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Fonctionnalités et services

Création d’'une opération de recrutement : dans quels cas saisir une
declaration de vacance ?

Création d’'une opération de recrutement : dans quels cas réaliser une
déclaration de vacance et/ou une offre d’emploi ?

Création d’'une opération de recrutement : le cas des emplois fonctionnels

Zoom sur le recrutement des contractuels



' Fonctionnalités et services
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UTILISATION DU SITE PAR LES COLLECTIVITES

Gestion du

Acces
sécurisé Cormexion table,au _de bord
(opérations de
recrutement,
recherche de
candidatures...)
Collectivité Saisie de |a

Transmission Verification

uolepifen

Déclaration de création
et vacance d’emploi /

Cloture

nomination

Gestionnaire

appel a candidatures /
Envoi des récépissés

age 4 - Septembre 2021

p
Cr J53 Procédure emploi territorial — Module Collectivités



Le site Emploi territorial: une réponse a l'obligation légale
de transmission de vacance d’emploi ou créeation d’emploi

’article 41 de la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée prévoit que tout emploi
créé ou qui devient vacant dans une collectivité ou dans un établissement
public doit faire I'objet d’'une publicité soit aupres du Centre de Gestion de la
fonction publique territoriale soit du Centre National de la Fonction Publique
Territoriale (C.N.F.P.T.) — catégorie A+ uniquement.

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

Cr. page 5 - Septembre 2021
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5 MON ESPACE EMPLOYEUR

R MON ESPACE DEMANDEUR

emploi-
territorial.fr

Les employeurs territoriaux recrutent !

Pourquoi ce portail ? | D'ou viennent les offres publiées sur ce site ?

emploi-,

Lfr

Le portail de I'emploi public territorial

Vous représentez une collectivité

Pour accéder a votre tableau de
bord, cliquez sur mon espace
employeur.

Identification d'une collectivité

Ensuite renseignez votre
e identifiant et votre mot de passe.

. *
Identifiant

*
Mot de passe

En cas d’oubli, rappel automatique
de vos codes de connexion par
envoi d’'un courriel & I'adresse de
la collectivite.

En cas d'oubli de vos codes d'accés, cliquez ici. (

és des départements dont les centres de gestion sont adhérents au Site Emploi-Territorial. Veuillez

Ce service est uniquement disponible pour les coll
contacter le Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale de votre département pour toute demande de création de nouveau compte ou de rappel

des codes d'accés.
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MODIFIER LA FICHE DE MA COLLECTIVITE

np 7 = iz B
bas ] © r—% = [ 1] 7
Tablesu de bord Messages Opérations Candidats Extractions | Objets archivs

Tableau de bord > Mes donnees » Fiche collectivite

Fiche collectivité

Edition des données cle votre établissement Leschamps marqués d'une *
sont obligatoires.

Numéro SIRET @ | 2838120100027

Libellé court CENTRE DE GESTION DELISERE

Medifher fiche collectivité

Mediher votr: logo Libellé long Centre de gestion de lafonction publique territoriale de isere

Descriptif de la collectivité

Modifier mes coordonnées

Medifier mes Jaramétres

Redigez ici une présentation de votre collectivité ou établissement. Ce texte sera sffiché sur l'ensemble de vos offres demploi.

* 414
Adresse -

coteposa* @ 30001

*
Ville

Cliquez sur « Mes données » puis .

modifiez la fiche collectivité

Téléphone

*
Courrlel de contact ®

Une fois les informations modifiees, e
n’oubliez pas de cliquer sur « modifier »

RAPPEL : Concernant IeS emplois Coumeldudemna(alredesvalldzllon,re]e(oum\se(g
fonctionnels, il est impératif que la e
population soit renseignée
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MODIFIER LA FICHE DE MA COLLECTIVITE

Tl = »
] (=] & a
Tableau de bora Messages Opérations Canaiaats
N miupG

Courriel de contact

Extractions Objets archivés Aide

L L. *
Courriel du destinataire des récépissés d'arrétés
adresses i sex esp otifications des
vos déclarations. Vi

< séparees par des

Courrlel du destinataire des validation, rejet ou mise en

*
attente

Medifher fiche collectivité

seinternet () oo

Medifier votr: logo

Population 38755
Modifier mes coordonnées

Surclassement ?

Muodifier mes haramétres Effectifsalare (]) o)

Collectivité rattachée ® Non
Secteur géographique (D Non défini

Zone d'emplol  Grencble
Intercomunalite Non défini
Type de collectivité ® Autre étab. pub. admin. local

Texte apparaissant dans une offre dans le champ
Informations complémentaires

Cliquez sur « Mes données » puis
modifiez 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 Cliquez sur :
pour valider

Annuler m A—
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MODIFIER LA FICHE DE MA COLLECTIVITE

]
Ay = [
Tableau de bort Messages Cal dats Mes doni 5 Extractions Objets archivés A

Annuler

Comptes gestionnaires actifs (1)

Identifiant Nom Prénom E-mail
Modifier votre logn 038030000635 XHXHKKANKN 00000 @0, fr 04/06/2021 15:40:36
XXXXXKKXKX
h1 ﬁrFlEr TTHES COO Contactez votre centre de gE!ﬂ'Dﬂ ﬂDUr(réf.' un NoUVeau Comp: te ou desactiver un comg te exisiant.

Medifier mes paramétres

Acces a vos donnees

Vos opérations de recrutement saisies sur le site Emploi-Territorial peuvent étre mises a disposition par différents moyens : export au format Excel, lien vers une page spécifique,
flux RSS, API.

Extractions Historique devos opérations de recrutement
A partir du menu Extractions, vous pouvez récupérer au format Excel |
déclarations, offres d'emplol =t décistons de recrutement salsies sur Em

Lienvers vos offresd'emploi  https:/’www.emploi-territorial fr/page php?controller=rechercheoffre&search-col=635
Le fien ci-dessus pointe vers une page acce: e
de publication. Vous pouvez afficher ce lien su

Flux RSS de vos offres d'emploi  https:/www.emploi-territorial fr/rssoffreavance/038/0/28381201400027
Un flux RSS est un pery
derniéres publicat 1site j L re d'Intégrer |2 liste

TATOM /RSS2

site Internet s

Ire de web-
Territorial
ransmetire

Finteropérabilité entre différents logic
lonnées concernant les offres et déclar
lon des carriéres, su

et de partager des données et de fac
avez la possibilité de récupérer |
et de les Intégrer dans d'auires applications (ges.
la documentation technique 3 vos ser
ceés 3 vos données : cliguer

Pour plus de dé
que la clé d'accés qu

ces ou prestatall met de

n cl-dessus
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Mes données

Modifier votre logo

Modifier mes coordgnnees

Modifier mes parametres

*
Civilité

*
Prénom

Fonction

v

Service

Téléphone professionnel

Fax professionnel

Courriel professionnel

MODIFIER LES COORDONNEES DU GESTIONNAIRE

Cliquez sur :
= Mes données puis
= Modifier mes coordonnées ...

= Modifier pour valider

Modification de votre compte gestionnaire

Identifiant 017051002842

Monsieur ‘ n

NICOLAS

Emmanuel

Responsable Service Emploi
Emploi

0546274700

0647274718

emploi@cdgl7/ fr

Annuler Modifier
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PERSONNALISER L'AFFICHAGE

Le portailde I' empI0| publlc territorial

Tab'eaudebord Cand'dats Obletsarch'ves

Tableau de bord > Mes données > Modification de vos paramétres

Modification de vos paramétres -
Pour personnaliser :

- Cliquez sur « Mes données » puis
* e R
Nombre de lignes pour la pagination 100 « Modifier mes parametres »

<
«

. - Vous pourrez ainsi modifier la
Délai de raffraichissement du tableau de bord 10 minutes pagination et le rafraichissement du

tableau de bord (mise a jour)
Réception des e-mails de I'application lorsqu'une action est

effectuée | Oui n / - Cliguez ensuite sur « Modifier »

page 11 - Septembre 2021
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RAPPEL : LE RECRUTEMENT

Publicité de la vacance d’emploi : il s’agit de la réalisation d’'une déclaration de
vacance transmise en préfecture par arrété établi par le CDG. La publicité légale
est rendue obligatoire par la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 modifiee.

