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AVANT PROPOS

Bienvenue a toutes et a tous,

Vous avez entre les mains le nouveau guide Emploi Territorial. Nous
I'avons pensé et construit pour qu’il vous accompagne dans toutes vos
procédures sur SET.

Nous l'avons concu en veillant a ce qu'il soit complet, pratique et
accessible pour I’ensemble des collectivités :

- des explications simples répondant a la plupart de vos
interrogations

- une procédure détaillée pas a pas pour sécuriser Vvos
recrutements

- de nombreuses captures d'écrans souvent plus éloquentes et
plus claires qu’une grande explication

Il se veut également dynamique.

Vous recherchez une information précise ? Inutile de parcourir
I'ensemble du document !

- depuis la page « sommaire », en cliquant sur l'un des
chapitres, vous serez automatiquement redirigé vers le paragraphe
que vous souhaitez consulter.

- des boutons en bas de page vous permettent également de
consulter directement des points essentiels, des focus, des
définitions...

Enfin, un lexique complet disponible au début de ce document vous
précise I'’ensemble des termes techniques et du langage SET.

Nous vous souhaitons une bonne lecture.
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Lexique

Ce lexique reprend les notions propres utilisées sur la plateforme emploi-
territorial.fr et par les Gestionnaires emploi de votre Centre de Gestion de rattachement.

Votre opération de recrutement

Une opération de recrutement : pour effectuer une opération de recrutement, vous devez renseigner
successivement les 4 onglets : « opération » (OP) - « déclaration » (DV) - « offre » (OF) - « décision de
recrutement » (DR).

L'onglet « opération » : vous permet de renseigner votre besoin : le métier recherché, l'intitulé du poste,
le nombre de postes, le temps de travail, le type d’opération, le fondement juridique (/e cas échéant), les
coordonnées de la personne qui saisit I'opération (unigquement visible par votre Centre de Gestion) et la
possibilité ouverte pour le recrutement éventuel d’'un contractuel.

L'onglet « déclaration » : c’est |la partie qui est exportée pour étre reprise sur |'arrété transmis au Controéle
de légalité. La déclaration peut étre liée a une création ou a une vacance d’emploi. C’est ce que I'on appelle
aussi la publicité légale.

La « déclaration de création » : la création d’'un emploi répond a un nouveau besoin de la collectivité.
En amont a la procédure de recrutement, I'emploi est créé par délibération, le budget correspondant au
recrutement est provisionné et inscrit au budget de la collectivité. Le poste créé s'ajoute aux postes existants
sur le tableau des effectifs.

La « déclaration de vacance » : |le poste existe au tableau des effectifs de la collectivité. Suite au départ
de l'agent occupant ce poste (démission, mobilité, retraite...) le poste est vacant.

L'onglet « offre d’emploi » : il vous permet de saisir les éléments nécessaires a la construction de |'offre
qui sera publiée sur Emploi territorial. C’est ce que I'on appelle également I’appel a candidatures.

L'onglet « décision de recrutement » : derniére étape de votre opération de recrutement, la saisie de la
nomination de I'agent cl6ture votre opération.

La nomination : Elle intervient au recrutement de |I'agent. Elle ne peut étre effective au plus tét qu’apres
la date de fin de candidature, ou a la date prévue du recrutement renseignée sur |‘opération.

Les emplois :
Un emploi permanent est un emploi nécessaire au fonctionnement quotidien de la collectivité. Les emplois
permanents ont vocation a étre occupés par des fonctionnaires. Cependant, pour certaines situations
précisées par le cadre légal, le recours aux contractuels peut étre envisagé.

Un emploi non permanent est un emploi lié a un besoin temporaire : accroissement temporaire d’activité,
accroissement saisonnier d’activité, remplacement d‘un fonctionnaire momentanément absent.. Ces
emplois ont vocation a étre occupés par des contractuels recrutés pour des périodes définies sur la base de
contrat de droit public.

