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Localisation des emplois dans les départements

Vous étes

Candidat Employeur
> Consultez les offres d'emploi > Déclarez vos vacances d'emploi
> Rapprochez votre demande des > Diffusez vos offres
e o /4 offres et créez vos alertes email
> Consultez les profils des candidats
> Rédigez votre CV et préparez votre
entretien

> Publicité des arrétés

> i o
Le panorama des services > Ensavoir plus sur les nouveaux

dispositifs d'accés a I'emploi
> Ensavoir plus sur les emplois et les
métiers dans la Fonction Territoriale

% > Laréforme territoriale
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Le Contexte

Il s’agit de la premiere plateforme partagée destinée a I'emploi dans la
FPT : 50 CDG adhérents. Concue conjointement par le CNFPT et les

CDG.

En 2016, la version actuelle du SET a éte livrée, en juillet 2018 la
gouvernance a eté transféeree du CNFPT vers le GIP (Groupement
d’'Intérét Public)

1e" trimestre 2019 : publicité des offres d’emploi des trois fonctions
publiques vers un espace numeériqgue commun de la DGAFP (Direction
geneérale de lI'administration et de la fonction publique)

Foncion Publue Temtorsie
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Les acteurs impliqués

Employeurs : collectivités territoriales

Institutions : établissements publics validant et publiant
les opérations (CDG, CNFPT, DSC, SDIS)

Utilisateurs :

» Agents publics en recherche de mobilité dans la FPT
» Demandeurs d’emplois

» Employés du secteur prive -

Foncion Publue Temtorsie
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Les fonctionnalités et les services

1. Acces libre et sécurisé a votre espace virtuel

2. Dematérialisation totale des procédures de recrutement

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

5. Rapprochement des offres et des demandes
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Acces
sécurisé

Utilisation du site par les Collectivités :

Gestion du
tableau de bord

connexion

(opérations de

recrutement,
recherche de
candidatures...)

Saisie de la
nomination

transmission

ﬁ CDG 38
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Le site Emploi territorial : une réponse a I’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 créé ou qui devient vacant dans une collectivité ou dans un
établissement public doit faire '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.

illegalité de la nomination si non transmission de déclaration
A (annulation du recrutement)
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n Rechercher par mot-clés..

. s =
Domaine d'activité - Localisation Consulter @ [ —=N

> Recherche avancée

. 4
Y
-

FAY
. Connexion
Rappel automatique de vos codes de o
connexion par envoi d’un courriel a Ooffre
I’adresse de la collectivité. IS f g
Pour accéder a votre tableau de
fores.dem!:llm f:le la fonction publique bord, renseignez votre
disponibles a ce jour . "
identifiant et votre mot de
passe.
Candidat Employeur

> Consultez les offres d'emploi

> Rapprochez votre demande des
offres et créez vos alertes email

> Rédigez votre CV et préparez votre
entretien

> Le panorama des services

> Ensavoir plus sur les emplois et les
métiers dans la Fonction Territoriale
Publique

> Déclarez vos vacances d'emploi

> Diffusez vos offres

> Consultez les profils des candidats

> Publicité des arrétés

> En savoir plus sur les nouveaux
dispositifs d'accés al'emploi

> Laréforme territoriale

Centre de gesglon du Jura

‘onction Publique Territoriale
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Modifier la fiche de ma collectivité

Medifher fiche collectivité

Medifier votr: logo

Modifier mes coordonnées

Medifier mes paramétres

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

Modification de la fiche collectivité

Modification de la fiche de votre établissement

rumtroesiret* 0 | 2170026000007

Libelk: cowrt CEMTRE DE GESTION FFT DE LA CHARENTE-MARITIME
Uil long  CEntre de gestion it
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Population © | 40000
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‘Courriel du destinataire des walidation,

[ B | ) ——
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sonk cbligatoire:.

<AV ¢

o de

Gt

Py Coc oSN

Centre de gestion du Jura

CENTRE DE GESTION DE LISERE

.f.’ CDG 38

FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE



emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Modifier les coordonnées du Gestionnaire
(& =]

Mes données

- Cliquez sur:

= Mes données puis

= Modifier mes coordonnées ...

Modifier votre logo

Modifier mes coordgnnees

Modification de votre compte gestionnaire

Modifier mes parametres

Identifiant 017051002842
* -
Civilité Monsieur ‘ n

Nom NICOLAS

. *
Prénom Emmanuel

Fonction = Responsable Service Emploi

Service Emploi

Téléphone professionnel 0546274700

Fax professionnel 0647274718

Courriel professionnel ~ emploi@cdgl 7 fr

Annuler Modifier

=

@ .o

Centre de gestion du Jura

Foncion Publue Temtorise
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Personnaliser I’affichage

I o
A e Z
Tableau de bord Opératlons

Tableau de bord = Mes données > Modification de vo

Modification de vos paramétres oo

Modifier mes pararmétres

*
Mombre de lignes pour la pagination 20

Délai de raffraichissement du tableau de

bord * 5 minutes

Annuler

iEE Pour personnaliser :
Objets archivés

- Cliquez sur Mes données puis
Modifier mes parametres

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

- Cliquez ensuite sur modifier
Va

=

O‘;—Ug 390 :: ff: dﬁzé/’m ? S\IBSGES§0N80ECJSERE

FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Centre de gestion du Jura
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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 legale 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)

. un délai supplémentaire est souhaité pendant la période estivale

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

Délai : minimum 3 semaines, a définir selon la nature du poste et la
catégorie (cf. jurisprudence).