Duréee DVE : respecter un délai raisonnable (ni trop tot ni trop tard, délai de

2 mois retenu dans les deécisions de jurisprudence)

A Un délai supplémentaire est souhaité pendant le période estivale.

Diffusion d’une offre d’emploi : il s’agit d’'un appel a candidature diffusé aupres
du grand public.
Délai : minimum 1 mois, a définir selon la nature du poste et la catégorie (cf.
jurisprudence).

page 12 - Septembre 2021
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Création d’un opération
de recrutement

Dans quels cas saisir une
déclaration de vacance?

-



> Seule la déclaration est obligatoire

-

~N

/Liste des cas concerneés :
- Promotion interne
- Recrutement mobilité interne

- Transfert du personnel

- Renouvellement de
Cas n°1 > détachement

- Recrutement travailleur
handicapé

- Mise en sta_ge d’'un contractuel
suite a réussite concours

- Passage de CDD a un CDI
{I ntégration directe

- Maodification du temps de travail

~N

J

Crd53

Procédure emploi territorial — Module Collectivités

CAS 1 : EMPLOI PERMANENT

-

Ordre d’utilisation
des onglets SET :

» 1. Opération
« 2. Déclaration de
vacance

« 3. Décision de
recrutement

~
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l emploi-,
territorial fr

Le portail de I'emploi public territorial

Ll E‘]
b = = 2
Tableau de bord Messages Opérations Candidats

Visualiser | Modifier

'S - . -
Lg Créer une opération
Trensmettre

Renouveler une offre

Saisir les décisions de recrutement

Demandes d'snnulation de déclarations

Récépissés d'arrétés

cliquez sur l'onglet
« Opération » puis

Pour créer une opération,

« Créer une opération »

CENTRE DE GESTION DE L ISERE
MME 68000

04/06/2021 8 15:40:36 @

= B 0
Extractions Objets archivés Aide

-

.

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

» Si OUI, effectuer la publicité
» Si NON, créer I'emploi par

~

délibération préalablement.

J
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NN - Etape 1: La création d'une opération s'effectue toujours par

Ipérations » Nauveleopéraio la saisie des informations relatives au poste et a I'emploi :
Créer une opération - la famille de métier (5 grandes familles cf. métiers du
® CNFPT)

En application du décret du 19 décembre 2019 relatif & |a procédure de recrutement pour pourvoir les emplois permanents de |a fonction publique ouverts
aux agents contractuels, un champ *La délibération prévait-elle I'ouverture de ce poste sux contractuels ** & 66 rajoute sur ce formulsire de créstion

permet de consulter la fiche métier ou cliquez sur le

dlopération dans le cas des créstions ou des vacances d'emplois permanents.

/
lien «répertoire des métiers territoriaux »
4

Enrépondant "oui” & cette question, vous £tes invités a sélectionner le fondement juridique de cette ouverture aux contractuels, sous la forme d'une suite de
guestions vous akdant a sélectionner I'article spproprié. Ce choix est indicatif ; il est affiché sur I'offre d'emploi & destinstion des candidats, mais n'est pas
CONraignant pour VOTre Fecrutement.

Information sur le poste et la nature de I'emploi

- I'intitulé du poste (soit en sélectionnant une fiche emploi ou
en saisie libre)

- le type d'opération (création ou vacance d'emploi)

Vous pourrez ensuite saisir une DVE et / ou une offre

Les champs marqués d'une ¥
sontobligstoires.

Collectivité employeur CENTRE DE GESTION DEL

Numéro de lopération Vatre opérs Pas encore &t enregistrée.

Méuer(s) her un metier,

= ciu Répertoire des Métiers Territo

service Nombre de poste : possibilité de mettre un nombre >1
Conditions : méme temps de travail, méme grade et métier
Inﬂm\édumaoufnnnlnn‘ Veuillez sélectionner un intitulé de poste . -
identique

Cette action va générer plusieurs DVE
Ex : 2 postes a 17h30 = 2 DVE avec une seule opération

*
Nombre de postes

e " TS - | Type opération : Il estimportant de bien saisir cette rubrique
TerpeacTmalprsenen ) | 35 [ v | car certains types ne permettent pas de saisir de DVE
Temps e traval pr semane miotes] [ 5o (contrats aidés, d’apprentissage, stage étudiant, emplois
temporaires)

Veuillez sélectionner un type d'opération

*
Type d'opération

Ensuite, il faut bien dissocier les notions :
- de création d’emploi

- de celle de vacance d'emploi, le grade figure dans le
Nomaseontsc© _ - S tableau des effectifs avec une durée hebdomadaire
Ces informations de contact sont 4 destination exclusive du CDG ou CNFPT et ne sont pas affichées sur |'offre demploi Strl Cte me nt ég al e
- Etde celle de contrat de projets

- De remplacement temporaire d’'un agent sur un emploi
permanent de celle des emplois temporaires
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Ce poste est-il ouvert aux contractuels a titre dérogatoire ?

Crd53

Information sur |z poste et la nature de l'emploi

Les champs marqués d'une *
sont obligatoires.

Collectivité employeur CENTRE DE GESTION DE L ISERE

Numérode l'opération Wotre opération n'a pas encore été enregistrée

Meétier(s)

Service

*
Type d'opération

*

‘Question précédente
Réponse précédente
‘Question précédente
Réponse précédente

Fondement juridique

*
Nom du contact

* Responsable des affaires juridiques

Choisissez jusqu'a 5 métiers correspondant au poste de l'opération. Vous pouvez filtrer Ia liste des résultats en saisissant des
mots-ciés reliés aux métiers ou aux familles de métiers 3 sélectionner. Pour plus d informations sur un métier, cliquer sur
Ficone loupe aprés avoir sélectionné un élément, ou consultez le site du Répertoire des Métiers Territoriaux.

Emploi permanent - création d'emploi

Seul(s) le(s) motif{s) "Contrat de projet’. "Emploi permanent - création d'emploi’; "Emploi permanent - vacance d'emploi’;
"Remplacement temporaire d'un agent sur emploi permanent” permettront de saisir une déclaratiopde

@ Oui -
R
Non

Dans le cas d'un emploi permanent, indiguer si la délibération créant ce poste prévoit le recours 4 un contractuel.

Wotre recrutement concerne-t-il un poste qui ne peut pas étre rattaché 3 un cadre d'emplois de fonctionnaires
susceptibles d'assurer les fonctions correspondantes ?
Non

Les besoins des services ou la nature des fonctions justifient-ils le recours 3 un contrat de plusd'un an dans le cas
ol aucun fonctionnaire n'ait pu &tre recruté statutairement ?
Non

Vacance temporaire d'emploi dans I'attente du recrutement d'un fonctionnaire (Art. 3-2 loi 84-53)

Pour les besoins de continuité du service, les emplois permanents des collectivités peuvent étre occupés par des
agents contractuels pour faire face 4 une vacance temporaire d'emploi dans I'attente du recrutement d'un
fonctionnaire. Le contrat est conclu pour une durée déterminée qui ne peut excéder un an. Une déclaration doit
&tre saisie, et le recrutement d'un contractuel ne peut étre effectué que sous réserve d'une recherche
infructueuse de candidats statutaires. Sa durée peut &tre prolongée, dans la limite d'une durée totale de 2 ans,
lorsque la procédure de recrutement pour pourvoir I'emploi par un fonctionnaire n'a pu aboutir au terme de la
premiére année. Une déclaration doit &tre saisie, y compris dans le cas du renouvellement d'un contrat.