Un emploi fonctionnel est un emploi de direction. La création de ces emplois est encadrée
réglementairement. Le cadre réglementaire défiit notamment la taille et/ou le type de structure éligible a

la création de ces emplois. Ils peuvent étre pourvus par la voie du détachement ou par recrutement direct
(liste limitative: Décret n°2020-257 du 13 mars 2020 relatif au recrutement direct dans les emplois de direction de la fonction publique territoriale)

Liste des structures Emplois fonctionnels associés
Directeur Général des Services, et lorsque
I'emploi est créé, de Directeur Général Adjoint.

Service des départements et régions

Communes de plus de 2 000 habitants Directeur Général des Services.
Directeur Général des Services Techniques,
Communes de plus de 10 000 habitants Directeur des Services Technique, Directeur

Général Adjoint.
Directeur Général, Directeur Général Adjoint,
Directeur Général des Services Techniques.

EPCI a fiscalité propre de plus de 10 000 habitants

Etablissements dont la liste est fixée par le décret 87-1101 du 30 décembre
1987 portant dispositions statutaires particulieres a certains emplois
administratif de direction des collectivités territoriales et des établissement
publics locaux assimilés

Directeur Général, Directeur Général Adjoint

Directeur Général, Directeur Général Adjoint,

Centre National de la Fonction Publique Territoriale (CNFPT) Directeur de Délégation

Directeur Départemental, Directeur

Services d'incendie et de secours Départemental Adjoint.
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https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000041723053/#:~:text=Dans%20les%20r%C3%A9sum%C3%A9s-,D%C3%A9cret%20n%C2%B0%202020%2D257%20du%2013%20mars%202020%20relatif,de%20la%20fonction%20publique%20territoriale&text=Recherche%20simple%20dans%20le%20code%20Rechercher%20dans%20le%20texte...&text=Publics%20concern%C3%A9s%20%3A%20candidats%20%C3%A0%20un,territoriale%20ouvert%20aux%20agents%20contractuels.

Les acteurs :

Le gestionnaire : c’est I'agent de votre collectivité qui gére la saisie des opérations de recrutement sur la
plateforme Emploi Territorial.

Le contact : c’'est I'agent qui pourrait étre contacté par votre CdG en cas de demande d‘informations
complémentaires. Il peut étre différent du gestionnaire. Il doit étre en mesure d’apporter des compléments
d’informations sur votre opération. Le gestionnaire le renseigne lors de la saisie de |'opération.

L'observateur : il est alerté des mises a jour. Il peut suivre |'état de votre opération (en attente de

transmission, transmissible, transmise, validée...)
Par exemple : Au sein d’une collectivité, le gestionnaire peut étre I'assistante RH qui saisit I'opération - Le contact : la responsable RH
qui peut étre appelée en cas de demandes complémentaires de votre CdG - L’observateur : Monsieur le Maire de la collectivité.

Vos actions :

Prolonger une offre : votre offre est toujours en ligne et donc publiée et accessible sur Emploi
Territorial. Vous avez recu peu de candidatures. Vous souhaitez prolonger le délai de publication de I'offre
sur la plateforme d‘un mois. Vous devez prolonger votre offre.

Renouveler une offre : votre offre n’est plus en ligne. Elle n’est plus accessible sur Emploi Territorial.
Vous souhaitez qu’elle soit de nouveau mise en ligne, vous devez renouveler votre offre.

Lorsque vous prolongez ou renouvelez une offre, vous permettez que celle-ci soit de nouveau mise en ligne
et donc accessible aux candidats a I'emploi.

Dupliquer une opération : vous avez déja saisi une opération de recrutement par le passé et vous
souhaitez de nouveau réaliser une opération similaire. Dans ce cas, vous avez la possibilité de dupliquer
I'opération qui a été saisie et éventuellement de la modifier. Cette facilité vous permet de ne pas avoir a
ressaisir l'intégralité de l'opération et notamment l'offre qui reprend la fiche de poste. Lorsque vous

dupliquez une opération, un nouveau numéro d’opération est généré.

Par exemple : Vous avez recruté I'année N un gestionnaire paye. L'année N+1 vous souhaitait relancer le recrutement sur un poste
identique (temps de travail, fondement juridique, missions...) : Vous pouvez dupliquer 'opération N, qui génére un nouveau numéro,
et modifier les dates liées a la publicité et au recrutement avant de transmettre votre opération. Vous souhaitez recruter sur un poste
similaire avec modification des missions par exemple, vous pouvez dupliquer I'offre et la modifier pour qu’elle corresponde a votre
nouveau besoin.