Centre de gestion du Jura

uuuuuuuuuuuuuuuuu o

| CENTRE DE GESTION DELISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
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CREATION D’UNE OPERATION DE RECRUTEMENT

DANS QUELS CAS SAISIR UNE DECLARATION DE VACANCE ?
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Cas 1: EMPLOI PERMANENT

> seule la déclaration est obligatoire

Liste des cas concernés:

- Promotion interne

- Recrutement interne

- Modification du temps de travalil
- Transfert du personnel

- Renouvellement de
détachement

- Recrutement travailleur
handicapé

- Mise en stage d’un contractuel
Suite a réussite concours

- Passage de CDD a un CDI
- Intégration directe

Ordre d’utilisation

des onglets SET.

» 1. Opération

o 2. Déclaration de
vacance
(monograde)

« 3. Décision de
recrutement

ﬁ- CDG 38

CENTRE DE GESTION DE LISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
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emploi-
(] -
terl"ltonal_fr CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME
, . . . M. Emmanuel NICOLAS
Le portail de I'emploi public territorial 21/09/2018 4 12:15:13

a = a s 2 AR
Tableau de bord Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés

Opératlons

Visualiser | Modifier

Pour créer une " Créeruneopération

opération, cliquez sur ~h

: X - I'onglet opération puis Transmetire

Avant de procéder a la saisie créer
d’une déclaration de création

ou de vacance d’emploi,
assurez-vous que I’emploi est

existant dans le tableau des
effectifs de votre collectivité :
Demandes d'annulation de déclarations

- Si OUI, effectuer la —
publicité ;

- Si NON, créer I’emploi par
délibération préalablement.

CENTRE DE GESTION DE LISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
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Centre de gestion du Jura
Fencaon Pbicue Temtone



emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

. e \ e -
Information sur le poste et la nature de femploi - Etapg_l :la cfreatlon d une opgratlon s effectug t'OUJour:s par
soni la saisie des informations relatives au poste et a I'emploi :

Collectivité employeur CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME - lafamille de métier (5 grandes familles cf. métiers du
CNFPT)
permet de consulter la fiche métier

Numéro de l'opération 01718099769

Famille de métiers i ® | Affaires générales

Métiers disponibles* @ - secteur d'affectation (lieu d’exercice de travail de I'agent)

Attention, pour toute modification ou dupli & opération avec déclaration de vacance et/ou offre saisie avant le 31/03/14, - |I|nt|tu|é du poste (Soit en Sélectionnant une fiChe em pIOI ou
il est nécessaire de m: &0l manuellement le métier correspondant au nouveau répertoire des métiers du CNFPT. .. .

T == en saisie libre)
e . , . . .. , .
By Cree  Chargs daccuel - - le type d'opération (création ou vacance d'emploi)

Resmnsd)ledesaﬂa’l_msganérﬂ_les . ..

Resbonsshle des services techn ges i Vous pourrez ensuite saisir une DVE et / ou une offre
sectw[d'aﬁemﬁo“* @ | Affaires juridiques et administratives

Type opération : |l est important de bien saisir cette rubrique
car certains types ne permettent pas de saisir de DVE (contrats
aidés, d’apprentissage, missions temporaires)

Service

Intitulé du poste ou fonction * @ | Autre intitulé - n Ens(;jelti;ellaialéj:\ zl'ee?nillsosiouer |ES notions :
Intitulé du poste ou fonction (saisie libre) ~ Formation Secrétaire de mairie - de Ce”e de vacance d'emp|0ir Ie grade ﬁgure dans Ie
tableau des effectifs avec une durée hebdomadaire
Nombredepostes 1 _ strictement égale
~
Temps travail * | Temps complet [ v ] Nombre de poste : possibilité de mettre un nombre >1

Conditions : méme temps de travail, méme grade et métier

Temps de travail par ine (heures) |35 |dent|q ue

Jomps e traail o semine i % v | Cette action va générer plusieurs DVE o
Ex : 2 postes a 17h30 = 2 DVE avec une seule opération

Type d'opération s @ |Vacance d'emploi

*
Nom du contact Emmanuel NICOLAS

el
“® - % (D638
Wdz/ 7wm ‘ F CENTRE DE GESTION DE LISERE

FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Centre de gestion du Jura
Fonction Publique Territoriale
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Opération Wacance [1] Offre

Informations statutaires du paoste

Collectivité CEMNTRE DE GESTIOMN FPT DE LA CHAREMTE-MARITIME
Etape 2 : saisie de la DVE, renseigner les différents champs
Muméro de I'opération 01718099769