Ces informations de contact sont 3 destination exclusive du CDG ou CNFPT et ne sont pas affichées sur I'offre d'empioi.

Type opération : emploi permanent création ou
vacance d'emploi

Champ « La délibération prévoit-elle
I'ouverture de ce poste aux contractuels ? » :
En répondant "oui" a cette question, vous étes
invités a sélectionner le fondement juridique de
cette ouverture aux contractuels, sous la forme
d'une suite de questions vous aidant a
sélectionner l'article approprié.

Ce choix est indicatif ; il est affiché sur l'offre
d'emploi a destination des candidats, mais n'est

pas contraignant pour votre recrutement.

Cliquez sur pour valider

A P
Créer <
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Creation d'une opération de recrutement - Confirmation

Votre opération de recrutement est enregistrée sous le N°038210600314867 .

Attention, votre opération n'est pas compléte, elle ne peut pas étre transmise a votre centre de gestion ou au

CMNFPT pour l'instant. Saisissez une offre et/ou une déclaration pour la compléter.
Que voulez-vous faire ?

Saisir la déclaration de vacance associée  l'opération (publicité légale).
Saisir I'offre d'emploi associée a I'opération (appel 4 candidatures).
Visualisation de l'opération N°038210600314847.

Revenir au tableau de bord

Confirmation de la création de I'opération
avec le numéro de 'opération.

Ex : 038 21 06 00314867

***—

Département Année Mois Numéro de I'OP

Pour I'étape suivante (saisie de la DVE),
cliquez sur « saisir la DVE associée a
I'opération (publicité Iégale)
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Ik ] =} Fy 23] = L[ 7
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Ohbjets archivés
Déclaration [0]

Infarmations statutaires du poste Les champs marqués d'une®

sont obligatoires.
Collectivité CENTRE DE GESTION DELISERE
MNuméro de l'opération  035210600314867

Intitulé du poste ou fonction  RESP. AFFAIRES JURIDIQUES (H/F)

* | Non
Emplol fonctionnel ?

Filererecherchée () | séléctionner une filire

*
Grade(s) recherché(s) (D

Adjoint administratif territorial ~ ~
Adjoint adm. principal de 1ére classe -, I
Adjoint adm. principal de 2&me classe -

Adjoint d'animation

Adijoint d'animation principal de 1ére classe v v

=

Ladste prévve du recrutement doit tenir compte d'un délsi minimal de publicité et ne peut pas étra inférieurs 4 la date du

*
Date prévue du recrutement

jour

#*
Drescription du poste 3 pourvolr

Indiquer les missions principales que lagent devra effectuer.

* | Sélectionner un motif
Motifs de salsle de la déclaration de vacance d'emplol

Etape 2 : Saisie de la DVE, renseignez 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 filiere.

Sélectionner un motif n

Sélectionner un motif

Poste issu d'un transfert de personnel

Poste vacant durant une période de préparation au reclassement d'un
fonctionnaire

Poste vacant suite 3 un détachemen: supérieur a &6 mois
Poste vacant suite 3 une disponibilité supérieure 3 6 mois

Poste vacant suite 3 une fin de contrat sur emploi permanent
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y

Création d’un opération de
recrutement

Dans quels cas réaliser une
déclaration de vacance
et/ou une offre d’emploi ?

4



CAS 2 : EMPLOI PERMANENT

» DVE obligatoire monograde et diffusion d’une offre sur plusieurs grades

4 ) 4 ) (o )

Liste des cas concernes : des onglets SET -
- Création d’'un nouvel emploi + 1. Opération

. - Mutation « 2. Offre d’emploi
Cas n°2a - Remplacement d’un titulaire en » 3. Déclaration de

disponibilité ou détachement vacance sur le grade
- Emp|0| vacant de recrutement

Contrat o . * 4. Decision de
- Contrat sur emploi permanen recrutement

\_ J - J \- J

rdre d’utilisation
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Descriptif et mission du poste ——— Etape 2 ou 3 : La création de I’offre
- incrémentation du grade si une déclaration de vacance a déja
été saisie
- Sinon, possibilité de saisir 10 grades maximum
- Il est impératif de renseigner de maniére précise :
a = Le descriptif de 'emploi,
Frcerscaarcne () [ SHasionner el = = Les missions de I'agent,
= Le profil recherché.

Mumdro de lopdration  D38210600314857
Intisulé cs poste o fenction  RESP.AFFAIRES JURIDIQUES [HF)

Famille d¢ métier de Nopdration  Alfses juridiques = Frévention des risques juridigues ot contenticus
Midtier de lopdration  Responeable des affaines joridigues

Emplai foncticnaed? | plon

*
Grades| rechenchitls) (D

Adfoing admintstratit tereitarial A Aataché A
Acfoing adm. principal de 1én: dasse
Acfoing adm. principal de 2tme classe

sz ik . y Remarque : soyez vigilant sur les dates de saisie :

ok s il » Date prévue du recrutement (date de nomination sur

N D) | lemploi : laissez-vous suffisamment de temps pour
recueillir des candidatures, sélectionner les candidats, et
organiser les entretiens, jurys de recrutement)

»  Date de début de publicité (ne peut étre antérieure a la
date du jour)

Yy »  Date de fin de publicité (délai raisonnable)*

»  Date limite de candidature (ne peut étre postérieure a la

. date de nomination)

rme—— * . En application du décret n°2018-1351 du 28 décembre 2018,

sa durée de diffusion devrait étre d'au moins un mois, sauf

urgence

H

*
Descriptif de lemgiol

L’opération ne sera prise en compte qu’aprés avoir été
transmise au gestionnaire pour validation (vous pouvez
rasiracsamss ™ consulter I’état évolutif de votre opération sur le tableau de
ercce s i bord).

4
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https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000037884487

o La date prévue du recrutement est antérieure 3 la date limite de candidature - la mention poste & pourvoir "Dés que possible” sera indiquée sur l'offre d'emploi. Soyez tres Vlgllant dans Ia saisie des dates
Date prévederecruncmene * | 01/08/2021 - La date _ prevue QU recrutement dqlt
La date saisie ne peut pas étre Inférfeure 3 [a date prévue du recrutement Indiguée sur Ia déclaration. Sielle est Inférleure 3 I3 to UjOUfS etre pOSte”eu re a- Ia— date de fl n
date [lmite de candidature, la mention "dés que possible” est affichée 3 destination du grand public sur 'effre demplol. de p u b I |C |té O u I | m |te de Can d |d atu re S|
Date début depublicits ~ 07/06/2021 elle est antérieure a la date limite de
candidature, la mention « Poste a pourvoir
Date finde publiciee *  06/08/2021 - dés que possible » apparait sur I'offre.
Date limite de candidature *  06/08/2021 - La date limite de candidature doit étre
€gale ou supérieure a la date de fin de
Contact et informations complémentaires .,
o _ publicité.
Précisez les modalites de recrutement ainsl que Ia liste des piéces
requises pour déposer 5a candidature, ou toute Information utile
permettant aux candidats de se positionner sur ce poste.
Maximum de 2000 caractéres
< Cette rubrique vous permet de préciser les
conditions d’envoi des candidatures, la
A personne a contacter, un complément
indemnitaire....
Courriel de contact
Certaines collectivités publient I'offre sur leur
en depublication - site, vous pouvez saisir le lien dans cette
51 vous disposez d'un site dédi€ de recrutement, Indiquez ['adresse précise de la page sur laquelle le candidat peut postuler en 1
.?.’g.‘lf. Le J.':l Indigué doit commencerpafr' -’:rrp-f:"ou ::lqrws_.'." e ! e ru brlq ue.