Etats des opérations :

Opération non-transmissible : Vous avez renseigné I'onglet opération, vous avez dupliqué une ancienne
opération/déclaration sans la modifier (dates).

Opération transmissible : vous avez préparé votre opération, votre déclaration et/ou votre offre mais
vous ne l'avez pas transmise a votre CdG. Vous pouvez encore la modifier avant la transmission.

Ces opérations ne peuvent étre traités en I'état par votre CDG.

Opération transmise : vous avez saisi votre opération, votre déclaration et/ou votre offre et vous l'avez
transmise a votre CdG pour validation. Votre opération reste a I'état de transmise jusqu’a la validation
effectuée par votre CdG.

Vos numéros d’enregistrement :
Comprendre les numéros d’opérations et les numéros qui s’y rattachent.

Prenons I'exemple de ce numéro d’opération ci-contre et décryptons-le : 062220100021299

\2,6_21 \2,3 9,1.7 w T— - Ce numéro se génére

automatiquement lorsque
vous avez enregistré votre

Le numéro de département. L’ de. is. 5 ‘attribution. e 3
p L’année.: Le mois.: iLe numeéro d’attribution saisie sur le premier onglet.

) ) ‘Sur le méme principe, le numéro de déclaration est donc :
o e, % e V062 22 01 00021299 004

vous retrouvez sur le

récépissé et qui doit étre

repris dans l'arrété ou le Le numéro de déclaration commence par V.
contrat.

Le numéro de déclaration se termine par 001.
(nombre de poste)

En consultant la terminaison du numéro de
déclaration, vous visualisez le nombre de postes
ouverts (002 / 003 / 004 / ...)

Enfin, le numéro de l'offre d’emploi sera donc :
3062 22 01 00021299

Le numéro d’offre d’'emploi commence par la lettre O.

eage2 (3 (»:
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Connexion a votre espace gestionnaire collectivités

Depuis votre navigateur, rendez-vous sur la page : emploi-territorial.fr

9 concours

emploi

) [ ) 2 JR Y m— e ——
emploi-,
territorial fr

Les employeurs territoriaux recrutent !

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

Jerecherche des offres

Q. Motsclés @ @ Localisation Recherche avancée

VOIR LES OFFRES

Jerecherche par département(s) Offres d'emploi en cours

#® Sélectionnez un ou plusieurs ~* Métiers les plus recherchés...
départements
Affaires administratives 2267

Logistique et maintenance des

20790 moyens techniaues 1151

Accompagnement &ducatif s61
Activités de soins 929
Petite enfance 770

Travail social et développement

Répartition par filiere N
sodial 756

o 7762 @ 1192 Meaintenance des batiments tous
filizre Administrative filiere Animation corps d'état 663
® 780 ® 125 Ressources humaines, statut et

fliere Culturelle Filiere Incendie et rémunération s15 .

Cliguer sur le bouton « Mon espace Employeur ».

Vous représentez une collectivité

|dentification d'une collectivité

*
Identifiant

Renseignez votre
identifiant et
votre mot de

*
Mot de passe

/ Annuler passe pour vous
LN cas d'oublide voscodesd'acc@ connecter.

Mot de passe oublié

> Renseignez votre adresse
* . .
Adresse e-mail ma|| et reCOp|eZ Ie COde
Captcha affiché.

Recopiez le texte de I'image

Envoi d'un mail vous
Annuler permettant de réinitialiser
votre mot de passe.

C’est votre premiére connexion ?
Pour plus de sécurité, veillez a personnaliser et a noter )

votre mot de passe.

1cdZ =62 CDG7 ;
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http://www.emploi-territorial.fr/

Votre Tableau de bord

Généralités

Il vous offre une vue synthétique sur I’ensemble de vos opérations de recrutement.