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

Filliére recherchée (§) | Séléctionner une filliére sélectionner de filiére

Intitulé du poste oufonction Formation Secrétaire de mairie

Emploi fonctionnel ? | Non

'Grade(s) recherché(s) * @

A Attention ! Clestle ler grade qui déterminera l'entité gestionnaire de la DVE (soit le CDG FPT, soit CMFPT FPT).
Adjoint sdm. principal de lére classe -~ Adjoint adm. principal de 2éme classe
Adjoint sdm. principal de 2&éme classe I:I -
Adjoint sedministratif territorial
Adjoint d"animstion principal de 1ére classe
Adjoint d"animstion principal de Zéme classe
Adjoint du patrimaoine principal de 1ére classe =

S'agit-il d'une promotion interne 2 © | Choisissez Création d'un emploi “

@ Sélectionner un motif
01/02/2019

Poste 3 pourvoir le *
Création d'un emploi

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

communaux Préparation et rédaction des documents administratifs et techniques Détachement superieur a 6 mois 3
Préparation du budget, élaboration et suivi des procédures, gestion de I'exécution
. . _ @ budgétaire Demandes de subventions Préparation des réunions de conseil DISDDI"IIbI“tE superieure a & mois

Description du poste & pourvoir
municipal et des commissions et participation aux réunions diverses Montage et .
suivi des dossiers de marchés publics Gestion du personnel et des carriéres, Fin de contrat sur EITI|J|{Ii permanent
établissement de la paie Gestion des listes électorales et organisation des scrutins
électoraux Enregistrement et rédaction des actes d'état civil Gestion du cimetiére _ Fin de détachement

Mobilité interne au sein de la collectivité

Muotifs de saisie de la déclaration de

wvacance d'emploi & @ | Sélectionner un motif ¢ n

=

= 0
B o e D65

BLIQUE TERRITORIAL FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Centre de gestion du Jura
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CREATION D’UNE OPERATION DE RECRUTEMENT

DANS QUELS CAS REALISER UNE DECLARATION DE VACANCE
ET/OU UNE OFFRE D’EMPLOI ?
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Cas 2 : EMPLOI PERMANENT

> DVE obligatoire multigrade et diffusion d’une offre sur plusieurs grades

Ordre d’utilisation des
onglets SET:

1. Opération

_ « 2. Déclaration de

- Mutation vacance sur plusieurs

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

- Remplacement d’un titulaire grades
en disponibilité ou détachement « 3. Offre d’'emploi

- Emploi vacant multi,gr.a_des
* 4. Décision de

- Contrat sur emploi permanent recrutement sur le grade
du recrutement

[]

) L «x CDG 38

5 W dp/ W CENTRE DE GESTION DELISERE
DE LA FONCTION FUBLIQUE TERRITORIALE |

Centre de gestion du Jura FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
Foncion Publue Tomtorie
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Numero de l'operation WL/ L6uyy/ov
Intitulé du poste ou fonction Formation Secrétaire de mairie
Famille de métier de l'opération Affaires générales
Métier de l'opération Secrétaire de mairie

Emploifonctionnel 2 | Non n

Filliére recherchée (D | Sélectionner une filliére n

Grade(s) recherché(s) * (D

Adjoint adm. principal de 1ére classe ~ Adjoint adm. pringlpal de 2éme clesse
AdJoint sdm. principal de 2éme classe Rédacteur

Adjoint edministranf terrizorisl a : Rédaczeur principsl de 2éme classe
Ad[oint d'snimation principsl de 1ére classe Emplol contractuel de cat. C

AdJoint d'enimation principel de 28me classe Emplol contractuel de cat. B

Adjoint du pstrimoine principsl de 1ére classe =

Adindnt i nrineinal de 2 1

Le Centre de Gestion de |a fonction publique territoriale de la Charente-Maritime
recrute 20 stagiaires dans le cadre de sa formation en alterance de secrétaire de
Mairie, organisée en partenariat avec le Centre National de la Fonction Publique
T * @ Terri-r.orialle.. . ) . .
Ce dispositif s'adresse aux |aurésts de concours et aux demandeurs d'emploi,
domiciliés dans e département de la Charente-Maritime, de formation BAC +2 et plus.

La procédure de recrutement s'opére en deux temps :

*  une pré-sélection sur dossier,

*  puis des entretiens individuels, d'une durée de 30 minutes,
T * (D La formation se déroulera début février 2019, et se décomposera en deux parties -
|'une théorique (connaissance des institutions, état-civil, élections, urbanisme,
comptabilité, finances locales, statut, marchés publics) et 'autre pratigue, au sein

d'une collectivité tutrice.

Pour en savoir plus, nous vous invitons & consulter la note de présentation du
dispositif sur le site du Centre de Gestion (page d'accueil - espace candidats) et pour
toute information complémentaire, de contacter Emmanuel NICOLAS (Responsable

I 3 @ du Service emploi) ou Madame Stéphanie GASIOREK (Gestionnaire)

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 :

- Le descriptif de I'emploi;
- Les missions de I'agent ;
- Le profil recherché.