Département du lieu de travail | |sare

Secteur géographique du lieu de travail Non précisé n
Vérifiez bien la localisation du lieu de travail,

Adressedulieude travail . 416 rue des universiés - cs 50097 établissement secondaire selon le cas

Pour afficher sur l'offre d'empilol le lteu de travall sous forme d'un plan géolocalisé, saisir l'adresse du lieu de travail avec un
nom de rue, avenue ou boulevard ou nom de chemin. Les adresses avec lleux générigues ou BP ou CEDEX donneront un
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CAS 2 : EMPLOI PERMANENT

» DVE obligatoire et diffusion d’une offre sur un seul grade

Cas n°2b

Crd53

Liste des cas concernes :
- Création d’'un nouvel emploi
- Mutation

- Remplacement d’un titulaire en
disponibilité ou en détachement

- Emploi vacant
N Contrat sur emploi permanent

Procédure emploi territorial — Module Collectivités

(

Ordre d’utilisation

des onglets SET :

* 1. Opération

2. Déclaration de
vacance

« 3. Offre d’emploi

« 4. Décision de
recrutement

\
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Hypothéses possibles de nominations d’agents titulaires ou stagiaires sur postes permanents Organe délibérant Déclaration de ’Offre .
vacance d’emploi
Avancement de grade oul NON NON
Promotion interne Oul Oul NON
Changement de temps de travail (attention, dans certains cas il faut demander I'avis du Comité
. } . . . - Ooul oul NON
Technique — se renseigner auprés du service Comité Technique)
Transferts de personnel (public ou privé vers public) Oul Oul NON
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...) A faire si A
changement entre déterminer
Recrutement sur un emploi fonctionnel de direction la précédente en fonction
délibération et la
, . L Oul de la
Recrutement d’un agent en mobilité interne a la collectivité nouvelle situation ratique de
de la personne P ?a
Recrutement d’une personne reconnue travailleur handicapée nommeées sur le o
collectivité

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

poste
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CAS 3 : CONTRAT DE PROJET

» DVE obligatoire et diffusion d’une offre

- N e ) ( Ordre dutilisation

des onglets SET :

Liste des cas concernés : - 1. Opératio_n
Cas n°3 > | - Contrat de projet > |- \Zléc?;ncégfatlon de
(Article 3 Alinéa Il de la loi 84-53) - 3. Offre d’emploi

« 4. Décision de

\ ) \ ) \ recrutement
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Information sur le poste et la nature de 'emploi Les charnegs: marqués dunc ™
ot bl igatoines.

Collertivite employeur CENTRE DE GESTION DE L EERE

Mumdro de lopsération  WoLTe operation s pas encons (18 cnrcistrie.

Mitier
= ! Chargt ou chargite du dévecppement bouristique

Rdpertaine drw M ey Farritorivur.

Service

*

Ratid s i o fsnct i Smlsle Nbre o' un swtre Intiulé n

( : \ ( \ /Un CDD pour réaliser\ Intus ot autoncion i e
un projet . Le contrat =
. est conclu pour une reeredaeme 2
Contrat de Emploi o durée minimale de 1 e * [T
. temporaire cree an et une durée o o b [ 35
projet

pa.r délibérat|0n maXImaIe dans Ia Temps de travail par semain (minutes) | o0
limite de 6 ans.

—— ration © | COMLret de projet
\_ AN "/ Renouvelable dans e 2
| la limite d’'une durée o

K totale de 6 ans. j e
C poste est-il ouwvert aux contractsels? @ Oui

Dlans i zaw d'an e pare i izn criant cu peude grivert b recours 4 un comkras ol

Fe juridigue  Contrat de projet |ArL  ainda 1ol B3-53}

L waslln Lol Lo Lo Lo prcusvncee, s sreziess s e i s womns ot ablins erstl T 1 nstcn wns geenl
pae un contrat durés déterminge dont Fechiance st réalisation o projet oo de Mopération. Le contrat est
conachs pour une durée minimale d'un an £ une durés masimale oo par les parties dans (s lisdtes de b ans. 1
PeUL BT FENOUVE] & Pour mEncr 3 bien I projet ou lopdration, dans 13 imite o une durée totale die sboans. Le
condrat prend e s Lanéalisatlon de Pobjet pour lequel il 3 866 conchs, aprés un d8al de prévenance fod par
decret en Conseil dtat Toutefols, apets Texpiration d"un délal d'en e il peut 2ere rompy par discsion de
Permiphyeur lorsque b fet ol i equel il pas 5o reaker, SanG préjasice des
cas de demission ou de licengiement. Les Bonc tionmuires peuvent ¢galement Sre recrutis par wike de
detachement. Il £t recommanss e s une 42 aration

*
Mom du contact
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CREATION D’'UNE OPERATION DE RECRUTEMENT
DANS QUELS CAS SAISIR UNE OFFRE D'EMPLOI ?

. . . . . MIME OO0
Le portail de I'emploi public territorial 07/06/2021411:19:32 ()

Al
= & a2 =2 2 i €
Tableau de bord Messages Candidats Mes données Extractions Objets archivés Aide

Opérations > Nouvelle opération

emploi-,
territorial fr CENTRE DE GESTION DE L ISERE

Créer une opération

\ 4

Point de repére : un fil d'Ariane vous précise dans quel onglet et quelle rubrique vous vous situez.
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CAS 4 : EMPLOI NON PERMANENT

» Diffusion d’une offre sans DVE

4 ) (. , ) g . . N
Liste des cas concernes : Ordre d’utilisation
- Contrats de droit privé (aidés, des onglets SET :

Cas n°4 apprentissage, stage étudiant...) 1. Opération

- Accroissements saisonniers et * 2. Offre d’emploi
temporaires d’activité * 4. Décision de
- Collaborateur des cabinets recrutement

\_ J \_ J \_ J
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P o

Information sur le poste et la nature de l'emploi Les champs marqués d une *

sontobligatolres.

Collectivité employeur CENTRE DE GESTION DE LISERE

Numéro de l'opération Votre opération n'a pas encore 18 enregistrée.

L E | | = Assistant ou assistante de gestion sdministrative
Choisizses jusqu s 5 métiers comrespondant au paste de lopération. Vous pouves filtrer la [iffe des résultats en saisissant des
mats-clés reliés aux metiers o aux familles de métiers & sélectionner: Pour pius o informatfbns sur un metier, cliguer sur
Iicgne loupe aprés avoir sélectionné un élément. ou consulter ke site du Répertoi - itoris

. . P— .
Imttulé du poste oufonction Accistant services & la population (h/f) n

Sélectionner “saisie liwe o 'un gutre intitulé” pour indiguer wintitwlé du poste spécifique. g choisisses wn Jutre Slément de

laliste pour bénsficier de champs pr madifiaties e & des fonctions Tyfies.

*
MNombre de postes 1

*
Temips trawsll | Temps complet

Temps de-travall par semalne (heures) | a5

ps par | 00

* i i N
Type dopération | Emploi temporaire <

Seulfs) lefs) matifs) "Contrat de projet", "Emploi permanent - création d'empioi’s "Emploi permanent - vacance o' emplol’

"Remplacement temporaire d'un agent sur emplol permanent " permettront de saisir une déclaration de vacance.

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

> Contrat aidé,
» Contrat d’apprentissage
» Emploi temporaire

- Préciser la durée de la mission en mois.

