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Réféerences juridiques

A Loi 83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires,

A Loi 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la
fonction publique territoriale, articles 23, 23-1 et 41,

A Ordonnance n°2017-543 du 13 avril 2017 portant diverses mesures relatives a
la mobilité dans la fonction publique,

A Décret n° 2018-1351 du 28 décembre 2018 relatif al 6 o b | degpablicitéodas
emplois vacants sur un espace numeriqgue commun aux trois versants de la
fonction publique (Place de | 6 E mBublio),

A Circulaire du 3 avril 2019 relative a1 6 o b | degpablicitéodas emplois vacants
sSur un espace numérique commun aux trois fonctions publiques.

c/oG
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La déclaration de créationoudevacance doéoempl oi ( DVE) :

A L 6 ar4lideld la 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 | 0 odéglaeationadupresnda Centre de Gestion de la Fonction Publique
Territoriale qui en assure la publicité par arrété adressé en préfecture (le non-respect de
DVE,en cas de recours devant | e juge, peut

| agent)

A Durée de publication de la DVE : au regard de la jurisprudence, un délai de 2 mois
entre la declaration aupres du CDG et le recrutement est jugé suffisant (CAA Paris n°
08PA01647)

Diffusiond 6 u ofked 6 e mp | o i

A ils 6 adyd @ppel a candidature diffusé auprés du grand public, sur Emploi Territorial et
donc sur Place de | 6 e muublio(par transfert automatique).

Durée de parution : 1 mois minimum (décret 2018-1351 du 28/12/2018) /DG
I
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Quelques Définitions liées a la plateforme Emploi-Territorial

A Opération:Cdest | e point de d®part et | 6®tape
permet doinitier | a suite de | a proc®dur e
doempl oi . empl ol per manent/ non per manent

A Déclaration devacance:Ce f ormul aire est celui qui p
| 6empl oi chaque semaine. La d®cl aration d

postes permanents crées ou vacants.

A Ooffre doemplei permet doéafficher sur | e si
pourvoir | 6emploi. Ainsi, elle devient vi
www.emploi-territorial.fr. ElI'l e est automatiquement basc
public.

A Décision derecrutement:Une fois | e recrutement eff ec
saisir |l a d®ci sion de recrutement pour cl

Vor/7/2
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ACCUEIL MARCHES PUBLICS LECDG EMPLOI TERRITORIAL

E-SERVICES > E-SERVICES > Bourse de 'Emploi
» Net-Cotisation CDG .
b Portail Gestion des Bourse de I'Emploi
Ressources Humaines

» Bourse de I'Emploi Portail Cap Territorial

b Assistance Informatique
A compter du 8 juillet 2019 la gestion de la bourse de I’emploi s’effectuera sur le site « Emploi-territorial
» ( www.emploi-territorial .fr ).

Bou rs de I'Emploi

Ce changement de systéme nécessite une migration des données (comptes collectivités, comptes gestionnaires, historigues) de
c A P « cap-territorial » vers « emploi-territorial », cette reprise des données aura lien du 1er au 5 juillet 20109.

En prévision de cette migration, veuillez controler et metire 4 jour les gestionnaires rattachés au compte de votre collectivité.
Les comptes pointés ‘Inactifs’ ne seront pas inclus dans la reprise des données.

Durant cette semaine de transfert, la plateforme de gestion de la bourse de 'emploi ne sera pas accessible. Aucunes
ERRITO RIAL déclarations de vacapce d’emplois et dépot d’offres d’emploi ne seront possibles.
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- c |
Rappelautomatiquede voscodesde i onnexion
connexionpar envoi R Q dnfirriel & Ooffre
f QI Rdek solettivité IS Ng /

. !

n Rechercher par mot-clés. Pour accédera votre tableaude

% == Offres demploi de la fonction publique bord, renseignez  votre
Domaine d'activité Localisation v Consulter wm = disponibles a ce jour . .
identifiant et votre mot de

> Recherche avancée passe
Candidat Employeur
’ > Consultez les offres d'emploi > Déclarez vos vacances d'emploi
> Rapprochez votre demande des > Diffusez vos offres

offres et créez vos alertes email

> Consultez les profils des candidats
> Rédigez votre CV et préparez votre

entretien > Publicité des arrétés

= i .
Le panorama des services > En savoir plus sur les nouveaux

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

- > Laréforme territoriale
Publique
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Le tableau de bord, votre nouvel
Q@ iar ®cran doaccuel l