Remarque : soyez vigilant sur les dates de saisie :

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

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

- Date de fin de publicité (délai raisonnable)

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

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

CTo . e 058

ey DE NCTION PUBLIQUE TERRITORIALE FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
Centre de gestion U:hJura
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e 7] Soyez tres vigilant dans la saisie des dates :
Dmm“mewbimg e || - Ladate du poste a pourvoir doit toujours étre postérieure a la date
L < de fin de publicité ou limite de candidature

Date fin de publicité * 31/10/2018 i
- La date limite de candidature doit étre égale ou supérieure a la date

Date limite de candidsture © 10/11/2015 1 de fin de publicité

Les candidatures comprenant impérativement une lettre

de motivation accompagnée d'un CV sont & adresser par
courrier électronique en priorité & secretariat@cdgl? fr

‘Contact etinformations

Cette rubrique vous permet de préciser les conditions
_ ou & défaut par courrier postal au plus tard le 10 ) . . N
EmrEmT () T <«——| d’envoi des candidatures, la personne a contacter, un

Monsieur le Président du Centre de Gestionde la com plé ment indemnitaire....
fonction publique territoriale de la Charente-Maritime

Service emploi

Courriel de contact  emploi@cdgl7 fr

Certaines collectivités publient I'offre sur leur site,

Lien de publication @ http/fwanrw cdgl? fr/download/Emploi/formations/plaquett: 4+— .. . .
vous pouvez saisir le lien dans cette rubrique

Département du lieu de travail | Charente-Maritime n
Secteur géographique du lieu de travail | Mon précisé n
pawese qubenverrwvt® © [ 85 b de lnrepublique Vérifier bien la localisation du lieu de travail,
= / établissement secondaire selon le cas
Cope pestal du lieu de travail 17076 Q
Ville dulieudetraveil . La rochelle cedex 9 Le SET offre la possibilité de recevoir des candidatures
R S S S directement par courriel ou par consultation sur le bureau
le buresu virtuel | Non n ¢ Virtuel

|4 o
A «: CDG 38
WC&/ 7M’ | CENTRE DE GESTIONDELISERE
. - D LA FONCTION FUBLIQL + W7 FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
Centre de gestion d

Jurr-
Fonction Publique Territoriale
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Cas 3 : EMPLOI PERMANENT

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

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

Ordre d’utilisation
des onglets SET:

» 1. Opération

« 2. Déclaration de

- Remplacement d’un titulaire en
disponibilité ou en détachement

- Emploi vacant
- Contrat sur emploi permanent

vacance
« 3. Offre d’empiloi

« 4. Décision de
recrutement

ﬁ CDG 38

CENTRE DE GESTION DE LISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

%
> .-_J - {- 7
. ( ;:,,.ﬁf/ Jé’”‘m; -
DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Contre de gestion du Jura
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Hypothéses possibles de éﬁlggfant Déclaration [0ffre d’emploi
nomination d’agents titulaires ou

de vacance
stagiaires sur postes permanents

Avancement de grade

Promotioninterne

Changement de temps de travail (attention, dans certains cas il faut demander I’avis du
CT, se renseigner aupreés du pole Instances paritaires)
Transferts de personnel (public ou privé vers public)

ecrutement d’un agent par mutation externe

s o : . . A faire si
ecrutement suite a une radiation des cadres d’un fonctionnaire quelle qu’en soit la

. . . .. changement
aison (retraite, sanction disciplinaire...).

A déterminer
entre la

P en fonction
preceaente

la prati
délibération de la pratique
et dela

ecrutement sur un emploi fonctionnel de direction.

ecrutement d’un agent en mobilité interne a la collectivité.

la nouvelle collectivité
ise en stage d’un agent ayant réussi un concours sur le poste qu’il occupait déja en ) ]

. situation de
qualité de contractuel.
la personne
ecrutement d’'une personne reconnue travailleur handicapé. nommée sur

le poste
emplacement 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.

CENTRE DE GESTION DE LISERE
Centre de ge%m .T’"ra NCTION PUBLIQUE TERRITORIALE FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
o Toriore
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

CREATION D’UNE OPERATION DE RECRUTEMENT

DANS QUELS CAS SAISIR UNE OFFRE D’EMPLOI ?

I & 2 s o ki @
Tableau de bord Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Alde

Tableau de bord > Opérations = Créer une opération

Créer une opération l

Point de repére : un fil d'Ariane vous précise dans quel onglet et quelle rubrique
VOuSs vous situez

.f.’ CDG 38

CENTRE DE GESTION DE LISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Centre aegeé;qon du Jura Wé&/ ‘7“ S
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Cas 4 : EMPLOI NON PERMANENT

> Diffusion d’une offre sans DVE

Ordre d’utilisation
des onglets SET:
1. Opération

* 2. Offre d’emploi

Liste des cas concernés:

- Contrats de droit privé (aidés,
apprentissage...)

