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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

1. Premiere plateforme partagée destinée a 'emploi dans la
FPT : 87 CDG adhérents

2. Congu conjointement par le CNFPT et les CDG

3. 1¢rjanvier 2021 : Ouverture de la plateforme Emploi
Territorial aux collectivités par le CDG 48

4. Accessible via des identifiants personnalisés envoyés par
courrier fin décembre 2020
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Objectifs de la séance :

Intégrer de nouvelles pratiques en terme de DVE et
d’offres d’emploi

Découvrir et prendre en main I'outil Emploi Territorial

Consolider les connaissances reglementaires

|_ emploi-territorial.fr
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Programme du webinaire :

Préambule

Présentation du Site

1. Fonctionnalités

2. Prise en main de la plateforme

Saisir une opération sur le site, différents cas de figure
1. Saisie d’'une DVE seule

2. Saisie d’'une offre d’emploi associée a une DVE
3. Saisie d'une offre seule

Zoom sur le recrutement des contractuels

Gestion des opérations

Cas pratique — saisie d’'une opération
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Préambule :

1. Le processus de recrutement est une démarche globale qui
engage la collectivité et répond a son besoin.

2. Compétences différentes
- Assemblée : constate le besoin et créé le poste
- Autorité : pouvoir de nomination, choix du candidat

3. Techniques et gestion RH
- Fiche de poste / GPEEC
- Stratégie de recrutement
- Respect des obligations reglementaires

emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Programme du webinaire :

—

Préambule
2. Présentation du Site
1. Fonctionnalités
2. Prise en main de la plateforme
3. Saisir une opération sur le site, différents cas de figure
1. Saisie d’'une DVE seule
2. Saisie d’'une offre d’emploi associée a une DVE
3. Saisie d'une offre seule
Zoom sur le recrutement des contractuels
Gestion des opérations
Cas pratique — saisie d’'une opération

o0k
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Fonctionnalités et services :

1. Acces libre et sécurisé a votre espace virtuel

2. Dématérialisation totale des procédures de recrutement et
DVE

3. Suivi en temps réel de I'état d’'une opération de recrutement

4. Diffusion automatique des offres sur Place de 'Emploi
Public (obligation Iégale)

5. Rapprochement des offres et des demandes
aC 4
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Utilisation du site par les Collectivités :

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

Acces
sécurisé

Collectivité C]
coc 48 ()

Saisie de la
nomination
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

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 I'objet d’une publicité
soit aupres du Centre de Gestion de la fonction publique territoriale
soit du Centre National de la Fonction Publique Territoriale
(C.N.F.PT.) — catégorie A+ uniquement.

A illégalité de la nomination si non transmission de déclaration
(annulation du recrutement) ou non respect des délais de

publicité
A
k 48

|_ emploi-territorial.fr

no
Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale Wt s
a3 Connexlon
&= Offres d'emploi de la fonction publique
Domainedactnns - ocsisaton . @ Z= disponibles a e jour
e
Pour vous identifier cliquez sur
« Accéder a votre espace »
Candidat Employeur/ Ou rendez vous sur la page :
https://col.emploi-territorial.fr
t ‘ > Déclarez vos vacances d'emploi
» Diffusez vos offres
g > Consliez s profils des candidats
10
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

emploi-,
territorial fr
Le portail de 'emploi public territorial

Vous représentez une collectivité

dentific
Pour accéder a votre tableau de Igentifiant
bord, renseignez votre
identifiant et votre mot de Mot de passe
passe.

Annvier [
Encas d'oubli de vos codes d'accés. cliquezici
Ceo | Vouitlez

codes d'acces.

caREBE TN D -

FONCTION PUBLIOUE
TERATORIALE (rEne
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Modifier la fiche de ma collectivité

Madifcaton de I che colectnct
Moifeasion ca nfene 5o worr dxaiisaman e
R Y R 2]

Madifier votn: logo e

Madifier mes coordonnées e

Modifier mes paramétres

Cliquez sur Mes données puis modifier
la fiche collectivité

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

[E—— )

seme e () e
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

-vous en ligne

Modifier les coordonnées du Gestionnaire

M tre logo
Modifier mes coordgnnees

Modifier mes parametres

Cliquez sur :

= Mes données puis

= Modifier mes coordonnées ...