) * <
Durée de |a mission (en mols)

Ce poste est-1l ouvert aux contractuels ? o Oui

Dans e ooz d'un emplod indigquar 5i l

Quel est le fondement Juridique de votre emplol Accroissement temporaire d'activité (Art. 3 alinéa | dispositif 110 84-33)
temporaire ¥ Besoin saisonnier {Art 3 alinés | dispositif 2 loi 84-53)
Collabarsteur de cabinet des autorités territoriales (Art. 110 loi 84-53)

fant ce poste prévoit le recours 3 un comtractuel

*
Nom du contact

Cesir o t 3 ingti hursi CDG ou CNFPT 2t ne sont pas affichées sur V'offre S=mpiloi.

Créer

‘V'

Recherche (Saisir tout ou partie du type d'opération)

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

Contrat de projet

Emploi permanent - création d'emploi
Emploi permanent - vacance d'emploi

Emploi temporaire
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Hypothese; po_ssmles Références juridiques
de nominations
d agents_ contr_actuels Loi n°84-53 du 26 Durée d’emploi Organe délibérant Déclaration de vacance Offre d’emploi
de droit public sur . .
. . janvier 1984
emploi temporaire
Acc_r0|ss:em'er'1t’ Article 3 — Alinéa | 12 mois maximum sur Oul
temporaire d’activité (ou . i, L. . P o NON Oul
. . Dispositif 1 une période de 18 mois (délibération de principe)
besoin occasionnel)
Accroissement Article 3 — Alinéa | oul
saisonnier d’activité (ou . i, 6 mois dans I'année PR o NON Oul
B . . Dispositif 2 (délibération de principe)
besoin saisonnier)
Collaborateurs de Ooul
cabinets (délibération de principe) AlO0 oLl
Hypotheses possibles de
nominations d’agents contractuels Organe délibérant Déclaration de vacance Offre d’emploi
de droit privé sur emploi temporaire
Contrats aidés de droit prive :
apprentissage et Parcours Emploi OUI (délibération de principe) NON Oul

Compétences (PEC)
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Hypotheses possibles de nominations d’agents
contractuels de droit public sur mission temporaire

Références juridiques

Article 3 de la loi n°84-
53 du 26 janvier 1984

Durée
d’emploi

Organe
délibérant

Déclaration de
vacance

Offre
d’emploi

Remplacement momentané de fonctionnaires ou de
contractuels a temps partiel, congé annuel ou maladie,
grave ou longue maladie, longue durée, maternité ou
adoption, accident du travail, congé parental de présence
parentale, congé de solidarité familiale, service civil ou
national, rappel ou maintien sous les drapeaux,
participation réserve opérationnelle de sécurité civile ou
sanitaire ou en raison de tout autre congé régulierement
octroyé en application des dispositions réglementaires
applicables aux agents contractuels, détachement de
courte durée, en disponibilité¢ d'office pour inaptitude
physique ou disponibilité pour des raisons familiales de
moins de 6 mois, détachement pour I'accomplissement
d'un stage ou d’'une période de scolarité préalable a la
titularisation dans un corps ou un cadre d’emplois de
fonctionnaires ou pour suivre un cycle de préparation a
un concours donnant accés a un corps ou un cadre
d’emplois.

Article 3 -1

Durée de
I'absence de
I'agent

Oul

Conseillé pour les
durées de plus de
12 mois

Oul
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y

Création d’un opération
de recrutement

Le cas des emplois
fonctionnels

-



> Définition

Ce sont des emplois de direction sur lesquels peuvent étre nommes le directeur général
des services (DGS), le directeur géneral adjoint (DGA), le directeur général des services
techniques (DGST) d’'une commune, d'un établissement public, d’'un établissement public
de coopération intercommunale (EPCI).

» Caractéristigues

« Ce sont des postes permanents limitativement prévus par l'article 53 de la loi
n°84-53 du 26 janvier 1984 créés par délibération dans le respect des seuils
démographiques.

« Procédure particuliere pour les emplois fonctionnels. Vous devez faire deux
déclarations de vacance, une sur le grade de I'emploi fonctionnel, une sur le
grade détenu par l'agent.

|:> La notion d’emploi fonctionnel est liée a celle des seuils démographiques
(si surclassement démographique, pensez a le renseigner dans les informations du
compte de la collectivité).
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La liste des emplois fonctionnels sur Emploi territorial

DGS : Directeur Général des Services

DGAS : Directeur Général Adjoint des Services

DGA : Directeur Général Adjoint

DGST : Directeur Général des Services Techniques

DGAST : Directeur Géneral Adjoint des Services Techniques
DST : Directeur des Services Techniques

>
>
>
>
>
>
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CAS DE CREATION DE DEUX OPERATIONS DE
RECRUTEMENT POUR UN EMPLOI FONCTIONNEL

r ™ r ™

OP1+DVE1 OP 2 + DVE 2

a faire sur le grade a faire sur I'emploi

fonctionnel
4 _ A 4 A
« Mutation » Détachement sur
“—— . Recrutement lauréat “——— I'emploi fonctionnel
concours

* Intégration directe
d’une autre fonction
publique

\. J \. J
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Création d’'une nouvelle
opération

Opération n°1 a faire sur le
grade détenu par I’agent

Crd53

Numéro de l'opération

Métier(s)

Service

*
Intitulé du poste ou fonction

Intitulé du poste ou fonction (saisie libre)

*
Nombre de postes

*
Temps travail

Temps de travail par semaine (heures)

Temps de travail par semaine (minutes)

*
Type d'opération

Ce poste est-il ouvert aux contractuels 3 titre dérogatoire ?
*

*
Nom du contact

CAS DE CREATION DE DEUX OPERATIONS DE
RECRUTEMENT POUR UN EMPLOI FONCTIONNEL

il
(A}
Tablesu de bord Messages Opérations Candidats

=] ]
s Extractions Objets arc de

Wotre opération n'a pas encore &t enregistrée.

= Directeur ou directrice général de collectivité ou d'établissement public

Choisissez jusqu'a 5 métiers correspondant au poste de l'opération. Vous pouvez filtrer Ia liste des résultats en saisissant des
mots-clés refliés aux métiers ou aux familles de metiers 3 sélectionner. Pour plus d'informations sur un métier, cliquer sur
I'icéne loupe aprés avoir sélectionné un élément, ou consultez le site du Répertoire des Métlers Territoriaux.

Saisie libre d'un autre intitulé

Sélectionnez "saisle

d'un autre intitulé” pour Indiquer un INtitulé du poste spécifique, ou choisissez un autre élément de
la liste pour bénéficler de champs prérempits modifiables correspondant 3 des fonctions types.

D

Temps complet

35

00

Emploi permanent - création d'emploi

Sewl(s) le(s) motifis) "Contrat de projet’; "Emplol permanent - création d'empi “Emplol permanent - vacance d'emplol”;
"Remplacement temporaire d'un 3gent sur emplol permanent” permertront de saisir une déclaration de vacance

Oui
@® Non

Dans le cas d'un emploil permanemnt, indiguer si la délibération créant ce poste prévolt le recours 3 un contractuel.

TEST.

Ces informations de contact sont 3 destination exclusive du CDG ou CNFPT et ne sont pas affichées sur l'offre d'emplol.

Créer




CAS DE CREATION DE DEUX OPERATIONS DE
RECRUTEMENT POUR UN EMPLOI FONCTIONNEL

Ll B
] = ] a ] %3 7] (7]
Tableau de bord Mmﬂgﬂ Dpémtlnlu Candidats Meas données Extractions Gn]m:rmlves Alde

Déclaration [0]

ChOISII’ « non » pOUI’ cette quest|0n Informations statutaires du poste Leschzrpsrﬁarquésd'une*
concernant 'emploi fonctionnel ?