CD'G 49
M._TEST
2EM0S/ 0L & 16:56:21 (T

Le portail de I'empilol public territorial

Tablesau de bord L, . 2 :
Opérations non Operat!ons
Tableau de bord finalisées par la transmises au CDG

collectivité mais non vqlidées
Opérations par ce dernier
Opérations _J\ Opérations
validées par le ) _ terminées, non
CDG Declarations transmises au CDG

Validéas Mon transmissibles Tramsmissinles Transmiseg En attente Modrfisas Rejetées Amnuléen A annaler
2 a o o a [} o a ]
Offres
Valldées MNon transmissibles Transmissibles Transmises En attente Modifiees Rejetées
2 o o a [+] o a

Decisions de recrutement

Salsies En attente de salale Total

[s] [a] ]

Messages G




Modifier la fiche de ma collectivité

Modification de |z fiche de votre établissement

Mesdurm

Medifher iiche collectivité
Medifier votri: logo
Modifier mes coordonnées

Modifier mes paramétres

Cliquez sur Mes données puis modifig
la fichecollectivité.

Une fois les informations modifiées,
yQ2dzotAST LI & RS
« modifier».

RAPPEL : Concernant les emplois
fonctionnels, il est impératif que la
population soitrenseignéeSila valeur
indiquée est erronée contactez le
CDG.

er

Ot A

emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

.................... “ @

Intercomunalice Momdétinl

sant abigataires.

Cj/DG
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Mes données

Modifier votre logo

Modifier mes coordgninées

Modifier mes parametres

*
Civilite

Service

Téléphone professionnel

Fax professionnel

Courriel professionnel

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

- Cliquezsur:

Y Mesdonnées puis

Y Modifier mes coordonnéeX

Y pour valider

Modification de votre compte gestionnaire

Identifiant 017051002842

Monsieur ‘ n

NICOLAS

Emmanuel

Responsable Service Emploi

Emploi

0546274700

0647274718

emploi@cdg

Annuler Modifier
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Personnal il ser | oaf f i1 c

a & ad CET iser
Ay E = Pour personnaliser :
Tableau de bord Opérations Extractions Objets archivés

- Cliguez sur Mes données puis
Modifier fiche collectivité Modifier mes paramétres

Tableau de bord = Mes données = Modification de vo

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

Modification de vos paramétres

Medifier mes coordonnées

Meodifier mes parametres

- Cliguez ensuite sur modifier
ya

*
MNombre de lignes pour la pagination 20

Délai de raffraichissement du tableau de

bord * 5 minutes

Bovule

Cc/DG
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CREATI ON DOUNE OPERATI ON DE RE

DANS QUELS CAS SAISIR UNE DECLARATION DE VACANCE ?

4
9
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Cas 1: EMPLOI PERMANENT

U 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

-Mi se en stage
suite a réussite concours

- Passage de CDD a un CDI
- Intégration directe

d

Ordre dout i
des onglets SET:

A 1. Opération

A 2. Déclaration de
vacance
(monograde)

A 3. Décision de
recrutement

49
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p 2
Tableau de bord Messages

Opérations

Avant de procéder a la saisie Pour créer L:_ne

~ : peration, cligu ur
doéune d®c|arat|?n de ?gg@ﬁaf‘;%?jﬁzh
ou de vacance doempl 0Olger
assurezzvous que | 6empl oi—=est
existant dans le tableau des
effectifs de votre collectivité :
- Si OUI, effectuer la

publicité ;
- Si NON, cr ®er | 6empl oi par

délibération préalablement.

emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

CDG 49
M. TEST

Premiére connexion @

2 3 G [ o
Candidats Mes données Extractions Ohbjets archivés Aide
B 2

Opératlons

Visualiser | Modifier

-

Créer une opération ‘h

Renouveler une offre
Saisir les décisions de recrutement

Cléturer les opérations temporaires

Demandes d'annulation de déclarstions

Récepisses d'arrétés
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Information sur le poste et la nature de emploi e e rscine Etape 1: la création d'une opératiors'effectue toujours par
Collctvité employeur DG 49 la saisie des informations relatives au poste et a I'emploi :
Numéro de fopération Votrecpérstion fapas encore & enregstrée. - la famille de métier (5 grandes familles cf. métiers du

Famille de métiers @ Affaires générales n CNFPT)