2 chemins pour accéder a vos données :

- Cliquez sur le chiffre/nombre directement dans les tableaux de suivi.
Cliquez sur la rubrique que vous souhaitez consulter dans
déroulants).

le bandeau noir (menus

Vous pouvez a tout moment
revenir sur la page d’accueil de la

différentes rubriques pour réal
plateforme en cliquant sur le logo. -

Le bandeau noir vous permet d’accéder aux

iser vos actions.

emploi-
territorial. fr

Le portail de 'emploi public terricorial

eau de haod
Tableau de ¢ \

Acceés a I'ensemble des flash-info diffusés par votre CDG.
[

]
Tabiusn da bord Hotifxation e g Chpsirations EWThigus i dornéns Extraction Ohjety archivin Aida

3 actualitds o m,_},dm: Afusion
——

{
o000 Retrkoer

X XXX XXX @
1 les

informations
vous
concernant
ici.

Candidatures

Canafid atwres & consutter

B T T TR T
= 53 3 48 1 137
Woir ledétai Lats des opdrations de recrutem |\I:|

2 g

- : O]
CVthéque [ ot e |

Demanders e rachenche dans voire dénart et

148
Messages
v Massages
8

Le tableau : « Opérations de recrutement »
@ Gérer |'ensemble de vos opérations.

Le tableau : « Candidatures »
= Accéder a I’ensemble des candidatures déposées sur vos offres de recrutem

ents (uniquement si vous

avez ouvert la possibilité de déposer les candidatures en format dématérialisé).

Le tableau: « CVthéque »

@ Rechercher directement un candidat parmi les demandeurs inscrits sur la plateforme.

Le tableau: « Messages »

= Consulter et gérer les messages regus et échangés notamment avec votre Centre de Gestion.

CIG
petite
couronne
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Votre tableau de bord en détail

Tableau de bord - Rubrique « Opérations de Recrutement »

Depuis cette rubrique, vous visualisez une synthése des états de I'ensemble de vos opérations de
recrutement.

Nouvelle fonctionnalité de recherche d’'opérations, via I’'encart
ci-dessous. Pour plus d‘informations pour pouvez cliquer sur le @.

|

v

Opé rations de recrutement ® Tout ou partie d'un élément de l'opération (int Créer une opérationde recrutement | gm

53 3 48 1 137
f / Voir le détail Iw‘z’;’érat'ons de recrutement / @
V / / Créer
Vous devez intervenir « offres publiées » : Vous devez directement une
sur ces opérations !! «en cours de Opération(s) de intervenir sur operation de
« a transmettre » : validation » : recrutement(s) éditée(s) ces opérations !! recrutement
N’ont pas été Operations que ou parue(s) sur l'arrété « a cldéturer » : depuis votre
transmises a votre CDG. vous avez visé par le controle de opération(s) de tableau de bord.
transmises. En Iégalité et/ou visible(s) recrutement(s) en

« a modifier « : attente de pour les demandeurs sur attente de la
Nécessitent une validation de votre la plateforme emploi- saisie de
modification avant CDG. territorial.fr. décision(s) de
validation de votre CDG. recrutement(s).

Masquer le détail par états des opérations de recrutement @ |
Opérations par états

En cliquant sur : «
Voir le détail par

Opérations Archivage auto. ,
. états des
Les codes nontransmissible 72 ] o 28 jours opérations de
COrreSpOnda nt transmissible 35 36 9 28 jours recrutement »
aux étatS de supprimé avant transmission 4 2 3 730 jours
cepr &
vos différentes transmise 30 25 33 non Gener,e . un
opérations tableau detaillant
modifide 3 0 s ZENITE par état I'ensemble
La Iégende mise en attente 1 0 1 730 jours de vos opérations
SitUée en bas rejetée 0 0 o 730 jours 3IIHSI h_que le delai
arcnivage
du tableau validée 149 7 &3 730 jours 9
precise la €ditée sur un arrété normal envoye au controle de Iégalit - 4 - non
Slgnlﬂ Catlon dU parue sur un arrété normal visé par le controle de légalité - 132 - 1825 jours
code couleur.
dépubliée = = 3 730 jours
cléturée par salsle de nomination(s) 20 18 9 370jours
marquée 3 Etre portée sur un arrété d'annulation = ] = 730 jours
éditée sur un arrété d'annulation envoyé au controle de légalité - 1 - 370 jours
parue sur un arrété d'annulation visé par le contrale de Iégalité = 10 = 370 jours
cléturée sans salsle de nomination 8 0 5 370jours

Légende
XX Une sction est en sttemedevotrepart XX Vousé&tesajour XX Objet dont le contenu ne peut plus &tre édité

Etat Les opérations surun etat eléturé (libellé en gris) peuvent &tre uniquement dupliquées.