: pour valider

Modification de votre compte gestionnaire

Idermifiane 017051002842
.
Civig * | Monsieur

*
Nom ™ NICOLAS
Emmanue!

Responsable Service Emplol

Servics  Emplal

Tebéphone professionnel (1546274700

Faxprofessionnel 0647274718

Courriel professionnel  emploi@cag]7 It

donler I
48
rrim—
e
TRATOH Lt e
[—

emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Inscrivez-vous en ligne

Personnaliser I'affichage

A\ Le portail de I'emploi public territorial

L]
Candidats

Opérations

Tableau de bord > Mes données > Modification de vos paramétres

Modification de vos paramétres

*
Nombre de lignes pour |a pagination 100

*
Délai de raffraichissement du tableau de bord 10

Réception des e-malls de I'application lorsqu'une action est
effectuée  Oui

Annuler

o

minutes

Pour personnaliser :

- Cliquez sur Mes données puis
Modifier mes parameétres

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

- Cliquez ensuite sur modifier

A
\Syr

FONCTION PUBLIOUE.
TERRITORIALE w7ése
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Programme du webinaire :

—

Préambule
2. Présentation du Site
1. Fonctionnalités
2. Prise en main de la plateforme
3. Saisir une opération sur le site, différents cas de figure
1. Saisie d’'une DVE seule
2. Saisie d’une offre d’emploi associée a une DVE
3. Saisie d’'une offre seule
Zoom sur le recrutement des contractuels
Gestion des opérations
Cas pratique — saisie d’'une opération

2
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

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 Iégale 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 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).

16
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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 DECLARATION DE VACANCE ?

4
N 4

FONCTION PUBLIOUE
TERRITORIALE L2t
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| emploi-territorial.fr e

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Cas 1: EMPLOI PERMANENT

» seule la déclaration est obligatoire

Ordre d’utilisation
des onglets SET:

Liste des cas concernés:
- Promotion interne

- Recrutement mobilité interne

- Modification du temps de travail
- 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

* 1. Opération

» 2. Déclaration de
vacance
(monograde)

» 3. Décision de
recrutement

N 4

CONTRE O CSTON K L
NCTION PUBLIOUE
TERRITORIALE ozt

18

9 Support du Webinaire du CDG48
du11/12/2020



. y
A\ 48

CENTRE DE GESTION DE LA
FONCTION PUBLIQUE
TERRITORIALE Lozére

. . . P ecrves Voo anlne ‘—“
emploi-territorial.fr - . :

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Dans quels cas ne pas saisir de déclaration de
vacance :

- pour les avancements de grade depuis la loi du 12 mars 2012
- pour les accroissements temporaires et saisonniers d’activité

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

- en cas de détachement inférieur a 6 mois

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

- en cas de suspension dans l'attente de la saisine du Conseil de Discipline

- les emplois de collaborateurs de cabinet...

19
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

emploi-
) -
territorial fr CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME
M.Emmanuel NICOLAS
Le portail de I'emploi public territorial 21/09/2018212:15:13 @

a =] [radg
Candidats Mes données Extractions | Objets

Visualiser | Modifier

Pour créer une I
opération, cliquez sur

Créer une opération
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 OUl, effectuer la Récépissés famétés
publicité ;

- SiNON, créer ’'emploi par
délibération préalablement.

carat
FONCT uE
TERRITORIALE w7ése
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Wendradi 11 décembra

Information sur le poste et la nature de l'emploi Les:
. Etape 1: la création d'une opération s'effectue toujours par
la saisie des informations relatives au poste et a I'emploi :

- lafamille de métier (5 grandes familles cf. métiers du

it domitrs * D [ ttires genéraes CNFPT)

,@ permet de consulter la fiche métier

CENTRE DELACH

Mumieods Fopiesion 01718097745

fmm——

= - secteur d'affectation (lieu d’exercice de travail de I'agent)

- 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

Nombre de poste : possibilité de mettre un nombre >1
Conditions : méme temps de travail, méme grade et métier
identique

Cette action va générer plusieurs DVE

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

et dopumcfoncion * O [Auereininiie

Inthalé duposta ou fonction fsasiolbre)  Formation Secrétalre de marie
Mombre deposies 1