E3
Métiers disponibles @

o o o e v st — permet de consulter la fiche métier
Attention. pour toute modificstion cu duplication d'une opération avec déclsration de vacangs sils =IE avant le 31/03/14, A = 4 A - A = B , A
: :: de mettre & jour manuellement le métior cosssemsEME a0 noLVeaU répertoire des métiers du CHFPT, -a S O u S dzNJ R q I. q._ q._ S O u I. U 7\ 2 y' 0 t }\ S dZ

= ! - l'intitulé du poste (soit en sélectionnant une fiche emploi ol
o en saisie libre)
secte duttecestion”™ @ | Affaives ioridicnses o sdministratives - le type d'opération (création ou vacance d'emploi)
i Vous pourrez ensuite saisir une DVE et / ou une offre
Intitulé du poste oufonction @ [ Autreintituls- [ v |
Nombre de poste possibilité de mettre un nombre >1
Pl pu =" | At R Conditions : méme temps de travail, méme grade et métier
rbredepome® 1 identique.
Cette action va générer plusieurs DVE
Tempstravel * | Temps complet [ v | Ex : 2 postes a 17h30 = 2 DVE avec une seule opération.
et sendnetieed 2 — Type opération: Il est important de bien saisir cette rubrique
Temps detravail o semaine miuaes) | 00 car certains types ne permettent pas de saisir de DVE (confrats
Typedtopération @ [ Vacance demploi El<— FARS&aZ RQILIINByuAadaal3aISET YApal
. Ensuite, il faut bien dissocier les notions :
- RS ONBFGAZ2Yy ROQSYLX 2K 3
. - RS OSttS RS dFOlFIyOS RQSYLJ 2.
tableau des effectifs avec une durée hebdomadaire

strictement égale.
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Informations statutaires d - . e
[TormEtons statutares cl poste Etape 2: saisie de la DV[Eenseigner les différents champs

Callectvite CDG43 ATTENTIOM [} &FA&AS RS fQSYLX 2A T2y
Numéra e fopération 04715030953 population soit renseignée dans la ficballectivite.

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

Intitulé du poste oufonction  Assistant RH

*
Emploi fonctionnel 7 MNon

Fiiere recherchée (7) [ Séléctionner une filliére [ v |

*
‘Grade(s) recherché(s) (D
Adjoint adm. principsl de 1&re dasse ~ Adjoint sdministretif territorisl
Adjoint adm. princips| de 2éme clesse
Adloint sdministratif territorial < I
Adjoint d animation principal de 12re classe
Adjoint d animation principal de Z2éme classe

Adjoint du patrimolne principal de 1ére classe W
* ..
S'agit-il d'une promaotion interne 7 Choisissez o _
n Création d'un emploi
- P . -
Poste & pourvoir le ® 15/07/2019 | [ Sélectionner un motif |+

Création d'un emploi
Lassistant RH a pour réle ..

m

Détachement supérieur 4 6 mois
® Disponibilité supérieure a 6 mois
*
Description du poste & pourvoir . .
e Fin de contrat sur emploi permanent

Fin de détachement

Mobilité interne au sein de la collectivité

Motifs de saisie de la déclaration de

vacance demploi @ Sélectionner un motif n <
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CREATI ON DOUNE OPERATI ON DE RE

DANS QUELS CAS REALISER UNE DECLARATION DE VACANCE
ET/ OU UNE OFFRE DOEMPLOI E

e
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Cas 2 : EMPLOI PERMANENT

u DVE obligatoire monogradeet di f f usi o surpldsiemegrandsf r e

- - Ordre doutili
Liste des cas concernés: cnolols SET.

-Cr ®ation dobéun AlOpération
- Mutation A2. Offre doe

-Rempl acement d A3. Déclaration de
en disponibilité ou détachement vacance sur le grade de

recrutement

- Emploi vacant Ad. Décision d
: . Décision de
- Contrat sur emploi permanent recrutement

49
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Cas 2 bis: EMPLOI PERMANENT

U DVE obligatoire multigradeetd i f f usi on sud plusieursograties e

Ordre doutili
Liste des cas concernés: o_nqle_tsiﬁ
Al. Opération

-Cr ®ation doun > :
: A2. Déclaration de
eteely vacance sur plusieurs

Cas n/Ab -Rempl acement d grades
en disponibilité ou détachement A3. Offre doe

multigrades

- Emploi vacant P
P oi : A4. Décision de
itz SRl A S g2 Sl recrutement sur le grade

du recrutement

49
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Intitulé du poste ou fonction  Assistant RH
Famille de métier de l'opération Affaires générales