» 3. Décision de
recrutement

- Accroissements saisonniers et
temporaires d’activité

- Remplacement d’un titulaire ou
d’'un contractuel indisponible

< []
£ S00 4 CDG38
5 W dp/ W CENTRE DE GESTION DELISERE

DE LA FONCTION FUBLIQUE TERRITORIALE |

Centre de gestion du Jura FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
Foncion Publue Tomtorie
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Collectivité employeur CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME

Numéro del'opération 01718099769

Eamille de métiers @ | Affaires générales

*
Métiers disponibles @

Artention, pour toute modification ou duplication d'une opération avec déclaration de vacance et/ou offre saisie avant le 31/03/14,

il est ne ire de mettre & jour manuell it le métier correspondant au nouveau répertoire des métiers du CNFPT.
Assismme!.ﬂssésmmderira_xim . . FS Secrétaire de mairie ~
e - I

Q g:;éefmrgéu'mu -

Responssble des affaires générales

Responssble des services techniques

st . . e
= Pour une offre sans DVE pour des emplois non permanents, sélectionner
Secteur d'affectation @ | Affaires juridiques et administratives dans type d'opération :
S - Contrat aidé
- Contrat d’apprentissage
Intitulé du posteoufonction * @ | Autre intitulé - - Mission temporaire

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

v
Nombre depostes * 1 Veuillez sélectionner un type d'opération
Tempstravail * | Temps complet Contrat aidé - Contrat d'avenir
Temps de travail par semaine (heures) | 35 Contrat d'apprentissage
Temps de travai par semaine (minutes) | 00 Création demploi
Type dopération * ® | Mission temporaire Mission temporaire
Nomducontact © | Emmanuel NICOLAS Vacance d'emploi

A S

(.= [}
. S5 CDG38
W‘c&,é" i F CENTRE DE GESTION DELISERE

FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

-
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Hypothéses possibles de nominations ofé £ £ i Offre d’emploi
d’agents contractuels de droit public sur mission [

janvier 1984

Remplacement momentané de fonctionnaires ou de  [WilH{RExE :'Dubrée de oul NON
ontractuels a temps partiel, congé annuel ou dz ﬁ:;:ﬁt
maladie, grave ou longue maladie, longue durée,
maternité ou adoption, accident du travail, congé
parental de présence parentale, congé de solidarité
amiliale, 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
Accroissement temporaire d'activité (ou besoin Article 31° 12 mois oul NON
occasionnel) maximum - (qglibération de
sur une o
période de  Principe)

18 mois
Accroissement saisonnier d’activité (ou besoin Article 32° |6 mois dans
saisonnier)

CENTRE DE GESTION DE LISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

ﬁ CDG 38

Centre de gestion du Jura
Foncon Publgue Temtoriae
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Hypothéses possibles de nominations
ents contractuels de droit privé sur
mission temporaire

ontrats aidés (Contrat Unique d’Insertion depuis le ler
janvier 2010, apprentissage)

ollaborateurs de cabinet

délibérant

Centre de gestion du Jura
Foncion Publue Temtoriale.

Offre d’emploi

A déterminer en fonction
de la pratique de la

ollectivité

CENTRE DE GESTION DE LISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
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CREATION D’UNE OPERATION DE RECRUTEMENT

Le cas des emplois fonctionnels




emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

» Définition

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

de coopération intercommunale (EPCI)

» Caracteéristiques :
Ce sont des postes permanents limitativement prévus par I'article 53 de la loi

n°84-53 du 26 janvier 1984 créés par délibération dans le respect des seuils
démographiques

La notion d’emploi fonctionnel est liée a celle des seuils
‘ démographiques (si surclassement démographique, penser a le
renseigner dans les informations du compte de la collectivité)

06 39 =000 4. (D638
\(\:;,(/ e W@é’m } F CENTRE DE GESTION DE LISERE

FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Centre de gésﬂon du Jura
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La liste des emplois fonctionnels sur SET

- DGS (Directeur général des services)

- DGAS (Directeur général adjoint des services)

- DGA (Directeur Adjoint des Services)

- DGST (Directeur général des services techniques)
- DGAST(Directeur général des services techniques)
- DST (Directeur des services techniques)

Foncion Publue Temtorsie
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Cas de creation de deux opeérations de recrutement pour
un emploi fonctionnel

OP1+DVE1 OP 2 + DVE 2

a faire sur I'emploi
fonctionnel

a faire sur le grade

e Mutation e Détachement sur
' . .

e Recrutement lauréat 'emploi fonctionnel

concours

e Intégration directe
d’une autre fonction
publique

\§ J \§ J

SR((5

-5
Qi do Gt

Centre de gestion du Jura L
Foncon Publgue Temtoriae
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Cas de création d’une seule opération de recrutement
pour un emploi fonctionnel

Recrutement d’un
contractuel

Recrutement suite a

une mobilité interne :

détachement
uniguement sur un
emploi fonctionnel

Recrutement d’un
titulaire mais pas de
mutation ou
intégration directe

e OP + DVE a faire uniguement pour I'emploi fonctionnel

e Uniguement pour les collectivités de plus de 80.000
habitants (DGS et DG) et 150.000 habitants (DGA et DGSA)

e OP + DVE a faire uniqguement pour 'emploi fonctionnel

e Si l'agent change de grade, il faut faire une autre DVE sur le
nouveau grade

* OP + DVE a faire uniquement pour I'emploi fonctionnel

e Retour de I'agent a sa collectivité d’origine a la fin du
détachement sur I'emploi fonctionnel

7. NX
A2 °
< 00 a4 (D638
&mm: do W’ CENTRE DE GESTIONDELISERE
DE LA FONCTION FUBLIQUE TERRITORIALE |

Centre de gestion du Jura FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
Foncion Publue Tomtoriaie
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Rechercher

Objets & rechercher | ODérations n

Créer une operation

Muméro d'opération
Transmettre
Supprimer

Renouveler une offre

Date de saisie comprise entre Eﬂe: ]

Métier | Tous

rade | Tous |~ " S
Pour éviter de ressaisir a I'identique une
Etst des objets | Tous n 7 . , .

opération, le SET a prévu de pouvoir la
dupliquer (Opération, visualiser modifier).
Rechercher I'opération a partir du moteur de
Annuler recherche intégré — cliquez sur rechercher (un
critere obligatoire), cliquez sur le numéro
d’opération cléturée.