Type opération : Il est important de bien saisir cette rubrique
car certains types ne permettent pas de saisir de DVE

Il faut bien dissocier les notions :

- d’emploi permanent et emploi non permanent

- de création d’emploi et vacance d’emploi

et * [ Tempscompec
Temes de travail par semaine (houres) | 35

Tomps d s par ssmaing minuses) | 00

Trpedipiraon ® O [ Vacance dempiol

Nomd contact * Emmanuel NICOLAS

o o cesToN e s
FONCTION PUBLIOUE
TERRITORIALE [ze7t
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emploi-territorial.fr
Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

nformations statutaires du poste

naredi

de 9

11 diicembre
00 3 TIHOD

Callectivité CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE MARITIME

Etape 2 : saisie de la DVE, renseigner les différents champs
Numéradetopération 01718099767

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

Emplo fonctionner? * | Non

Filliere recherchée () [ Séléctionner une fillére

Poacepourvorie * @ | o1/02/2010 @

Assistance et consell auprés de 'autorité territoriale, mise en geuyre des projets
eommunaux Préparation et rédaction des documents administratifs et techniques
Préparation du budget, élaboration ef
budgétaire Demandes da subvantions Préparation des réunions de consall

uivi des procédur, tion de N'exdeution

Descrption auposte. pourvee * @

des et particip aux réunions diverses Montage et
suivi des dossiars de marchés publics Gestion du personnel ot des carriéres,
établissement de la pale Gestlon des listes électorales et organisation des scrutins
électoraux Enregistrement et rédaction des actes d'état civil Gestion du cimetiére

Motifs de saisie da la déclaration de

* @ [Sélectionnerun meti KX

.
caomrermrntor® ©
a . soit CNFPT FPT).
B Adjoirt adm principal de 2éme classe
H=
=
gt tumepramaimimerna [ Choisisser ==

Création d'un emploi n

Sélectionner un motif Il

.

Création d'un emploi

]

Détachement supérieur a6 mois
Disponibilité supérieure 3 6 mois

Fin de contrat sur emploi permanent
Fin de détachement

Mobilité interne au sein de la collectivité

CONTRE O CSTON K L
FONCTION PUBLIOUE.
TERRITORIALE w7ése
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

CREATION D’UNE OPERATION DE RECRUTEMENT

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

G 4

o o cesToN e s
FONCTION PUBLIOUE
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Cas 2: EMPLOI PERMANENT

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

: P Ordre d’utilisation des
Llst? d.es c’as concernés: ' onglets SET:
- Création d’'un nouvel emploi - 1. Opération

- Mutation + 2. Offre d’emploi
- Remplacement d’un titulaire « 3. Déclaration de
en disponibilité ou détachement vacance sur le grade de
- Emploi vacant recrutement
« 4. Décision de

- Contrat sur emploi permanent recrutement

24
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s e o it Erplscorncust e ©
‘g prnagel s dime ce Erpit crraciel e o B
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e e e

Le Conre de Gestion de la fonction publique territoriale de n Charence Masivme

Mairie
Tervitarisle
Ce disposich

doms cl +2etpus.

L procidhre de recrutement sopére en deux temes.
* une pré-selection sur dossier,

* puis des encreens Indivicuels, dune durée de 0 minuses,
L

[——
fune sons, dust<iil 6 ©
comptabiit, fisncesocsles, tatut, marehs ublic] €L sutre prstiaue, s i
une colectivit uarce.

Pour en e s, nous veus toms  consuter s ot de présentation d
isposiuf sur o sive dy Cantre di Gastion (page d sccised - aspice candsdin) ¢ pour
woune N

du Service empios) ou Madaems Seéphanse GASIOREK (Gestionr

Prottrchra* @

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

f—

Inscrivez-vous en ligne
®

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 3 grades maximums
Il est impératif de renseigner de maniére précise :

- Le descriptif de '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 CDG pour validation (vous pouvez consulter I'état évolutif de
votre opération sur le tableau de bord).

A

o o cesToN e s
FONCTION PUBLIOUE
TERRITORIALE L2t

25
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Inscrivez-vous en ligne

T =
ppnrara® @ a /
Dortm a0 s =
[ - =2
Done e o oo =2

Soyez trés vigilant dans la saisie des dates :

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

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

Cortc o et complmctans ()

e E—
e =
) [Vompricae =
[RA——
[ —— B « ]

Cette rubrique vous permet de préciser les conditions d’envoi
des candidatures, la personne a contacter, les conditions de
rémunération et avantages sociaux, ....