Miétier de I'opération  Assistante / Assistant de direction

Emploi fonctionnel? | Mon n
| v |

Filigre recherchée @ Sélectionner une filiére

*
Grade(s) recherchés) @
Adjoint adm. principal de 1&re classe " Adpoint administratif territorial
nclpal de 22 Adjoint adm. principal de 2éme clazse
‘Adjoint administratif territorial :: I
Adjoint d’ enimation principal de 1éreclesse
Adjoint d'animation principel de 23me classe
Adjoint du patrimoine principal de 1ére classe L

- Renseignement: nseils aux collectivités,

- Renseignemen COUraNnts,

*
Descriptif de I'emploi @

données de la carriére

*
Missions ou activités @

ts administratifs, fonc "
Sance régime retrait
sance du logicie
burea
orale et écrite,
Discrétion, rigueur, capacité d'adaptation, réactivité et esprit d'équipe.
v

Etape2 ou3:lacréationdef Q2 ¥ ¥ NB

- incrémentationdu gradesi une déclarationde vacance
adéjaété saisie,

- Sinon possibilitéde saisirl0 gradesmaximums,
Il estimpératif de renseignerde maniéreprécise:

- Ledescriptifdef QS Y LJ 2 A
- Lesmissiongdef QF 3 Sy i
- Leprofil recherché

Remarque soyezvigilantsurlesdatesde saisie:

- Date du poste a pourvoir (date de nominationsur
f QS Y Llhierous suffisamment de temps
pour recueillir des candidatures,sélectionnerles
candidats, et organiserles entretiens, jurys de
recrutement)

- Date de début de publicité (ne peut étre
antérieurealadatedujour)

- Datedefin de publicité(délairaisonnable)

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

[ Q2 LIS M sefadnbe en compte |j dzQ | laUeiB été
transmise au gestionnaire pour validation (vous p

bord).
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Posteapourvairle * @ | 15/07/2019 B 7 Soyez trés vigilant dans la saisie des dates :
Dete debut depublicee * | 28/05/2019 | B - La date du poste a pourvoir doit toujours étre postérieure a la da
| ¢ de fin de publicité ou limite de candidature
Detefindepublices © | 27/07/2019 | G
- La date limite de candidature doit étre égale ou supérieure a la dpte
Date limite de candidature * | 27/07/2019 B de fin de publicité

Cette rubrique vous permet de préciser les conditions
-« RQSy@2ArA RSA OFyRARFGdNBAL I L
O2YLX SYSyl AYRSYYyAGlFANBX

Contact et informiations
complémentaires @,

Courriel decontact  contact@cdg4? fr

/ SNIIFAySa O2tt SOGAGAGSEA Lzt A S
vous pouvez saisir le lien dans cette rubrique

t

Lien de publication @

Département du lieu de travail | Maine-et-Loire
Secteur geographique du lieu detravail | Non précisé n
Adressedulia.ldemai* @ @ rue duclon
. P Vérifiezbien la localisation du lieu de travail)
Code poctl s Bascetrvel | 49000 L établissement secondaire selon le cas
* .
Ville du liew de trevsil Angers
" _ : Le SET offre la possibilité de recevoir des candidatures
cepte de recevoir les candidatures sur . . .
tebureauvirtuel | Non B« | directement par courriel ou par consultation sur le burea
virtuel
[==1
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Cas 2 : EMPLOI PERMANENT

U DVE obligatoire et diunfsaulsgtaden doune of{

Liste des cas concernes: Ordre dout.i
e eatiion daunh des onglets SET:
Al. Opération

- Mutation > :
A2. Déclaration de

-Rempl acement do vacance
disponibilité ou en détachement A3 Of fre d

- Emploi vacant A4. Décision de
- Contrat sur emploi permanent recrutement

49
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Hypothésespossblesde
nomination d@gentstitulairesou
stagairessur postespermanents

Avancement degrade

Promotioninterne

Changement de tempsde travail (attention, danscertainscasil faut demander f a@dsdu
CT, se renseigner aupresdu service gestion des carriergs

Transferts de personnel (publicou privé verspublic)

Recrutement d@n agent par mutation externe

Recrutement suite a une radiation des cadresd@n fonctionnaire quelle gu®@n soit la
aison (retraite, senctiondisciplinaireX).