Pour plus d’informations quant aux opérations de recrutement :

Alsnear < ovérationgg] | Jggugesun » Créaton d vonérmugne] | Amansu = vie o= rondiad

.Cdg =02 CD__7'! G
- - 7 petite
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Tableau de bord — Rubrique « Candidatures »

Permet de visualiser le nombre de candidatures transmises (uniquement si vous avez ouvert la
possibilité de candidater en ligne).

Candidatures

Candidatures 3 consulter Candidatures regues
0 2
Masquer les derniéres candidatures regues |
Offres récentes ouvertes a candidature .
En cliquant
sur : « Voir les
Nombre de Date de Nombre de =3
°
N*Offre Intrtulé du poste Grade — e e dernieres

candidatures

00 122265  Assistant /assistante sociale Assistant socio-éducatif 1 03/12/2021 0
regues »

o0 22221  ATSEM(h/f) Auxiliaire de puériculture principal de 1ére 3 26/11/2021 0 & Génére un

classe

tableau

o0 22143  Secrétaire de mairie (h/f) Adjoint administratif territorial 1 18/11/2021 0 détaillant Ie

00 21770 mf"”sa"'e AT TEREEE g e 1 19/10/2021 0 nombre de
candidatures

00 21537  Secrétaire de mairie (h/f) Adjoint adm. principal de 2éme classe 1 01/10/2021 0 transmises pOUI’

00 121530  Secrétaire de mairie (h/f) Adjoint adm. principal de 2éme classe 1 30/09/2021 E Chacune de VOS

00 121531  Secrétaire de mairie (h/f) Adjoint administratif territorial 1 30/09/2021 0 opérations.

00 121532  Agentdes espaces verts (h/f) Adjoint technigue territorial 1 30/09/2021 W]

[ TP Ta.nn Sacrétairs de mairie (h ] Rédacteur 1 2RMN9I2071 n

Tableau de bord — Rubrique « CVtheque »

Permet de consulter directement la CVthéque disponible sur Emploi territorial.

CVtheque

En cliquant sur le nombre : affichage de I'ensemble

des

candidatures

disponibles dans votre

Demandeurs en recherche dans votre département

151

A

A

département ; quel que soit le métier recherché et

le grade v

isé.

La liste des demandeurs apparait comme ci-dessous.

‘ Consulter la CVithégue »

Affiner votre recherche de candidats :

En cliquant sur « Consulter la CVteque »
vous avez la possibilité de définir des filtres
selon vos criteres de recherches.

Boutons de tri

Le demandeur
lors de son
inscription,
peut choisir
une diffusion
anonyme.
(dans ce cas, si
un profil vous
intéresse,
n’hésitez pas a
contacter votre
CDG).

Pour plus d’informations sur la CVtheque :

List

Nedemande
v

DR

DR

oL

e des demandes (151 demandes)

Emplol recherché

19497  responsable des solidarités

Clemande anonyme)

LINDAMEMANDEUR-
5030554

10389 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

AOET D AEcna Fabien BEMANDEUR-

Nom du demandeur
v

Grade

Attache principal

Adjointadm. principal de 2éme

classe

Eoanl, doont

-

~ Codr ~

Ville cv
of
v post ™

06400 Cannes

49000 ANGERS

Anenn c

Vous pouvez obtenir la fiche demandeur en
cliguant sur son numéro de demande.

CDG5

1cag =62 7

i

Vous avez la possibilité de télécharger le CV en cliquant
sur le bouton de téléchargement.

CIG
petite
couronne

« CVthe

GRANDE COURONNE
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Tableau de bord — Rubrigue « Messages »

Permet de consulter I'ensemble de vos échanges avec votre CDG ou le CNFPT.