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

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

A

FONCTION PUBLIOUE.
TERRITORIALE s
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

P acrivez-vous en ligne “
®

Hypothéses possibles de %ﬁgg;m Déclaration Offre d’emploi
nomination d’agents titulaires ou de vacance
stagiaires sur postes permanents
Avancement de grade oul NON NON
Promotioninterne oul oul NON
Changement de temps de travail (attention, dans certains cas il faut demander I'avis du
CT, se renseigner auprés du pdle Instances paritaires) el elul (o]
Transferts de personnel (public ou privé vers public) oul oul NON
Recrutement d’un agent par mutation externe
Frym P Fer s q q ’ o Afaire si
Recrutement suite a une radiation des cadres d’un fonctionnaire quelle qu’en soit la
raison (retraite, sanction disciplinaire...). changement A déterminer
entre la 5
" . L en fonction
Recrutement sur un emploi fonctionnel de direction. précédente .
P de la pratique
délibération oul
Recrutement d’un agent en mobilitéinterne a la collectivité. et dela
collectivité
Mise en stage d’un agent ayant réussi un concours sur le poste qu’il occupait déja en qualité Bl
situation de
de contractuel.
la personne
Recrutement d’une personne reconnue travailleur handicapé. nommée sur
le poste
| d’un agent en détack 1t 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.
o e e e Ly
FONCTION PUBLIOUE
TERRTTORIALE oot
[—
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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 (ol
2 [ ] ]
Tableau de bord Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archr Aide

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
Vous vous situez

4

[N

CENTRE OE GESTION 0 o
FONCTION PUBLIOUE.
TERRITORIALE w7ése
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Cas 3: EMPLOI NON PERMANENT

» Diffusion d’une offre sans DVE

Liste des cas concernés:

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

- Accroissements saisonniers et
temporaires d’activité

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

Ordre d'utilisation
des onglets SET:
* 1. Opération

« 2. Offre d’'emploi

« 3. Décision de
recrutement

o o cesToN e s
FONCTION PUBLIOUE
TERRITORIALE L2t
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{7 CENTRE DELA
Numéro ge fapération D1718099765

* (D [ Atfaires enerales

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Yempa trad | Temos comolet

!H

[as

[oo

-m\mmn

Momucontact * Emmanuel NICOLAS

jt

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

- Contrat aidé
- Contrat d’apprentissage
- Mission temporaire

l

Veuillez sélectionner un type d'opération

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

Mission temporaire

Vacance d'emploi

X'

CONTRE O CSTON K L
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TERRITORIALE ozt
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dredi 11 décembra
'de YHOO S TIHOD.
Pt A8 i
ncancas G e

Hypothéses possibles de nomi ns Durée Organe  Déclaration ~ Offre
d’agents contractuels de droit public sur mission  Références juridiq d’emploi  délibérant deVacance d’emploi
temporaire de la loi 84-53 du 26 janvier
1984
de { i ou de

R
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, Durée de
participation réserve opérationnelle de sécurité civile ou 5 I'absence

sanitaire ou en raison de tout autre congé réguliérement Article 3-1 de Pagent oul NON oul
octroyé en application des dispositions réglementaires

applicables aux agents contractuels, détachement de

courte durée, en di ibilité d'office pour il i

physique ou disponibilité pour des raisons familiales de

moins de 6 mois, pour I’ I

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

“—zZmzp=aAamo

P :
E Aticle 3-1-1° 12 mois Nen
R Accroissement temporaire d'activité (ou besoin "‘S?";"J‘n';m oul oul
N M occasionnel) période de
0 -A 8 mois
N N
E 6 mois d:
N . P Do mois dans
= Accroissement  saisonnier d'activité (ou Article 3-1-2° Emres oul NON oul

besoin saisonnier)

FONGIION PUBLIGUE.
TERRITORIALE [ze7t
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Bencredi 1) dicembra
de YHOO 5 NHOD

Hypothéses possibles de nominations Organe DVE Offre d’emploi
d’agents contractuels de droit privé délibérant
sur mission temporaire