Recrutement sur un emploi fonctionnel de direction.

Recrutement d@n agent en mobilité interne alacollectivité.

Mise en staged@n agent ayant réuss un concourssur le poste qudl ocaupait déjaen
gualité de contractuel.

Recrutement d@ne personnereconnuetravailleur handicapé.

Remplacement d@n agent en détachement de longuedurée, en disponibilité

supérieurea 6 mais, en disponibilité d@ffice pour inaptitude physique ou disponibilité

de droit pour raisons familialesde plusde 6 mois.

Organe
délibérant

Afaire si
changament
entrela
précédente
délibération
et
lanouvelle
situation de
lapersonne
nommeée sur
le poste

Dédaration
de vacance

Offre d@mploi

NON

NON

NON

NON

Adéterminer
en fonction
delapratique
dela
collectivité
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CREATI ON DOUNE OPERATI ON DE RE

DANS QUELS CAS SAI SI'R UNE OFFR

I & 2 2= s 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 rubtique
VOUS Vous situez




emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Cas 3 : EMPLOI NON PERMANENT

U Di ffusion débune offre sans DVE

: Ordre dout.i
Liste des cas concernes: des onglets SET:

- Contrats de droit privé (aidés, Al. Opération
apprenti ssagee) A2. oOffre d

- Accroissements saisonniers et A3. Décision de
temporaires doac recrutement

-Rempl acement do
débun contractuel

49
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Collectivité employeur CDG49

MNuméro de l'opération  Votre opération n's pss encore 818 enregistrée.

&
Famille de métiers @ | Espaces verts et pavsage n

*
Meétiers disponibles @
Astertion, pour toute modification ou duplication d'une opération avec déclaration de vacance et/ou offre saisiz avant le 31/03/14,

il estnécessaire de metire & jour manuellement le métier correspondsnt au nouveau répermoire des métiers du CHFPT.

Chargée / Chargs ta travaux sspsces varts ~ Jardinigre / Jardinier
Cono=ptrice / Conpegteur paysagiste
] | Cireotrios / Diiracteur especes verts et biodiversité = I
Grimpeuss-£lagususe [ Grimoewr lazusur -

Jardinigre / Jardinier

A=rparzabie de paro animaier

Resparsable de production végétale e

Secteur dsfrectation~ @ | Espaces verts Ex Pour une offre sans DVE pour des emplois non permanents, sélectionngr
RFya Ge8L)S RQ2LISNI GA2Y Y

Service
F O - Contrat aidé

e cugoseoutonction * () [ Agent des espaces verts 2 J2ydEN} G RQFLILINBYGAZAl IS
- Mission temporaire

*
Mombre de postes

*®
Temps travsil | Temps comolet

A 4

Weuillez sélectionner un type d'opération

Temps de travail par semaine (heures) | 35 n

Temips de travail par semasine (minutes) | 00

Contrat aidé - Contrat d'avenir
Attention, vous ne pouvez pas créer de déclaration de vacances lorsque | type g€ lopération
&5t "mission temporaire”. "contrat aidé€” ou "Contrat o'spprentissegs" |

Contrat d"apprentissage

Type d'opération * @ | Mission temporaire

. Création demploi
Maom du contact Mom de votre contact interne

Mission temporaire

Wacance d'emploi

F9
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Hypothéses possibles de nominations

Y : : Références
dé@gents contractuels de droit public

juridiques

Article 3 de Organe Déclaration de

la loi 84-53 délibérant Vacance
du 26

janvier 1984

Remplacement momentané de fonctionnaires ou de
ontractuels a temps partiel, congé annuel ou
aladie, grave ou longue maladie, longue durée,
aternité ou adoption, accident du travail, congé

parental de présence parentale, congé de solidarité

amiliale, service civil ou national, rappel ou

Durée de
aintien sous les drapeaux, participation réserve Article 3-1  I'absence NON NON
opérationnelle de sécurité civile ou sanitaire ou en de | 6a
aison de tout autre congé régulierement octroyé en
application des dispositions réglementaires
applicables aux agents contractuels
Accroissement temporaire d'activité (ou besoin 12 mois -
occasionnel ~ maximum
) Article 31A  sur (ljm(‘ej (délibération de NON
peilivle e rincipe
18 mois P pe)

Accroissement saisonnier dé@activité (ou besoin
saisonnier)