Collectivité  CENTRE DE GESTION DE LISERE

MNuméro de l'opération 038210600315409

tulé du poste ou fonction DGS (H/F)

Emplol fonctionnel 2 Mon u
Opération n°1 a faire sur le Frrereten @ [ adniisratve 3
grade détenu par I’agent e’ @
Attaché ~ Attaché principal ~
e !
Drsasreonl v v
Seuls peuvent étre détachés les fonctionnaires Dateprevue durecrurement * 01/09/2021 &
de catégorie A titulaires d’un grade. B e ' '
Certains emplois fonctionnels ne peuvent étre bescrpaon u postea pourvar ™
occupés que par des fonctionnaires territoriaux
remplissant des conditions particulieres de
grade, dindice terminal et de strates
démographiques précisées dans les dispositions p
statutaire. g
Exemple : Attaché DGS dans une commune de
2 000 a 4 OOO habltants Mmlfsdesals\edeladéclaratlundevacan(edtmplol* Poste créé suite & un nouveau besoin n

age 38 - Septembre 2021

p
Cr J53 Procédure emploi territorial — Module Collectivités



Confirmation de la création de la DVE.

Il faut noter le numéro de cette DVE pour la
rattacher a 'opération n°2.

Exemple : Opération n°038200700063254

Opération n°1 a faire sur le
grade détenu par I’agent

CAS DE CREATION DE DEUX OPERATIONS DE
RECRUTEMENT POUR UN EMPLOI FONCTIONNEL

Création de votre déclaration de vacance - Confirmation

été enreglstré le numéro V038200700063254001 .

« Modifier I'opération de recrutement N°038200700063254.
+ Modifier Is déclarstion de vacance assoclée & l'opérstion. (publicité légale)
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CAS DE CREATION DE DEUX OPERATIONS DE
RECRUTEMENT POUR UN EMPLOI FONCTIONNEL

Tableau de bord ---

Numéro de I'opération Votre opération n'a pas encore été enregistrée.

Création d’'une nouvelle Métier(s)
opération

« Directeur ou directrice général de collectivité ou d'établissement public

Cholsissez jusqu'a 5 métlers correspondant au poste de l'opération. Vous pouvez filtrer Ia liste des résultats en salsissant des
mots-clés rellés aux les de métiers 3 sélectionner. Pour plus d'informations sur un métier, cliquer sur
I'lcone loupe aprés avolr sélectlonné un élément, ou consultez le site du Répertolre des Métlers Territoriaux.

tlers ou aux farm

Service

Saisie libre d'un autre intitulé

. . ¥
Intitulé du poste ou fonction

Sélectionnez "saisle libre d'un autre Intitulé" pour Indiguer un Intitulé du poste spécifique, ou cholsissez un autre élément de
la liste pour bénéficter de champs préremplis modifiables correspondant 3 des fonctions Types.

Intitulé du poste ou fonction (saisie libre) DGS (H/F)

Opération n°2 a faire sur
I’emploi fonctionnel de

. . .k
direction femps raval

Temps de travail par semaine (heures) | 35

*
MNombre de postes 1

Temps complet

Tempsde travail par semaine (minutes) | o

Emploi permanent - création d'emploi

P
Type d'opération
Seulfs) le(s) motif{s) "Contrat de projet”: "Emploi permanent - création d'emplol”’ "Emplol permanent - vacance d'emplor’
‘Remplacement temporaire d'un agent sur emplol permanent " permettront de saisir une déclaration de vacance.

Ce poste est-il ouvert aux contractuels 3 titre dérogatoire ? Oui
* @ Non

Dans le cas d'un emplol permanent, indiguer sl 3 délibération créant ce poste prevolt le recours 3 un contractuel.

Uniquement pour les collectivités Nomdweonger® [TESL -
de plus de 40.000 habitants o
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Choisir « oui » pour cette question
concernant 'emploi fonctionnel ?

A compléter avec le numéro de la
DVE de l'opération n°1

* - - . -
Empiol fonctionnel | Sélectionner un emploi fonctionnel

Sélectionner un emplol fonctionnel
%
S'agrt-Il d'une promation Interne ? Directeur gal. des services technigues [A+]
Directeur gal. ad|. des services [A+]
sporvriet @ [t
Poste & pourvoir be
Directeur gal. des services [A+]

Directeur gal. des services technigues [A]

Directeur gal. ad). des services [A]

Directeur gal. des services [A]

: + @
Jescription du poste & pourvelr

Opération n°2 a faire sur
I’emploi fonctionnel de
direction

CAS DE CREATION DE DEUX OPERATIONS DE
RECRUTEMENT POUR UN EMPLOI FONCTIONNEL

il [ B A 3] 3 ] 2]
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Alde
Créer une déclaration
Déclaration [0]

Informations statutaires du poste Leschamps marques d'une ®
sont obligatoires.

Collectivité CENTRE DE GESTION DE LISERE

Numéro de l'opération  035210600315428

ste oufonction DGS (H/F}

. "
Emplol fonctionnel ? Oui n

I° de la DVE portant sur le grade Recherche d'une D\
‘echerche d'une D

# | Sélectionner un emploi fonctionnel
Emplol fonctionnel

Ladate prévue du recrutement doit tenir compte d'un délai minimal de publicité et ne peut pes étre inférieure 4 le date du

*
Date prévue du recrutement

jour

*
Description du poste & pourvolr

Indiquer les missions principsles que 'sgent devra effectuer

. e .
Motifs de salsie de la déclaration de vacance d'emplol Sélectionner un motif n

Créer
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Confirmation de la création de la
DVE de 'opération n°2.
Exemple :

OP 1 n°038200700063254

OP 2 n°038200700063284

Opération n°2 a faire sur
I’emploi fonctionnel de
direction

CAS DE CREATION DE DEUX OPERATIONS DE
RECRUTEMENT POUR UN EMPLOI FONCTIONNEL

Création de votre déclaration de vacance - Confirmation

Votre géclaration s été enregistrée sous le numéro V038200700063284001 .
Que voulez-vous faire ?

+» Modifier l'opération de recrutement N°038200700063284.

+ Modifier la déclaration de vacance sssoclée & l'opération. (publicité légale)
+ Saisir I'offre sssociée & l'opération. (appel & candidatures) )

« Transmettre votre opération

» Visualisstion de l'opération N*038200700063284.

+ Revenir su tablesu de bord
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CAS DE CREATION D’UNE SEULE OPERATION DE
RECRUTEMENT POUR UN EMPLOI FONCTIONNEL

-

» OP + Offre a faire uniquement pour 'emploi
fonctionnel

Recrutement d’'un ) _
contractuel * Uniquement pour les collectivités de plus de
40.000 habitants (DGS et DG) et 150.000
habitants (DGA et DGSA)

\_

Recrutement suite a e : .
une mobilité interne = |* OP + DVE a faire uniquement pour 'emploi

. fonctionnel
detachement + Si 'agent change de grade, il faut faire une autre

uniguement sur un DVE sur le nouveau grade
emploi fonctionnel

\_
(

Recrutement d’'un « OP + DVE 4 faire uniquement pour 'emploi
titulaire mais pas de | fonctionnel
mutation ou » Retour de I'agent a sa collectivité d’origine a la fin
intégration directe du détachement sur I'emploi fonctionnel

\_
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Rechercher
Opérations

Ohbjets & rechercher

Muméro d'opération

Date de saisie comprise entre met
Métier | Tous
Grade | Tous

Etst des objets Tous

Opérations archivées 7 Non archivé

Annuler

01718079749

Gestionnaeire paye & fagon Adjoint sdministratif territorial

01718093548  Conseiller statutaire Adjoint sdm. principal de 2éme classe

Détails de la déclaration de vacance d'emploi l

27-07-2018

26-09-2018 W

Actions sur les déclarations ‘ Visualiser la déclaration en PDF

T |

Visualiser la déclaration en PDF

Ne de la déclaration
Dupliguer

Emploi fonctionnel non

Grade 1 Adjoint administratif territorial

b

cC CC

PN

cC

vV

©
\

1

DUPLIQUER UNE OPERATION DE RECRUTEMENT

E;]

=]
Opérations

Wisualiser | Modifier

/

Renouveler une offre

Pour eéviter de ressaisir a [lidentique une
opération, le SET a prévu de pouvoir la
dupliquer (Opération, visualiser modifier).