Contrats aidés de droit privé : apprentissage et Parcours oul NON oul
Emploi Compétences (PEC)

Collaborateurs de cabinet oul BON A déterminer en fonction de
la pratique de la collectivité

FONCTION PUBLIOUE.
TERRITORIALE w7ése
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CREATION D’UNE OPERATION DE RECRUTEMENT

Le cas des emplois fonctionnels

33

—

Inscrivez-vous en ligne

|_ 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)

» Caractéristiques :

- 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

mm) 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)

A
\Syr
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un emploi fonctionnel

OP1+DVE1 OP 2 + DVE 2
a faire sur le grade a faire sur I'emploi
fonctionnel

e Mutation
e Recrutement lauréat
concours
e Intégration directe
d’une autre fonction
publique

e Détachement sur
'emploi fonctionnel

Cas de création de deux opérations de recrutement pour

X 4

o o cesToN e s
FONCTION PUBLIOUE
TERRITORIALE L2t
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Programme du webinaire :

—

Préambule
2. Présentation du Site
1. Fonctionnalités
2. Prise en main de la plateforme
3. Saisir une opération sur le site, différents cas de figure
1. Saisie d’'une DVE seule
2. Saisie d’'une offre d’emploi associée a une DVE
3. Saisie d'une offre seule
Zoom sur le recrutement des contractuels
Gestion des opérations
Cas pratique — saisie d’'une opération

o0k

36
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ZOOM 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 consécutifs
*  Accroissement saisonnier d’activité : CDD de 6 mois sur une méme période de 12 mois consécutifs

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

‘ Une délibération est a prendre par I’organe délibérant,

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

o o cesToN e s
FONCTION PUBLIOUE
TERRITORIALE [ze7t
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

ZOOM 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 notamment :

. 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)

38
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P acrivez-vous en ligne “
®

e PHOD 5 THOO.
e i
b e

iaredi 11 dicembra

ZOOM SUR LE RECRUTEMENT DES
CONTRACTUELS

POUR UN BESOIN PERMANENT

Cas particuliers :

étre recruté dans les conditions prévues par la présente loi ;

habitants, pour tous les emplois ;

municipal suivant cette méme création, pour tous les emplois ;

complet lorsque la quotité de temps de travail est inférieure a 50 % ;

A CDD durée maximale de 3 ans, transformable en CDI au-dela de 6 ans

. 1° Lorsqu'il n'existe pas de cadre d'emplois de fonctionnaires susceptibles d'assurer les fonctions correspondantes ;

. 2° Lorsque les besoins des services ou la nature des fonctions le justifient et sous réserve qu'aucun fonctionnaire n'ait pu
. 3° Pour les communes de moins de 1 000 habitants et les groupements de communes regroupant moins de 15 000

. 3° bis Pour les communes nouvelles issues de la fusion de communes de moins de 1 000 habitants, pendant une période
de trois années suivant leur création, prolongée, le cas échéant, jusqu'au premier renouvellement de leur conseil

. 4° Pour les autres collectivités territoriales ou établissements mentionnés a I'article 2, pour tous les emplois a temps non

. 5° Pour les emplois des communes de moins de 2 000 habitants et des groupements de communes de moins de 10 000
habitants dont la création ou la suppression dépend de la décision d'une autorité qui s'impose a la collectivité ou a
|'établissement en matiére de création, de changement de périmétre ou de suppression d'un service public.

A

N

caREBE TN D -
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale
Réf juridiques