Opérations archivées ? | Non archive

01718079749  Gestionnaire paye & fagon Adjoint sdministratif territorial 1 27-07-2018 CC CC CC 1

01718093548  Conseiller statartsire Adjcint sdm. principal de 22me classe 1 26092018 W PN WV IMPORTANT : si vous souhaitez dupliquer une
déclaration de vacance, rappelez I'opération,

_ _ _ cliquez sur Modifier puis positionnez sur la

Deétails de la déclaration de vacance d'emploi , A .y .

A — vacance... Procéder de la méme maniere si
Actions sur les déclarations ‘ Visualiser la déclaration en PDF “ vous souhaitez dupliquez une offre et dans ce

Visualiser la déclaration en PDF cas cliquez sur Offre puis Effectuer

IN° de la déclaration
Dupliguer @

Emploi fonctionnel non

Ou Renouveler une offre

7.
e y & [}
o Nis % CDG 38
&v‘m_’/ da/ CENTRE DE GESTION DE LISERE
DE LA FONCTION FUBLIQUE TERRITORIALE | FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Centre de yesllon du Jura
chon Publue Temtoriale

Grade 1 Adjoint administratif territorial
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Z0O0OM SUR LE RECRUTEMENT DES
CONTRACTUELS

=~ i/n A 0
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

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 peériode de 18 mois consécultifs
« Accroissement saisonnier d’activité : CDD de 6 mois sur une méme période de 12 mois conseécutifs

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

. 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

~a
[}

DE LA §

. CDG 38

~J> CENTRE DE GESTION DE LISERE
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Z0OOM SUR LE RECRUTEMENT DES
CONTRACTUELS

POUR UN BESOIN PERMANENT

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

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

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

. CDG 38

/| CENTRE DEGESTION DELISERE
' FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Centre d ﬂon du Jura

Foncion Publue Temioriae
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Z0OOM SUR LE RECRUTEMENT DES
CONTRACTUELS

POUR UN BESOIN PERMANENT

Cas particuliers :

. Lorsqu’il n’existe pas de cadre d’emploi de fonctionnaires susceptible d’assurer les fonctions correspondantes
. Pour les emploi de catégorie A lorsque les besoins du service ou la nature des fonctions le justifient

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

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

*  Pour un emploi dont la création ou la suppression dépend d’une autorité qui s’impose a la collectivité

(commune de moins de 2000 habitants) ou a I'établissement (groupement composé de commune de moins de
10000 habitants) .

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

A CDD durée maximale de 6 ans transformable en CDI

=<~ ¢

DG 3988 % 7
' @ W 6(2/ (2 Ml ‘ CENTRE DE GESTION DELISERE
Centre de gestion du Jura DI LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALY FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Hypothéses possibles de nominations d’agents non  [Ref juridiques Offre d’emploi

itulaires de droit public sur postes permanents ATIElE & délibérantde Vacance
de la loi 84-53

du 26 janvier

Pour faire face a une vacance qui ne peut pas etre immediatement 1 an (renouvelable une fois) Ooul Oul a
pourvue suivant les conditions statutaires Article 3-2 chaque
nouveau
contrat
orsqu'il n'existe pas de cadre d'emplois de fonctionnaires de 3 ans maximum renouvelables par oul Oul a onseillée
atégorie A, B ou C susceptibles d’assurer les fonctions Article 3-3 1° décision expresse dans la limite maximum chaque
orrespondantes de 6 ans. nouveau
contrat
6 ans de services publics effectifs :
fonctions de méme catégorie hiérarchique
et méme employeur
at. A, lorsque la nature des fonctions ou les besoins du Article 3-32° 3 ans maximum renouvelables par oul Oul a onseillée
service le justifient décision expresse dans la limite maximum chaque
de 6 ans. nouveau
6 ans de services publics effectifs : contrat
fonctions de méme catégorie hiérarchique
et méme employeur
Dans les communes de moins 1 000 habitants ou groupements de Jigile [-RR] 3 ans maximum renouvelables par oul Oul a onseillée
ommunes dont la moyenne arithmétique du nombre d'habitants U décision expresse dans la limite maximum chaque
est inférieure & 1 000 habitants pour pourvoir des emplois de de 6 ans. nouveau
secrétaire de mairie quel que soit le temps de travail. 6 ans de services publics effectifs : contrat
fonctions de méme catégorie hiérarchique
et méme employeur
BEENEER NIV EERCEN AT ER OO ETEENCTRC T EREERS Article 3-3 4° 3 ans maximum renouvelables par décision OUI OuUl a onseillée
de communes dont la moyenne arithmétique du nombre d'habitant expresse dans la limite maximum de 6 ans. chaque
est inférieure a 1 000 habitants pour pourvoir des emplois 6 ans de services publics effectifs : nouveau
permanents a temps non complet < 50% fonctions de méme catégorie hiérarchique contrat
et méme employeur
Dans les communes de moins de 2 000 habitants ou 3 ans maximum renouvelables par OuUl a onseillee
groupements de communes de moins de 10 000 habitants décision expresse dans la limite maximum chaque
orsque la création ou la suppression de ’emploi dépend de la de 6 ans nouveau
décision d’une autorité qui s’impose a la collectivité en matiére 6 ans de services publics effectifs : contrat
de création, de changement de périmeétre ou de suppression d’un fonctions de méme catégorie hiérarchique
Service public (exemple : ATSEM, ouverture ou fermeture de classe et méme employeur