Article 3 2A . -
I 6 ann®e principe)
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Hypothéses possibles de nominations Offre d@mploi
ents contractuels de droit privé sur Organe
mission temporaire délibérant

ontrats aidés (Contrat Unique dénisertion depuis le ler

janvier 2010, apprentissage) Oul NON

A déterminer en fonction

ollaborateurs de cabinet de la pratique de la
collectivité

F9
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ZOOM SUR LE RECRUTEMENT DES
CONTRACTUELS

f/;&'
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Z0O0OM SUR LE RECRUTEMENT DES
CONTRACTUELS

LE BESOIN NON PERMANENT

Ce type de recrutement est possible dans toutes les catégoriesd 6 e mp | o i
A Accroissement temporaired 6 a ¢ t:iICPD de & mois sur une méme période de 18 mois consécutifs

A Accroissement saisonnierd 6 a c t :iICPD de ®mois sur une méme période de 12 mois consécutifs

A Une délibération est a prendre par| 0 o r gdibéeant,

Le recours a des agents contractuels est toujours réglementé qu 6sidla g i s
d 6 vemploi permanent ou d 6 vemploi temporaire
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Z0O0OM 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 :

A Dans |l e cadre du remplacement tempor ddurée |d
en fonction de | 6abs-®fnce de | agent (arti.c

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

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

/.
Ja‘
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Z0O0OM SUR LE RECRUTEMENT DES
CONTRACTUELS

POUR UN BESOIN PERMANENT

Cas particuliers :

A
A
A

Lorsquédipasnodockxicdderee dibempt oonnaires susceptible doa:
Pour les emplois de catégorie A lorsque les besoins du service ou la nature des fonctions le justifient,

Pour les communes de moins de 1 000 habitants ou les groupements composés de communes dont la
population moyenne est inférieure a 1 000 habitants :

\V  secrétaire ou secrétaire de mairie
V  Les emplois atemps non complet inférieurs a 17h30 hebdo

Pour unemploidontlacr ®ati on ou | a s
(commune de moins de 2 000 h
10 000 habitants) .

Ei . fermeture dbébune cl asse par | 6®ducation national

CDD durée maximale de 6 ans transformable en CDI /

c/DG
L9



Hypothéses possibles de nominations dé@agents non

ace a une vacance qui ne peut pas étre immeédiatement
pourvue suivant les conditions statutaires

orsqu'il n'existe pas de cadre d'emplois de fonctionnaires de
atégorie A, B ou C susceptibles dé@assurer les fonctions
orrespondantes

at. A, lorsque la nature des fonctions ou les besoins du
service le justifient

Dans les communes de moins 1 000 habitants ou groupements de
ommunes dont la moyenne arithmétique du nombre d'habitants

est inférieure a 1 000 habitants pour pourvoir des emplois de
secrétaire de mairie quel que soit le temps de travail.

Dans les communes de moins 1 000 habitants ou groupements
de communes dont la moyenne arithmétique du nombre d'habitant
est inférieure a 1 000 habitants pour pourvoir des emplois
permanents a temps non complet < 50%

Dans les communes de moins de 2 000 habitants ou
groupements de communes de moins de 10 000 habitants
orsque la création ou la suppression de I@&mploi dépend de la
décision ddine autorité qui s ilmpose a la collectivité en matiere

de création, de changement de périmetre ou de suppression dan
service public (exemple : ATSEM, ouverture ou fermeture de classe
décidée par lGnspection académique, agence postale)

emploi-territorial.fr

Reéf juridiques [Durée : i Of fre doe
Article 3 délibérant|de Vacance
de la loi 84-53
du 26 janvier
1 an (renouvelable une fois) oul Oul a
Article 3-2 chaque
nouveau
contrat
3 ans maximum renouvelables par Oul OUl a Conseillée
Article 3-3 1A  décision expresse dans la limite maximum chaque
de 6 ans. nouveau
contrat
6 ans de services publics effectifs :
fonctions de méme catégorie hiérarchique
et méme employeur

Article 3-3 2A 3 ans maximum renouvelables par oul Oul a
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

Article 3-3 3 ans maximum renouvelables par oul Oul a Conseillée
3A 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
Article 3-3 4A 3 ans maximum renouvelables par décision OUI Oul a Conseillée

expresse dans la limite maximum 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 Oul Oul a ee
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
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Hypothéses possibles de nominations Offre d@mploi
d@agents contractuels de droit public sur postes Organe

délibérant

Passage de CDD en CDI

PACTE

F9
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Dans quels cas ne pas saisir de déclaration de
vacance :