Inscrivez-vous en ligne

emploi-territorial.fr s,

Hypothéses possibles de nominations d’agents non de‘l‘:l:i';: = . Organe Déclaration
titulaires de droit public sur postes PERMANENTS 'y, 76 janvier Durée gellES=pt elvacance
1984
oula
Pour faire face a une vacance qui ne peut pas étre immédiatement q chaque
pourvue suivant les conditions statutaires Article 3-2 1an|(renouvelable une fois) oul i
contrat
3 ans maximum renouvelables par
Lorsqu'il n'existe pas de cadre d'emplois de fonctionnaires de décision expresse dans la limite maximum oula
catégorie A, B ou C susceptibles d’assurer les fonctions de 6 ans. chaque
correspondantes Article 3-3 1° 6 ans de services publics effectifs : oul nouveau
fonctions de méme catégorie hiérarchique contrat
et méme employeur
3 ans maximum renouvelables par
Cat. A, B, C lorsque la nature des fonctions ou les besoins décision expresse dans la limite maximum oul Oula
du service le justifient Article 3-3 2° de 6 ans. chaque
6 ans de services publics effectifs : nouveau
fonctions de méme catégorie hiérarchique contrat
et méme employeur
3 ans maximum renouvelables par
Dans les communes de moins 1 000 habitants ou groupements décision expresse dans la limite maximum oula
de communes dont la moyenne arithmétique du nombre Article de 6 ans. oul chaque
d'habitants est inférieure a 1 000 habitants pour pourvoir des 3-33° 6 ans de services publics effectifs : nouveau
emplois de secrétaire de mairie quel que soit le temps de travail. fonctions de méme catégorie hiérarchique contrat
et méme employeur
Dans les communes de moins 1 000 habitants ou groupements 3 ans maximum renouvelables par décision
de communes dont la moyenne arithmétique du nombre expresse dans la limite maximum de 6 ans. Ooula
d'habitants est supérieur a 15 000 habitants pour pourvoir des  Aticle 3-3 4° 6 ans de services publics effectifs : oul chaque
emplois permanents a temps non complet < 50% fonctions de méme catégorie hiérarchique nouveau
et méme employeur contrat
Dans les communes de moins de 2000 habitants ou
groupements de communes de moins de 10 000 habitants 3 ans maximum renouvelables par oula
lorsque la création ou la suppression de I'emploi dépend de la décision expresse dans la limite maximum chaque
décision d'une autorité qui Simpose 2 la collectivité en matiére o 3 3 5o de 6 ans OUl  nouveau
de création, de changement de périmétre ou de suppression 6 ans de services publics effectifs : contrat
d’un service public (exemple : ATSEM, ouverture ou fermeture de fonctions de méme catégorie hiérarchique
classe décidée par I'inspection académique, agence postale) et méme employeur

e 9HOD

wredi 11 décembra
NHOD

2 e

Offre d’emploi

oul

Conseillée

Conseillée

Conseillée

Conseillee

Conseillée

[N
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Hypothéses possibles de nominations d’agents non Ré"\j::l‘:lq;es ) Organe Déclaration  Offre d’emploi
titulaires de droit public sur postes PERMANENTS ¢ 1 101 84.53 Durée gsliberant [delVacance
du 26 janvier
1984

Dans les communes nouvelles issues de la fusion de 3 ans maximum renouvelables par Oula
communes de moins 1 000 habitants : pendant une période Article décision expresse dans la limite oul chaque Conseillée
transitoire de 3 ans a compter de la création de la commune 3-3°bis maximum de 6 ans. nouveau
nouvelle, i jusqu'au 1°r 6 ans de services publics effectifs : contrat
du conseil municipal, pour pourvoir des emplois tous les emplois fonctions de méme catégorie

hiérarchique et méme employeur

4
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Hypothéses possibles de ination 9_’9?“5 Offre -
d’agents contractuels de droit public sur postes délibérant DVE (O]
PERMANENTS
Passage de CDD en CDI (contractuels)

oul oul NON
Intégration directe d’un fonctionnaire d’une autre fonction
publique ou d’une autre collectivité (ex: ch t de cadre oul oul A déterminer
d’emploi) en fonction de la

pratique de la collectivité

Réintégration aprés disponibilité beny Ul NON

4
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Programme du webinaire :

—

Préambule
2. Présentation du Site
1. Fonctionnalités
2. Prise en main de la plateforme
3. Saisir une opération sur le site, différents cas de figure
1. Saisie d’'une DVE seule
2. Saisie d’une offre d’emploi associée a une DVE
3. Saisie d’'une offre seule
Zoom sur le recrutement des contractuels
Gestion des opérations
Cas pratique — saisie d’une opération

2

I\
ey
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Dupliquer une opération de recrutement

g
-
i
i
¥
o

Pour éviter de ressaisir a I'identique une
opération, le SET a prévu de pouvoir la
dupliquer (Opération, visualiser modifier).
Rechercher I'opération a partir du moteur de
Annuler =3 PP .

recherche intégré — cliquez sur rechercher (un
critére obligatoire), cliquez sur le numéro
d’opération cl6turée.

