GESTIOM FPT DE LA CHARENTE-MARITIME
recrutement
Intitulé du poste oufonction Formation Secrétaire de mairie _
Supprimer
Déclaration Letype d'opération exclut Ia saisie d'une déclaration

Date de saisie  Vous n'aver pas encore saisi |a décision de recrutement.

Seisir lesd ns de recrutement

*
Date d'embauche =]

Pour saisir la décision de recrutement®, opération « saisir la
décision de recrutement », puis en attente de saisie, ou / et par
date ou /et par numéro.

Renseignez précisément tous les champs obligatoires marqués
d’une *.

* . -
Grade Sélectionnez un grade

*
Mode de recrutement @ Sélectionnez le mode de recrutement

<J < <

* - - .y
Civilité Sélectionnez la civilité

Hom
Le champs mode de recrutement est accessible qu’aprés avoir
Nom de naissance saisie la date d’embauche, il est « chainé » avec le grade de la
nomination.
Prénom
. Concernant les emplois non permanents, cliquer sur opérations
Date de nsissance =]

« cloturer les opérations temporaires.

Code postal de résidence

Remarque : il est toujours possible de corriger une décision de
Ville de résidence recrutement en rappelant 'opération.

Centre gérant |a liste d'sptitude | S€lectionnez le centre

Niveau de scolarité | Sélectionnez le niveau de seolarité

Diplame

L"agen: recruté a-t-il une reconnaissance
de travailleur handicape ? | Mon n

Annuler
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Tablesu de bord > Candidsture > Rechercher un candidst

Rechercher un candidat ReCherCher
Rechercher un candidat Gestion des candidatures deS
s e e e " Rechercher un candidat candidatures
Demandeur  Recherche demandéurs (3 carsctéres minimum / nom prénom date de nassence. code postt
Filiére | Tous EA ATTENTION : Evitez une recherche avec trop de
i e, =2 criteres, il est conseillé d’utiliser maximum 4 ou 5
criteres.
G Loz L Ex : filiere, région, département, famille et métier
Régons | Tous EA
W@ Tous n
e L Ea
Familie mévier | Tous n
Métiers [ Tous =
Situston actuetle | Tous =
= = Pour effectuer une recherche de candidatures, cliquez sur
sssaman 5 oy candidats puis rechercher un t‘:ar‘ldidat, vous accéfjez algrs a
un moteur de recherche multicritéres, pour terminer cliquez
Homneopd | I =] / sur rechercher.
Permisdeconauire | Indifférant n
cACES [ Indifférent | v |
Emplolréservé | Indifférent | v |
Nivesu e aiplome | Tous =A

PR - |
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a

Candidats Me Gérer les candidatures en ligne

Gestion des candidatures

Recherche.un candidat

Si vous avez accepté les candidatures en ligne (case cochée dans
I'offre = j’accepte les candidatures en ligne), sélectionner

« Candidats » puis « Gestion des candidatures », pour les
Rechercher consulter. Vous avez ensuite accés a un moteur de recherche,
cliquez sur « Rechercher », pour la consultation du candidat,
cliquez sur le numéro d’offre.

Liste des candidatures

Date de saisie comprise entre et

N° de l'offre

Traitée | NON n

Liste des candidatures (2 résultats)

001712035804 02/09/2013 OUVRIER POLYVALENT Emploidecat. C

001712035804 29/03/2012 OUVRIER POLYVALENT Emploidecat C
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Extraire des données

Ex‘tractlons e LE  Extraction d'opérations
Opérations

Extraction dopérations —
e Vous avez la possibilité d’extraire toutes les

Date de saisie comprise entre Setle 25112018 opérations saisies sur le SET selon différents
critéres au format Excel.

Offres

Décisions de recrutement

Numéro

Typedopération | Indifférent

Métier | Indifférent

<B <N <<

Indifférent Secteurd'affectation | Indifférent

Annulée car déclaration rattachée annulée Etat | Indifférent Indifférent

Cléturée par saisie de nomination(s) Collectivité CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME Contrat aidé — Contrat d’avenir
Cléturée sans saisie de nomination < Contrat d’apprentissage

Mise en attente Création d’emploi

Modifiée Format de fichier

Mission temporaire

Non transmissible

L * Vacance d’emploi
o, Données 3 exporter

Rejetee Numéro de |'opération ~

) Secteur d'affectation
Transmise Sous famille de métiers :

Metier 1 :

e Metier 2 H H i

Transmissible Matier 3 v Cliguez sur la double == si vous souhaitez tout

exporter ou sur la fleche simple pour
Annuler sélectionner le ou les éléments.
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tions
Deéclarstions
Décisions de recrutement

Rechercher des opérations archivées

Rechercher des opérations archivées

Date d'archivage comprise entre le Elecle

Gestion des objets archivés

—
Décisions de recrutement

Opération Recherche opérations (3 caractéres minimum / numero, intit.

Grade | Selectionner un grade

Etat | Selectionner un état

Annuler

Liste des opérations archivées correspondant a votre recherche

Restaurer les opérations

Les opérations sont archivées apres un certain délai (cf
guide en ligne) mais restent consultables et peuvent
étre restaurées. La recherche peut s’effectuer selon
différents critéres (date, numéro d’opération, grade et
selon son état).

CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-
[0 01707020387  \aeimme

ARCHIVISTE CONTRACTUEL

14/08/2008

Automatiquement
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CAS PRATIQUES



https://www.emploi-territorial.fr.qlf.cnfpt.aw.atos.net/authentification/
https://cdg.emploi-territorial.fr.qlf.cnfpt.aw.atos.net/page.php
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A RETENIR

» Une déclaration de vacance d’emploi est obligatoire pour tout
recrutement sur un emploi permanent

» Délai de publicité de la DVE : 2 mois

» Une collectivité ne peut pas transmettre une opération seule
(sans offre ou déclaration rattachée)

» Une opération peut étre transmise avec :
= une offre seule
= une déclaration seule
= une offre et une déclaration

N’OUBLIEZ PAS DE TRANSMETTRE AU CDG
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Pour toute question technique sur le site emploi territorial et les
procédures de recrutement

Contacter votre gestionnaire

Merci de votre attention