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

IMPORTANT : si vous souhaitez dupliquer une
déclaration de vacance, rappelez I'opération,
cliguez 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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ZOOM SUR LE

RECRUTEMENT DES

CONTRACTUELS



Z0OOM SUR LE RECRUTEMENT DES CONTRACTUELS

LE BESOIN NON PERMANENT

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

» Accroissement temporaire d’activité : CDD de 12 mois sur une méme
période de 18 mois consecutifs

» Accroissement saisonnier d’activité : CDD de 6 mois sur une méme periode
de 12 mois consécutifs

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

A Une délibération est a prendre par I'organe délibérant. Le recours a
des agents contractuels est toujours reglementé qu’il s’agisse d’un emploi
permanent ou d’un emploi temporaire.
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Z0OOM SUR LE RECRUTEMENT DES CONTRACTUELS

LE BESOIN NON PERMANENT

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

» Lorsque la recherche de fonctionnaires est restée infructueuse / durée 1 an
renouvelable une fois (article 3-2)

» Pour le recrutement des personnes reconnues travailleurs handicapées / 1 an
renouvelable une fois avec vocation a titularisation (article 38)
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ZOOM SUR LE RECRUTEMENT DES CONTRACTUELS

LE BESOIN NON PERMANENT

Cas particuliers :

» Lorsqu’il n’existe pas de cadre d’emploi de fonctionnaires susceptibles d’assurer les fonctions correspondantes.
> Pour les emplois de catégorie A, B et C lorsque les besoins du service ou la nature des fonctions le justifient.

» Pour les communes de moins de 1 000 habitants ou les groupements composés de communes dont la
population moyenne est inférieure a 1 000 habitants :
« Secrétaire ou secrétaire de mairie
« Les emplois a temps non complet inférieur & 17h30 hebdomadaires

»  Pour un emploi dont la création ou la suppression dépend d’une autorité qui s'impose a la collectivité (commune
de moins de 2 000 habitants) ou a I'établissement (groupement composé de communes de moins de 10 000

habitants).
Exemple: La fermeture d’une classe par I'éducation nationale entraine une suppression de poste d’ATSEM.

A CDD durée maximale de 6 ans transformable en CDI
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Références
juridiques
Hypothéses possibles de nominations d’agents non Durée d’embloi Organe Déclaration Offre
titulaires de droit public sur poste permanents Article 3 de laloi P délibérant de vacance d’emploi
n°84-53 du 26
janvier 1984
Pour faire face a une vacance qui ne peut pas étre A chaque
immédiatement pourvue suivant les conditions Article 3-2 1 an (renouvelable 1 fois) Ooul nouveau oul
statutaires contrat
3 ans maximum renouvelables
par décision expresse dans la
Lorsqu’il n’existe pas de cadre d'emplois de limite maximum de 6 ans. A chaque
fonctionnaires de catégorie A, B ou C susceptibles Article 3-3 1° 6 ans de services publics oul nouveau Conseillée
d’assurer les fonctions correspondantes effectifs : fonctions de méme contrat
catégorie hiérarchique et méme
employeur
3 ans maximum renouvelables
par décision expresse dans la
Catégorie A, B ou C lorsque la nature des fonctions ou . o il maximum s ans. CACERIE Conseillée
. - . Article 3-3 2 6 ans de services publics oul nouveau
les besoins du service le justifient o . N
effectifs : fonctions de méme contrat
catégorie hiérarchique et méme
employeur
3 ans maximum renouvelables
Dans les communes de moins 1 000 habitants ou par décision expresse dans la
groupements de communes dont la moyenne limite maximum de 6 ans. A chaque
arithmétique du nombre d'habitants est inférieure a 1 Article 3-3 3° 6 ans de services publics Ooul nouveau Conseillée
000 habitants pour pourvoir des emplois de secrétaire effectifs : fonctions de méme contrat
de mairie quel que soit le temps de travail catégorie hiérarchique et méme
employeur
Dans les communes de moins 1 000 habitants ou £ ans maximum renouvelablgs_par
décision expresse dans la limite N
groupements de communes dont la moyenne . A chaque
. " \ : - L . o maximum de 6 ans. .
arithmétique du nombre d'habitants est supérieur a 15 Article 3-3 4 . - . Ooul nouveau Conseillée
. . . N 6 ans de services publics effectifs
000 habitants pour pourvoir des emplois permanents a . - A L contrat
: fonctions de méme catégorie
temps non complet < 50% L . ~
hiérarchique et méme employeur
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Références
juridiques

Hypothéses possibles de nominations d’agents non Durée d’emploi Organe Déclaration Offre

titulaires de droit public sur poste permanents Article 3 de laloi délibérant de vacance d’emploi

n°84-53 du 26
janvier 1984
Dans les communes de moins de 2 000 habitants ou
groupements de communes de moins de 10 000 3 ans maximum renouvelables
habitants lorsque la création ou la suppression de par décision expresse dans la
'emploi dépend de la décision d'une autorité qui limite maximum de 6 ans A chaque
s’impose a la collectivité¢ en matiere de création, de Article 3-3 5° 6 ans de services publics oul nouveau Conseillée
changement de périmétre ou de suppression d’un effectifs : fonctions de méme contrat
service public (exemple ATSEM, ouverture ou catégorie hiérarchique et méme
fermeture de classe décidée par [linspection employeur
académique, agence postale)
Dans les communes nouvelles issues de la fusion de 3ans 'm_a>_<|mum renouvelables
communes de moins 1 000 habitants : pendant une par d_emsnon_expresse dansla N
période transitoire de 3 ans & compter de la création de . oL limite maximum de 6 ans. A chaque i
la commune nouvelle, potentiellement prolongée Article 3-3°bis 6 ans qle services publlf:s oul nouveau Conseillée
jusqu’au 1er renouvellement du conseil municipal, pour effecnfs ' f9nct|ons de merpe contrat
pourvoir des emplois tous les emplois catégorie hiérarchique et méme
employeur
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Hypotheses possibles de nominations d’agents contractuels de droit public sur

Organe délibérant

Déclaration de

Offre d’emploi

postes permanents vacance
Passage de CDD en CDI (0]V]} (0]V]} NON
PACTE Qul Qul NON
Intégration directe d’un fonctionnaire d’'une autre fonction publique ou d'une autre Adete'rmlner en
o fonction de la

collectivité Oul oul pratique de la
(exemple : changement de cadre d’emploi) collectivité
Réintégration apres disponibilité NON Oul NON
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Crd53

A DANS QUELS CAS NE PAS SAISIR DE DECLARATION

DE VACANCE

Pour les avancements de grade depuis la loi du 12 mars 2012
Pour les accroissements temporaires et saisonniers d’activité
En cas de détachement inférieur a 6 mois

En cas de disponibilité de moins de 6 mois pour raisons familiale ou d’office a
I'expiration des droits statutaires a congés de maladie

En cas de suspension dans I'attente de la saisine du Conseil de Discipline

Les emplois de collaborateurs de cabinet
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GESTION DES OPERATIONS

» Menu du tableau de bord
> Creation d’'une opération de recrutement

> A retenir : Toujours transmettre une opération de recrutement pour validation a
votre Centre de gestion

Dp;:mns Vérifier I'état de votre opération sur le tableau de bord ou
cliquer sur Opération / transmettre pour bien vérifier qu’il
ne reste pas d’opération non transmise.