I

B

i
gppg

B ——— T

01718093348 Consedler statuiaice

®

2000208 W PN W IMPORTANT : si vous souhaitez dupliquer une
déclaration de vacance, rappelez 'opération,
cliquez sur Modifier puis positionnez sur la
vacance... Procéder de la méme maniére si

| [ ecner | vous souhaitez dupliquez une offre et dans ce
cas cliquez sur Offre puis Effectuer

Ou Renouveler une offre
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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

OWE:MS 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

Transmettre

45
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| emploi-territorial.fr

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
» Rechercher des candidats

» Visualiser etimprimer une synthése d’'une opération de
recrutement

A
\Syr
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nnuler Une déclaration

—

Inscrivez-vous en ligne

Rechercher une déclaration

Opérations

Renouveler une offre

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)

Numéro de déclaration

_
tat | TOUtes

Datedela demande comprise entre

Grade | Tous

Clbturer les opérations temparsies.

De’r:’lduglnruh: ande déclerstions

Prévoir une nouvelle déclaration

pour les motifs suivants : la date a

changé, grade ne convient pas, le
nombre d’heures ne convient pas

]

parue surun grrété normal visé
par le contrale de légalité

Conseiller statutaire

Collectivité CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME

R —

Annuler

Adjoint administratif
territorial

[} |Nspasannuler ‘ V01718105464001
Ne pas annuler

[ | Absence de candidature adaptée ‘ Vi

Annulation du recrutement

[ | Erveur matérielle (doublon) | v
La CT n'a pas recu de candid.

O La date de recrutement & changé
Le grade ne convient pas
Le nbre dheures ne convient pas
Mise en att, ou report sans date ‘

Renondiation définitive

Sélectionnez le motif d’annulation
puis cliquez sur annuler les
déclarations

‘ V01718065664001

par le contrale de légalité

parue surun arrété normal visé
par le contréle de légalité

Conseiller statutaire

Conseiller{iére) de I'emploi et de
|'apprentissage

Gestionnaire paye

Adjoint adm_ principal de
2éme classe

Adjoint administratif
territorial

Emploi contractuel de
cat.C

48
ot e cesTEN B L
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E
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Deécision de recrutement

Collctiint CENTRE DE GESTION FOT D LA CHARENTE MARTINE

amare.sePapiraon. CLTLACHTES
Uk s pomne g amion Formtion Secrétar e e

Dicluraton Labrpe amirmion s n s S e sion.

[ T —

[ — @
Graie * [ Silectionnez un erade

* @ [ stiecuomezie

rutee* [ Stlecuonnez lncivind

Cose posca e ressence

[——

Cornre gienes s e dapunude | Stioctianres le centre

Nivasu s scseeus | Sélecrionmez le ivess de scolarivé

— e ————
[R——

eonutee [

emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

bl s

Opérations Candidats

usliser | Modfier

Suparimer

Saisir une décision

de recrutement

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

Renseignez précisément tous les champs obligatoires marqués d’une

Le champ mode de recrutement est accessible qu’aprés avoir saisie la date
d’embauche, il est « chainé » avec le grade de la nomination

Concernant les emplois non permanents, cliquer sur opérations « cléturer les
opérations temporaires

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

A
\Syr
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‘Candidats

e s Caniare » Basmerther unsanc:

Rechercher un candidat

Rechercher un candidat

Rechercher un candidat

LT — [ 5 a

[T SR N S ———

Py [ o

S
e [52
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I - |

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

[ T NN G R —— PSP ———

f—

Inscrivez-vous en ligne
®

Rechercher
des
candidatures

ATTENTION : Evitez une recherche
avec trop de critéres, il est conseillé
d’utiliser maximum 4 ou 5 criteres

- Ex : filiere, région, département,
famille de métier

Pour effectuer une recherche de candidatures,
cliquez sur candidats puis rechercher un candidat,

e [tndiffdrant
.