décidée par I'inspection académique, agence postale)

oA (. NE
7

=7 {-

Centre de gestion du Jura
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Hypothéses possibles de nominations ,O.rg?ne Offre d’emploi
d’agents contractuels de droit public sur postes deliberant

Passage de CDD en CDI Oul
PACTE Oul

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

Réintégration aprés disponibilité

m (){P

CENTRE DE GESTION DE LISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Dans quels cas ne pas saisir de déeclaration 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

- les emplois de collaborateurs de cabinet...

~

DG 3908 %
4 @ (ot do et
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Gestion des opérations :

» Menu du tableau de bord
» Création d’une opération de recrutement :

> Aretenir : toujours transmettre une opération de recrutement
pour validation a votre Centre de Gestion

E

Opérations

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

5 SE ¥ E
Créer une operation

Transmettre

~

s < N OA NS 0
Bye T i D6

i .)“_./ 4 de é C f CENTRE DE GESTION DE LISERE
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Gestion des opérations :
» 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

~

DE LA §

?g CDG 38
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Annuler Une déclaration

Rechercher une déclaration

déclaration cliquer sur
« opérations » puis « demandes
d’annulation de déclaration »,

Numéro de déclaration

r une cpération

—_—
, N Etat | Toutes “
vous accédez ensuite a un moteur
. ,
plusieurs criteres puis rechercher
(si vous connaissez le numéro Grade | Tous -

d’opération a annuler saisissez le)

Rechercher des déclarations

Prévoir une nouvelle déclaration Annuler

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

Demandes fiannulation d= déclaratians

Annuler les déclarations

parue sur un grrété normal visé ; - Adjoint administratif
] Ne pas annuler F V01718105464001 par le contralk de Iégalité Conseiller statutaire territorial
0 _ - y Sélectionnez le motif d’annulation |yl visé Conseiller statutaire Adjoint adm. principal de
Absence de candidature adaptée puis cliquez sur annuler les & Jéme classe
Annulation du recrutement < . -
7 | Erreur matérielle (doublon) V déclarations nal visé Conseiller(igre) de 'emploi et de Adjoint administratif
TTIRNTEESEEE T narle contréle de légalité I'apprentissage territorial

La CT n'a pas recu de candid.

La date de recrutement a changé
Le grade ne convient pas
Le nbre d'heures ne convient pas

Mise en att, ou report sans date

Renonciation définitive

V01718065664001

parue sur un arrété normal visé
par le controle de légalité

Gestionnaire paye

Emploi contractuel de
cat.C

oA (L NS

Centre de gestion du Jura
Foncion Publigue Temtoriale

CENTRE DE GESTION DE LISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Quelques régles...

» 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 rattachee)

> une opération peut étre transmise avec:
- une offre seule
- une déclaration seule
- une offre et une déclaration

& P (]
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Quelques régles.....

> une offre d’emploi est possible pour tout type d’opération :
- pour qu’elle soit publiee, elle doit étre transmise et validée par le

gestionnaire
- elle peut étre renouvelée autant de fois que nécessaire

A recrutement des contractuels (art 3-2 ....)

» Une decision de recrutement est possible si :
- 'opération est validee
- la déclaration de vacance est parue sur arréte
- de plus, s’il y a une offre, celle-ci doit étre publiée.

.f.’ CDG 38
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Opération Vacance[1] Offre Deécision de recrutement

N 2

Opérations Candidats

*

Decision de recrutement Les champs margués d'une
sont obligatoires.

—— T Saisir une décision
de recrutement

Crésr une opés

Intitulé du poste oufonction Formation Secrétaire de mairie
meetire
Déclaration Letype d'opération exclut |a saisie d'une déclarstion.

