
UTILISER LE SITE  
«  EMPLOI TERRITORIAL »

G u i d e  s y n t h é t i q u e  
à  l ’ a t t e n t i o n  d e s  c o l l e c t i v i t é s

e t  é t a b l i s s e m e n t s  p u b l i c s  

Déclarations de Vacances d’Emploi (DVE) 
Offres d’emplois 





SOMMAIRE 

PREAMBULE………………………………………………………………………….. p 3 

LES ETAPES D’UTILISATION………………………………………………………... p 4 

A NOTER………………………………………………………………………………. p 7 

VOS CONTACTS AU CDG……………………………………………………………. p 8 

PREAMBULE 

Quelques règles à respecter obligatoirement lors de la nomination d’un agent (qu’il 
soit stagiaire, fonctionnaire ou contractuel) : 

SOMMAIRE 
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PREAMBULE 

Existence d’un poste au tableau des emplois  
(Compétence de l’assemblée) : 

Délibération de la collectivité pour créer ou modifier le poste 
(le poste existant peut aussi être celui d’un agent quittant la collectivité) 

Saisie de la Déclaration de Vacance d’Emploi (DVE) 
sur le site emploi territorial 

et éventuellement d’une offre d’emploi (appel à candidat) 

Respect des délais 
> de la publicité de l’arrêté de DVE : pendant 6 à 8 semaines à partir de la
transmission de l’arrêté du Président du Centre de Gestion en Préfecture
> de l’appel à candidat pendant 1 mois sur le site emploi-territorial qui

relaie l’offre sur le site Place de l’Emploi Public 

Recrutement (Compétence de l’Autorité) 
 Vérification des conditions de nomination (aptitude par un médecin

agréé, casier judiciaire, droits civiques, éventuellement nationalité)
 Arrêté de nomination (stage, mutation, détachement…)

ou signature d’un contrat 

Saisie de la nomination sur le site emploi territorial 

Mise à jour par délibération du tableau des effectifs 
(Suppression de postes inutilisés) 

Attention : le recours à des agents contractuels n’est possible  que dans 
certains cas particuliers listés par la loi  : N’hésitez pas à contacter un 
conseiller statutaire au Centre de Gestion (service Statut-Carrières). 

Les Services du Centre de Gestion peuvent également vous 
accompagner dans toutes vos démarches de recrutement selon vos 
besoins : en dernière page retrouvez les coordonnées du service emploi. 
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D’UTILISATION 

p.4

LES ETAPES D’UTILISATION 

Voici les principales étapes d’utilisation de la plate-forme « employeur » du site Emploi 
Territorial que vous propose le CDG48 : 

Etape 1 

ETAPE 1 
 Se connecter 

Vous retrouverez votre espace 
employeur 

en sélectionnant le bouton : 
« Espace employeur » 

Ou alors 
 directement sur : 

https://col.emploi-territorial.fr 

puis renseignez les identifiants et 
mots de passe transmis par le 

CDG48 sous pli confidentiel avec ce 
livret 

Etape 2 

ETAPE 2 
Créer et saisir 
l’opération de 
recrutement 

L’opération de 

recrutement est l’action 
de base à saisir 

obligatoirement à 
l’ouverture de tout 

nouveau recrutement (y 
compris renouvellement 

de contrat)  
Menu en haut de 

l’écran « Opération » 
puis « Créer une 

opération » 

Complétez les champs et 
validez la saisie pour 

pouvoir passer aux étapes 
suivantes 

 (il faudra naviguer dans 
différents onglets de 

l’opération :  
 DVE

 Offre de recrutement)

https://col.emploi-territorial.fr/
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D’UTILISATION 

Etape 3 

Etape 4 

ETAPE 3 
Saisir et Valider la Déclaration de Vacance d’Emploi (DVE) 

La déclaration de vacance d’emploi est la publicité légale de l’emploi par 
arrêté du CDG transmis en Préfecture (date faisant courir les délais). 
Elle est obligatoire pour les emplois permanents (dans certains cas elle 
n’est pas nécessaire : emplois aidés, accroissement saisonniers 
d’activité…). 
Attention : le poste doit exister au préalable.  
N’oubliez pas de valider avant de passer à l’étape suivante. 

ous retrouverez votre espace employeur
en sélectionnant le bouton :

« Espace employeur »