Messages e *

Mouveaux MESSaZES

En cliquant sur le chiffre/nombre, vous accédez
directement aux détails de vos différents échanges
avec votre CDG et aux récépissés transmis suite a la
validation des arrétés par le Controle de Légalité.

En cliquant sur ce bouton, vous pouvez
directement envoyer un message a votre CDG.
Ce mode de correspondance est a privilégier.

Pour plus d’'informations sur la section Messagerie de la plateforme :

. tarubnique « Messages » ]

Zoom sur le bandeau

Depuis le bandeau noir vous avez la possibilité de procéder a I'ensemble des actions relatives a la
gestion de vos recrutements.

A . = 5B | & | = | 2 | @ | O
Tableau de bord Motifications Opérations CVThégque Mes données Extractions Objets archivés Aide

« Tableau de Bord » : retour sur votre page synthese

Vous souhaitez plus d’informations sur un encart, cliquez directement sur le bouton !!

Accéder a vos tableaux synthétiques Accéder aux flash-info
de gestion Suivre l'activité de vos gestionnaires

@acrationg mommeue sl | e concesad

Gérer I'’ensemble de vos procédures de
recrutement

Utiliser et gérer votre messagerie

Gérer/mettre a jour vos données
gestionnaire ou collectivité

seeconsl o ccvesl [ <>

Générer des extractions Excel Visualiser les opérations qui ont été
téléchargeables. archivées avec la possibilité de les restaurer.

Rechercher des candidats a I’'emploi

Accéder au guide.

couronne

.Cdg =02 { CD__7'! ( G
- 7 petite
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Le bandeau — Encart : « Notifications »

Tableau de bord

|Tableau de bord » Visusliser les notifications de votre établissement

Visualiser les notifications de votre établissement

[

Critéres de recherche
Descriptif de la notification

Date de notification comprise entre Ber

Annuler

0 nouvelle natification depuis votre derniére connexion
Le nombre de nouvelfes notifications se réinitislise 4 chaque nouvelle connexion.
Description
Connexion du gestionnaire collectivité : COLLCDG
Connexion du gestionnsira collectivité : COLL CDG
Connexion du gestionnaire collectivité : COLLCDG

Connexion du gestionnaire collectivité - COLL CDG

Connexion du gestionnaire collectivité : COLL CDG

Vous avez la possibilité de filtrer votre
recherche.

Identité du

gestionnaire Dete
. f i g , - ;5
I oauznzze Visualisation : QU{ s _est connecté :
Quand ? Pour quoi faire ?
03/01/2022a
coe oL 14:22:31
— auizrz0zts Pa'r exe{'rzgle H Voys,pouvez s.ui,vre rapid’emgnt
qui a créé, transféré ou archivé une opération
CoCCors SR . de recrutement.
CDGCOLL 27/12/20214 -

104721

Onglet « Visualiser les flashs-infos » - Encart « Notifications »

Possibilité de consulter I'ensemble »
~ des flash-info diffusés par votre
CDG.

lCdg =02

- 13
|
] A = €] 2 23] 2 ] 7]
Tablesu de bord Motifications Measages Opérations CVThéque Mes données Extractions Oujets archivés Aide

[fableau de bord > Actualités

Visualiser les flashs infos collectivités

Liste des flashs infos collectivités, il y a 2 flashs infos

Dates de publication Message

Du 03/01/2022 au 31/01/2022 Essai de flash-info

Bienvenue sur votre nouvel espace employeur !

A partir du 04/03/2021

—y
—77] CIG
7 petite

couronne
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Le bandeau — Encart : « Messages »

A

0

Motifications

Tableau de bord

Tableau de bord
fablesu de bord = Messeges = Boite de réception

Boite de réception

Vous avez la possibilité de filtrer

votre recherche.

Pour chacun des messages regus,
vous avez la possibilité de :

] - €DG RE-Comment ¢amarche ?

o Non consulté  CDG Récépissé d'arrété sur le site emploi-territorial fr

0 * €DG Récéplssé d'arrété sur le site emplot-territorlal fr

Rechercher (
Date de réception comprise emtre et =1
Expéditeur |1—°us n

Statut des messages | Tous
Boite de re’-:ep:icm @ 1 message non consulte
Sélectionner : Tous, Aucun, Traités, Non traités
Modifier le statut des messages sélenionne’c| Sélectionner une action nm
Sél. Ensuivi BtpmlteuAr Sujet C Date de récép(lonh

@ Marquer le message comme
« Consulté » («Lu») ou « Non
consulté » (« Non lu »),

= D’« Activer le suivi ».