- pour lesavancementsle gradedepuislaloi du 12 mars2012,
- pour lesaccroissementgemporaireset saisonnierlk QF OG0 A GA 01 S =

-pourf S NBYLI I OSYSYU RQdzy GAGdz I ANB 2
permanenttemporairement indisponible (article-B),

- en casde détachementinférieur a 6 mois,

- en casde disponibilité de moins de 6 mois pour raisonsfamilialesou R Q2 ¥
f QS E L¥edoils Ast@ufairesa congésde maladie,

- encasde suspensiordanst QI {de & saisisedu Conseide Discipline,

- lesemploisde collaborateursde cabineiX
A

9
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Gestion des opérations :

U Menu du tableau de bord
UCr®ation doune op®ration d

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

E

Opérations

+SNATFASNI t QS G RS F20NB 2LISNI G A
Of Aljdz8NJ &dzNJ hLISNF A2y k GNI|yayvysSi
NBaisS LI & RE®SDEN: GA2Y y2y

e

A

sualiser | Modifie
Créer une operation

Transmettre
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Gestion des opérations :
UDemande doannul ati on doune
U0 Saisieddune d®ci si on de recrut
0 Modifier les décisions de recrutement

UVisual il ser et I mprimer une

recrutement
Ao
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nnuler Une déclaration
-

Rechercher une declaration

t 2dzNJ RSYFYRSNI €|QF Yy dzt | (A2 Yo uRQdald

=1

Opérations Condidais , . .
déclaration cliquer sur
Yisualiser | Modifier , . .
: « opérations» puis «demandes Muméro de déclaration
e RQlIyydzZ FGA2yw, RS RSOt I NI GAZY

RS NBOKSNOKSZ a$fSOUm71\“%|dEmmld?“£‘;2m‘gﬁZmF92dz - =

vous accédez ensuite a un moteyr Etar | Toutes
_ plusieurs critéres puis rechercher

Renouwveler une offre . . 7
(si vous connaissez le numéro

3 ; . Grade | Tous | v
e s aeaisions de reantement RQ2LISNI GA2Yy ¢tle)l|lyydzZ SNI al A&aAaaast
Cloturer les opérations tamporaires - . - : Annuler
Demandes giannulation de déclarstions PreVOIr une nouve”e deCIaratlon
— pour les motifs suivants la date a
SeeRes changégrade ne convient page
nombreRQKSdzZNKSa VS Apeubar v GsclsTavion: - a
[ ]
N | N | | VO1718105464001 Paruesurungrrété normalvisé o~ oo cpos e Adjoint administratif
€ pas annuler ' par le contréle de légalité territorial
Me pas annuler & X A7 A « = ) oo«
Ab 4 did dapta {StSOuAzZyysSl f Snal%sgux}-_ RQI }/)/dzf FaAzZy Adjoint adm. principal de
[] | Absence de candidature adaptée | VU puis cliquez sur annuler les B Conseiller statutaire 2éme classe
Annulation du recrutement o — déclarations
[ | Erreur matérielle (doublon) VO TB07026700T— - — 'alvis,é (Iionseille_r[iére} de 'emploi et de Adjqint_administratif
. ! par le contréle de légalité I'apprentissage territorial
La CT n'a pas recu de candid.
[] | La date de recrutement a changé | VO1718065644001 Paruesurun arrété normal visé e Emploi contractuel de

par le contréle de légalité cat. C

Le grade ne convient pas

Le nbre d'heures ne convient pas c G

Mise en att. ou report sans date |

Renondation définitive . 49
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Quel gues r gl esé

U Une déclaration de vacance est obligatoire pour tout
recrutement sur un emploi permanent,

U Délai de publicité de la DVE : 2 mois souhaitables minimum 1 mois)

U Une collectivité ne peut pas transmettre une opération seule
(sans offre ou déclaration rattachee)

U une opération peut étre transmise avec:
- une offre seule,
- une déclaration seule,
- une offre et une déclaration.

Ao
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Quel ques r gl eseé.

U une offre doédemploi est possible
-pour qgquobel |l e s oi ttrapsmibeleiva@lidee paelé | e

gestionnaire,
- elle peut étre renouvelée autant de fois que nécessaire.