[——

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

A

o o cesToN e s
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emploi-territorial.fr

a

Candidats

Me:

Gestion des candidatures

R er(he&m candidat

Liste des candidatures

e

Liste des candidatures (2 résultats)

001712035804 02/09/2013 OUVRIER POLYVALENT Emploi de cat. C
001712035804 29/03/2012 OUVRIER POLYVALENT Emploidecat C
001712035804 22/03/2012 OUVRIER POLYVALENT Emploi decat. C

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Gérer les candidatures en ligne

Rechercher
I
Date de saisie comprise entre. e -]
W de foftre
Trainge | nON =3

Sivous avez accepté les candidatures
en ligne (case cochée dans I'offre =
j'accepte les candidatures en ligne),
sélectionner « Candidats » puis

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

NI 8 ) e MR
$ALRENY v 17 Fagorr
MITOLES T DAGTTT e poird

a4
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=g Extraire des données

Extraction d'opérations

Extraction d'opérations
Date de saisie compeise entre e Betle 25112012 @

Muméro

Typadiopiration | Indifférent

Indiftérent

annulée car diéclaration rattachds annulée

Siuréa par saise s nominstionts
hbuurds par saisie de nomination(s) Secteur daffectation | Indifférent

‘clbturée sans saisie de nomination

| |
Méder | Indifférent
| |

w | Indifférent

mise en auence
modifuée Collectivité CENTRE DE GESTION FRT DE LA CHARENTE MARITIME

non transmissible

reletde
transmise Format de fichier
transmissible
*
Donnies  exparter
Numéra de fopération s

Secteur daffectation

Sous famille de métiers.

Metier 1

Metier 2

Metier 3 .

ETE

His

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

Indifférent

<«——  Contrat aidé - Contrat d'avenir
Contrat d'apprentissage
Créationd'emploi
Mission temporaire

Vacance demploi

Cliquez sur la double flechewpp| si
vous souhaitez tout exporter ou sur
la fleche simple pour sélectionner le
ou les éléments

A

o o cesToN e s
FONCTION PUBLIOUE
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Objets arcnivs

Rechercher des opérations archivées

Rechercher des opérations archivées

Date darchivage comprise atrale Herte @
Opération
Grade [ Selectionner un grade B
euar | Selectionner un état | |
Annuler

e
O ovomeser  ComRECE

Gestion des objets archivés

certain délai (cf. guide en ligne) mais
: \ restent consultables et peuvent étre

f—

Inscrivez-vous en ligne
)

fendradi 11 dicembra

Les opérations sont archivées aprés un

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

a4

CONTRE O CSTON K L
FONCTION PUBLIOUE.
TERRITORIALE s
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P ez vacs en love T W
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emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

En résumé

» 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

caREBE TN D -
FONCTION PUBLIOUE
TERRITORIALE [ze7t
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emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

En résumé

» une offre d’emploi est possible pour tout type d’opération :
- pour qu’elle soit publiée, elle doit étre transmise et validée par le
CDG
- elle peut étre renouvelée autant de fois que nécessaire

» 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,

54
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Le site emploi territorial évolue

En janvier la page d’accueil du site
sera mise a jour

Vous retrouverez votre espace employeur
En sélectionnant le bouton :
« Espace Employeur »

En attendant, connectez vous a partir du _9
lien suivant :
https://col.emploi-territorial .fr

55
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emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Programme du webinaire :

—

Préambule
2. Présentation du Site
1. Fonctionnalités
2. Prise en main de la plateforme
3. Saisir une opération sur le site, différents cas de figure
1. Saisie d’'une DVE seule
2. Saisie d’'une offre d’emploi associée a une DVE
3. Saisie d'une offre seule
Zoom sur le recrutement des contractuels
Gestion des opérations
Cas pratique — saisie d’'une opération

o 0k
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Inscrivez-vous en ligne

|_ emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Pour toute question technique sur le site emploi territorial et les
procédures de recrutement

Contacter votre gestionnaire au CDG 48 :

Par téléphone au 04 66 65 30 03

Par mail
- DVE: Jérome PALPACUER j.palpacuer@cdg48.fr
- Offres d’emploi : Christine LAGACHE c.lagache@cdg48.fr
Etienne SAINT LEGER e.saint-leger@cdg48.fr
Merci de votre attention
A
A\ i
57

Support du Webinaire du CDG48

29
du 11/12/2020


mailto:j.palpacuer@cdg48.fr
mailto:c.lagache@cdg48.fr
mailto:e.saint-leger@cdg48.fr