Date de ssisie Vousn'avez p = saisi | derecrutament

*
Date d'embauche i}

Saisir l=sd ns de reorutement

Grade w | Sélectionnez un grade

E—
E—
e
L

T @' Sélectionnez le mode de recrutement

* s —
Civilite | Sélectionnez |a civilité

Pour saisir la décision de recrutement®, opération « saisir la décision de

N * recrutement », puis en attente de saisie, ou / et par date ou / et par numéro
Nom de naissance . s . 1 . . P ) £ 3
Renseignez précisément tous les champs obligatoires marqués d’une
Pré *
Le champ mode de recrutement est accessible qu’apres avoir saisie la date
Date densissance ] d’embauche, il est « chainé » avec le grade de la nomination
e Concernant les emplois non permanents, cliquer sur opérations « cloturer les

opérations temporaires »

Ville de résidence

Cemregerantlaise aapriuce | Sélectionnezle centre [ | Remarque :Il est toujours possible de corriger une décision de recrutement
Nivesu de scolarité |Sélectionnez le niveau de scolarité n en rappelant I'opération
e =3
L'ngemre:nméd:rilu = '. = e n

Annuler

CENTRE DE GESTION DE LISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
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a

Candidats

Gestion des candidatures Teblest e bord » Candidsture » Rechercher un candidat ReCh erCher

Rechercher un candidat

Rechercher un candidat —_— d eS

candidatures

Rechercher un candidat

Dite de publication comprise entre == =]

De 2 éres minimum./ nom, prénom, dete de nelssance, code posts

Demande  Recherche demandes (3 caractéres minimum / NUmens, INtté, nom du demandsur

Fillére | Tous | v |
Codre dfemgiois | Tous Ea ATTENTION : Evitez une recherche
Grae(@) [Tous [~ | avec trop de critéres, il est conseillé
Regon [ Tous = d’utiliser maximum 4 ou 5 critéres
@ [T [~ - Ex : filiere, région, département,
Secteur gé [Tous [ ~ | famille de métier
s = =2
Métiers | Tous [ ~ |
te [Tous | v |
Emplol [ Tous Ea
Type ce cffusion | Tous ﬂ
Hangicapé | Tous [~ | Pour effectuer une recherche de candidatures,
Permisgecondurre. | Indifférent =2 cliquez sur candidats puis rechercher un candidat,

caces [ Tndifférant vous accédez alors a un moteur de recherche
multicritéres, pour terminer cliquez sur [

Emploi réservé | Indifférent

Niveau de diplame | Tous

| CENTRE DE GESTION DELISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Centre de gestion du Jura
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a

Candidats Med

Gérer les candidatures en ligne

Gestion des candidatures

Liste des candidatures

Si vous avez accepté les candidatures

Rechercher en ligne (case cochée dans I'offre =
b j’accepte les candidatures en ligne),
Date de saisie comprise entre et sélectlonner « Cand|dats » pUIS

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

N° de I'offre

Annuler

Liste des candidatures (2 résultats)

001712035804 02/09/2013 OUVRIER POLYVALENT Emploidecat. C IS 2 AN ) R [ S o
001712035804 29/03/2012 OUVRIER POLYVALENT Emploidecat C LAURENY DAL T Daferrt
001712035804 22/03/2012 OUVRIER POLYVALENT Emploidecat C NITOWL &S 7 YAGTITT MR V) oAk

CENTRE DE GESTION DE LISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
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- Extraction d'opérations

= :

Extractions h Objets]

Extraction d'opérations

Opérations

Déclarations

Date de saisie comprise entre le Eetle 25/11/2018

Numéro

ns de recruteme

Type d'opération | Indifférent

Métier | Indifférent

Indifférent —
Secteur d'affectation | Indifférent

annulée car déclaration rattachée annulée

clturée par saisie de nomination(s) Ftat | Indifférent

<N <N

cloturée sans saisie de nomination Collectivité CENTRE DEGESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME

mise en attente
modifiée

non transmissible

Format de fichier

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

Indifférent

Contrat aidé - Contrat d'avenir
Contrat d'apprentissage
Création d'emploi

Mission temporaire

Vacance d'emploi

rejetée

transmise

transmissible BRI
Numeéro de l'opération S
Secteur d'affectation 3
Sous famille de métiers
Metier 1 :
Metier 2

er3 w

Cliquez sur la double flechespp| si
vous souhaitez tout exporter ou sur

Annuler Extraire

@l ot

Centre de gestion du Jura

la fleche simple pour sélectionner le
ou les éléments

CENTRE DE GESTION DE LISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
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Dibjets archivés

Les opérations sont archivées aprés un
certain délai mais restent consultables
et peuvent étre restaurées.

Dépisions de recrutement

La recherche peut s’effectuer selon
différents critéres (date, numéro
Rechercher des opérations archivées d’opération, grade et selon son état).

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 n

Etat | Selectionner un état n

Date - MNom du gestionnaire -
d'ardivayev archiveur
|:| 01707020387 f-:EmRI'I'IM[I)EE e L= ARCHIVISTE COMTRACTUEL 14/08,2008 Automatiquement

| CENTRE DE GESTION DELISERE
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Centre de gsﬁon du Jura

Foncion Publue Temioriae
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Pour toute question technique sur le site emploi territorial et les
procedures de recrutement

Contacter votre gestionnaire:

Merci de votre attention

A (7 NS 0
| =

. CDG 38

e ==agl. {5
D WC[D (2e% oz ‘ | CENTRE DE GESTION DELISERE
Coitre de Sentlon i ira AR '/ FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Foncion Publue Temioriae