Visualiser | Modifier

Créer une operation

Transmettre
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GESTION DES OPERATIONS

» 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
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ANNULER UNE DECLARATION

N 2

Ohp&rations Coandidois

YWisualizer | Modifi=r

Crésr une opération
Transmetire
Renouwveler une offre

Samsir bes déisions de reorutement

Pour demander I'annulation
d’'une déclaration cliquer sur

« Opérations » puis « Demandes
d’annulation de déclaration »,
vous accédez 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)

Cloturer les opérations temporsires I

Demandes giannulation de déclarstians

Prévoir une nouvelle déclaration
pour les motifs suivants : la
date a changé, grade ne

convient pas, le nombre

d’heures ne convient pas

] [| Ne pas annuler h. |.I’Dl?18105464001
Me pas annuler

] Abzence de candidature adaptée
Annulation du recrutement
Erreur matérielle {doublon)
La CT n'a pas recu de candid,

La date de recrutement a changé

Le grade ne convient pas

parue sur un arrété no
par le contrdle de légal fé

parue sur un arrété no

Rechercher une declaration

Collectivité CENTRE DE GESTIOM FPT DE LA CHARENTE-MARITIME

Numéro de déclaration

Etat | loutes

Date de la demande comprise entre

Grade | Tous

al visé ) .
Conseiller statutaire

al visé i i
Conseiller statutaire

/0171 gpaacannas

PR

FDl?lB i .
déclarations »

Sélectionnez le motif d’annulation
puis cliguez sur « Annuler les

|'apprentissage

|.|' 01718065664001

Le nbre dheures ne convient pas

Mise en att, ou report sans date

Renonciation définitive

Crd53

Procédure emploi territorial — Module Collectivités

parue sur un arrété normal visé
par le controle de légalité

Gestionnaire paye

Conseiller{igre) de ['emploi et de

| ot @
Annuler Rechercher des déclarations

Adjoint administratif
territorial

Adjoint adm. principal de
2éme classe

Adjoint administratif
territorial

Emploi contractuel de
cat.C
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QUELQUES REGLES

» Une déclaration de vacance 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
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QUELQUES REGLES

» Une offre d’emploi est possible pour tout type d’opération :
= Pour qu’elle soit publiée, elle doit étre transmise et validée par le gestionnaire
de votre Centre de gestion
= Elle peut étre renouvelée autant de fois que nécessaire

A Recrutement des contractuels (article 3-2 ...)

» Une décision de recrutement est possible si :
= |’opération est validée
= La déclaration de vacance est parue sur arrété
= De plus, s’il y a une offre, celle-ci doit étre publiée
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SAISIR UNE DECISION DE RECRUTEMENT

A 2

Opérations Candidais

e a— A= e Wisualiser I Modifi=r
Decision de recrutement Les champs marqués dune™ Créer une opératian
— sont obligatoires.
Collctivité CENTRE DE GESTION FFT DE LA CHARENTE MARITIME
Numéro de l'opération 01718099769 }
Supprimer

Intitulé du poste oufonction Formation Secrétaire de mairie

Déclaration Letype d'opération exclut |a saisie d'une déclarstion. m

Datede ssisie Wousn'avez p @ saisi s décision de recrutement Saisir las g ns de regrutement

|

*
Date d'embauche i}

Grade w | Sélectionnez un grade

T @ Sélectionnez le mode de recrutement

* s —
Civilite | Sélectionnez |a civilité

Pour saisir la décision de recrutement*, allez dans « Opération » et
. cliquez sur « Saisir la décision de recrutement », puis en attente de
saisie, ou / et par date ou / et par numéro

Nom

Mom de naissance
Prénom * Renseignez précisément tous les champs obligatoires marqués d’'une
Dste denassance @ Le champ mode de recrutement est accessible qu’aprés avoir saisie la

date d’'embauche, il est « chainé » avec le grade de la nomination.

Code postal de résidence

Concernant les emplois non permanents, cliquer sur opérations
« cloturer les opérations temporaires ».

Ville de résidence

Centre gérant la liste d'aptitude | Sélectionnez le centre

Remarque : Il est toujours possible de corriger une décision de
recrutement en rappelant I'opération.

Niveau de scolarité | Sélectionnez |e niveau de scolarité

Dipleme

L'agent recruté a-t-il u i

Annuler
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RECHERCHE DES CANDIDATURES

a

Candidats

Gestion des candidatures

Tableau de bord > Candidature » Rechercher un candidst

Rechercher un candidat

Rechercher un candidat

Rechercher un candidat ATTENTION : Evitez une recherche avec
e e & trop de critéres, il est conseillé d'utiliser au
maximum 4 ou 5 critéres

Dx Recherche. 53 minimum./ nom, prénam, date de nalssance, code posis
Exemple : filiere, région, département,
famille de métier

Demande = Recherche demandes (3 caractéres mimimurm. numen, Intiue, nom du demandewr]

Type de diffusion | Tous

Handicapé | Tous

recherche multicriteres, pour terminer cliquez

sur (EEEEE

Permis de conduire | Indifférent

cliguez sur « Candidats » puis « Rechercher un
candidat », vous accédez alors a un moteur de

CACES | Indifférent

Fillizre | Tous E3
Cadredemplols | Tous [~ |
Grade(]) [ Tous Ea
Regons | Tous | v |
éo @ [Tous | |
Secteur g [ Tous [ ~ |
E étier | Tous [ ~ |
Métiers | Tous [ ~ |

- te [Tos | v | i

Pour effectuer une recherche de candidatures,

Emplol [ Tous Ea
| v |
[ - |
[ v |
[ v |
| v |

Emplol régerve | Indifférent

Niveau de diplame | Tous

Annuler
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Extractions

Opérations

N - Tableau de bord > Extractions > Extraction d'opérations
Déclarations
Extraction d'opérations

Date de saisie comprise entre le

Numéro
Indifférent
annulée car déclaration rattachée annulée Type d'opération
cléturée par saisie de nomination(s) Métier

cléturée sans saisie de nomination
Secteur d'affectation
mise en attente

modifice P Et
non transmissible Collectivité
rejetée

transmise

transmissible Format de fichier

- ®
Données a exporter

Numéro de l'opération
Secteur d'affectation
Champ d'action publique

Sous famille de métiers
Matior 1

Crd53

[Hetle

07/06/2021

Indifférent

Indifférent

Indifférent

Indifférent

CENTRE DE GESTION DE LISERE

Hid

Annuler

B )
[ [ E} 2 2=} laq
Tablesu de bord Messages Opérations ‘Cendidats Mes données Extractions ‘Objets archivés Aide

C—

EXTRAIRE DES DONNEES

Vous avez la possibilité d’extraire
toutes les opérations saisies sur le
SET selon différents criteres au
format Excel.

Indifférent

Indifférent

Contrat aidé - Parcours Emploi Compétences
Contrat d'apprentissage

Contrat de projet

Emploi permanent - création d'emploi
Emploi permanent - vacance d'emploi

Emploi temporaire

Cliquez sur la double fleche = si
vous souhaitez tout exporter ou sur
la fleche simple pour sélectionner
le ou les éléments.
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GESTION DES OBJETS ARCHIVES

Dibjets archivés

Les opérations sont archivées apres
e~ 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).

Dépisions de recrutement

Rechercher des opérations archivées

Rechercher des opérations archivées

Date d'archivage comprise entre le [l ez e

Opération  Recherche opdrations (3 caractéres minimum,/ numéro, intituls du poste)

Grade | Selectionner un grade

Etat | Selectionner un état

Annuler

Liste des opérations archivées correspondant a votre recherche

|:| 017070203287 FMRI“MEI)EE < AN 2L L= ARCHIVISTE CONTRACTUEL 14/08/2008 Auromatiquement
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Pour toute question technique sur le
site emploi territorial et les procedures
de recrutement, contactez-nous.

@ 02.43.59.09.09



mailto:concours@cdg53.fr