Ou alors
directement sur :

https://col.emploi-territorial.fr

puis renseignez les identifiants et mots de passe transmis par le CDG48
sous pli confidentiel avec ce livret

ETAPE 4 
Saisir et Valider l’Offre de Recrutement 

L’offre permet une publicité large d’un appel à candidat sur le site « Emploi 
Territorial », avec un basculement automatique sur le site « Place de l’Emploi 
Public » sur lequel toute offre d’emploi public pour une durée supérieure ou 
égale à un an doit être publiée. 
Pour certains intitulés de postes le contenu de l’offre est prérempli (modifiable). 
N’oubliez pas de valider avant de passer à l’étape suivante. 

 

ous retrouverez votre espace employeur

https://col.emploi-territorial.fr/


p.6

LES ETAPES 
D’UTILISATION 

Etape 5 

Etape 6 

ETAPE 5 
Transmission au Centre de Gestion 

A la fin de la saisie, votre Opération accompagnée de la DVE et/ou de l’offre 
d’emploi doit être transmise au Centre de Gestion qui les validera. 

- La DVE est ensuite publiée sur un arrêté du CDG transmis en Préfecture.
- L’offre d’emploi est, elle, publiée en temps réel après validation du CDG.
Après validation, il n’est plus possible de modifier. Le CDG peut effectuer des
modifications.

ous retrouverez votre espace employeur
en sélectionnant le bouton :

« Espace employeur »

Ou alors
directement sur :

https://col.emploi-territorial.fr

puis renseignez les identifiants et mots de passe transmis par le CDG48 sous pli
confidentiel avec ce livret

ETAPE 6 
Clôture ou renouvellement du recrutement 

Hypothèse n°1 : Votre recrutement n’a pas abouti 
Il est possible de renouveler simplement l’opération en sélectionnant « Opérations/ 
renouveler une offre ». Seules les dates de publicité sont alors modifiables. 
Hypothèse n°2 : Le recrutement a abouti 
Vous devez obligatoirement saisir la décision de recrutement en sélectionnant 
« Opérations/Saisir les décisions de recrutement ». 
Pour une mission temporaire (exemple remplacement maladie) la décision de 
recrutement n’est pas nécessaire. Aller dans « opérations/Clôturer les opérations 
temporaires ». 

- La DVE est ensuite publiée sur un arrêté du CDG transmis en Préfecture.
- L’offre d’emploi est, elle, publiée en temps réel après validation du CDG.
Après validation, il n’est plus possible de modifier. Le CDG peut effectuer des
modifications.

https://col.emploi-territorial.fr/
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A NOTER… 

A NOTER… 

➢ 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)

➢ Selon les cas, une opération peut être transmise avec :
- une offre seule
- une déclaration seule
- une offre et une déclaration

➢ Les métiers et familles de métiers proposés pour la saisie sont issus du
répertoire des métiers du CNFPT.

➢ Vous recevrez un courriel d’information à chaque action effectuée par le
Centre de Gestion sur une de vos opérations (validation, modification,
rejet...) et lors du visa préfectoral sur la publicité de votre DVE.

➢ Pour effectuer une recherche parmi des demandeurs inscrits sur le site
« emploi territorial », aller dans le menu « Candidats » / « Rechercher un
candidat ». Si le candidat a souhaité faire apparaitre anonymement sa
demande vous pouvez vous rapprocher du service « emploi » du CDG pour
plus d’informations, ou également pour tout accompagnement « sur
mesure ».

➢ Il est possible d’extraire des données statistiques, gérer des candidatures
en ligne ou d’archiver des opérations.

Le site «  Emploi Territorial »  est  : 

1. La première plateforme partagée destinée à l’emploi dans la
Fonction Publique Territoriale : 87 CDG adhérents

2. Un outil conçu conjointement par le CNFPT et les CDG

3. Ouvert aux collectivités par le CDG48 au 1er janvier 2021

4. Accessible via des identifiants personnalisés envoyés sous pli
confidentiel joint à ce fascicule



Vos contacts au CDG 48 : 

Par téléphone :  04 66 65 30 03 

Par mail : 

- DVE : Jérôme PALPACUER j.palpacuer@cdg48.fr

- Offres d’emploi : Christine LAGACHE c.lagache@cdg48.fr
  Etienne SAINT LEGER e.saint-leger@cdg48.fr

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