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

U Une décision de recrutement est possible si :
-l 6 0op ®r avalidée,n e st
- la déclaration de vacance est parue sur arréte,
-de plus, so6i | -gdobétraupnltiéeof f re, ce

e

9
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Opsreen el o

Décision de recrutement Les champs marqués d'une *
— sont obligatoires.

e Saisir une décision

MNuméro de l'opération  0171B0997469 . ] ]
Créerune operation

Intitubé du poste oufonction  Formation Secrétaire de mairie d e reC r u te' ' I e n t

Transmetire

Déclaration Letype d'opération exclut la saisie d'une déclaration.

&

Opérations Condidots

L Ve @ saisila décision de recrutement. _
Date dembauche i} Renouveler une offre

caage | Selectionnez an grade n Saisir e:-l:g IH de reorutement
T @ Sélectionnez le mode de recrutement n
s * | SEcnmre s il =1 Pour saisir la décision de recrutement*, opératiosaisir la décision de
- recrutement», puis en attente de saisie, ou / et par date ou / et paméro.
Rom s Renseignez précisément tous les champs obligatoires maf@dzy
Prénum* ~ C o~ A L o _ ~ .
Le champ mode de recrutemeyitQ $ DO SaaA ot S | dzQIl LINE
Date de nsissance ™ @ RQS Yo I dzO kiameé hviec leSgiade dé la nomination.
Code postal de résidence Concernant les emplois non permanents, cliquer sur opératiatdturer les
s opérationstemporaires.
Cantre gerant o lste dspriude | Sélectionnez le centre | v | Remarque :1l est toujours pob$ de corriger une décision de recrutement
Nivesu de scolarité |SélectionnezIeni\reaudeswlar’lté n en rappelan'[f Q 2 LJ$ NJ |:| 7\ 2\ b

Dipléme m
L'agent recruté a-t-il i
Annuler m

Cc/DG
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Candidats

Gestion des candidatures

Rechercher un candidat
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Tableau de bord » Candidature > Rechercher un candidat

Rechercher un candidat

Rechercher un candidat

Date de publication comgrise entre = =3 =]

Demandeur  Recherch, 513 : indmum. nom, prénom, dete de nslsssnce, code posts

Demande  Recherche demandles (3 caractéres minimum / NUMSns, Intteu, nom du demangsur)

Filliare. | Tous

Ca I | Tous

MCD | Tous

Réglons | Tous

Depu'l:emenlscD | Tous

Secteur gé [ Tous

F: £ | Tous

Métiers | Tous

| Tous

Emplol temporsire | Tous

Tyype de diffusion | Tous

apé | Tous

Permis de conduire | Indifférent

Rechercher

candidatures

ATTENTIONEvitez une recherche
avec trop de critéres, il esbnseillé
RQdzG Af A &SNJ oriteresh YdzY n 2

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

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

CACES | Indifférent

Emplol réservé | Indifférent

Niveau de dipléme | Tous

vous accédez alors a un moteur de recherche
multicriteres, pour terminer cliquez s [t

Cc/DG
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Candidats

Gestion des candidatures

Eecherc:heh n candidat

Liste des candidatures

Rechercher

Date de saisie comprise entre et

N° de l'offre

emploi-territorial.fr
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Gérer les candidatures en ligne

Traitée | NON

Annuler
Liste des candidatures (2 résultats)
wtitubé du poste
001712035804 02/09/2013 OUVRIER POLYVALENT
001712035804 29/03/2012 OUVRIER POLYVALENT
001712035804 22/03/2012 QUVRIER POLYVALENT

Rechercher

Emploidecat C
Emploidecat C

Emploidecat C

Si vous avez accepté les candidature
Sy tA3ayS 60IasS 02
2Ql O0OSLIiS tSa Ol y
sélectionner «Candidats> puis

« Gestion des candidaturespour les
consulter. Vous avez ensuite acces a
moteur de recherche, cliquez sur
Rechercher, pour la consultation du
candidat, cliquez sur le numéRQ 2 ¥

NECOS 2 UK ANE ) 30 MONTR
TAURFMNY Davi: (2 iR : e
NITOLAS T VAR 3o

un

FNBE o

Cc/DG
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Extractions

Operations

Déclarations

Offres

Décisions de recrutement

emploi-territorial.fr
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Extraire des données

A\ 4

+2dza | ST €t LIR&aa
toutes les opérations saisies sur le SE
selon différents critéres au format
Excel.

Cliquez sur la double fleche Si
vous souhaitez tout exporter ou su
la fleche simple pour sélectionner |
ou les éléments