07/12/202116:10:46

25/03/202115:27-12

25/03/2021 15:27:12

Onglet « Ecrire un message » - Encart « Messages »

[Tebleau de bord » Messages > Ecrire un message

Ecrire un message

Ecrire un message

Lt

Les chemps marqués d'une *
sont obligataires.

Destinataire * | cDG

Suet*

Saisie libre de votre question
(limitée a 2 000 caractéres).

Corps ou message * (D

Envegistrer en broullion m

N - Gréce au meny déroulant, vous
pouvez contacter directement
votre CDG (recrutements CAT
A, B et C)| ou le CNFPT
(recrutements CAT A+).

CIG
petite
couronne
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Onglet « Voir les messages envoyés » - Encart « Messages »

& : 2 B = [ ]
Tablsau de bord CVThique Miss donndis Extractions Obijets archivis Alde

Tablesu de bord = Messeges » Boite denvol

e Vous avez la possibilité de filtrer
( votre recherche.
Rechercher
Diate d'envol comprise entre e =
Vous accédez, via votre « Boite
Destinsale | Tous [ v | d’envoi » aux :
- messages envoyés a votre CDG
Annuler [ Rechercher | ou au CNFPT.
( - opérations que vous avez
Boite d'envoi transmises pour validation a votre
CDG.

Secctionner - Fous, Aucun,
Destinataire’™
~

Vous pouvez également retrouver
0752021 ces informations via l'encart

] Monlu CDG Transmission de l'opération n* 0 11143 [médeci 1sur

O loi-territorialfr
[ Monlu CDG Tranamission de Fopératian n® 0 1159 [professeur opération test] aur | site emploi-territarialfr 05/05/2021 & Notiﬁcations » Vl'sua/iser /eS
[ Monls CDG Transmission de lopératian n* 0 1148 [ Eriaation | sur le si loi-territorialfr 26/04/2021 - notifications.

[l __MNonlu_CDG ission de Mopération n° 0 111411 i 1] aur le s i-territarial fr 20/04/2021

Onglet « Voir les brouillons » - Encart « Messages »

Cet onglet vous permet de retrouver les messages que vous avez préparés mais que nous n‘avez
pas finalisés ou envoyés.

.Cdg =02 { CD_GT'I7 ( G

couronne



Le bandeau — Encart : « Opérations »

2 (g R (7]
MNotifications Messages Mes données Extractions Ohbjets archivés Aide
SN

Onglet « Visualiser | Modifier » - Encart « Opérations »

— &8
] [ = &l 7] = [
Tk b b bord Hotificationn Paw g Crpirationn E T Pean Sonres Extractiom Oitsjin srch el

Tableauds bord » Operations » Visusliser | Modifier

Rechercher des opérations de recrutement Recherche par critéres :
& Mots-clés,
< Numéro d’opération, de
Critéres de recherche ( déclaration ou d’offre,
< Filtres.

Recherche par mots r.-'.s-@ [ |_

Muméro Fopération, DWE owofire

Opération avec offredempled? | Indifférant

Diate de saisie comprise entre = =]
-

Opération avec dédaration? | Indifférent

Tyt dopdiation | Tous

Etat | Tous
Familk di métiers TCUS-

Contact | Tous
Scass-familke de métiers | Toug

- Bt Tcus

Vous n‘avez pas l'obligation
de définir I'ensemble des
critéeres de recherches pour -
~obtenir un résultat. o

Catégorie | Toutes

Filitre [ Taus

Cadre demglok TCUS-

Grade Tcus

Temps e travail rndiffarant

goopgpopoppnen

Owdrations archivées? | o archive

Colonnes a afficher Altaniios, o »
Colonnes possibles P
Hanéro e opérsion " Numiro e opérsson Réinitisliser m
Nombre de poste - Nombre de poste 14
DmedemevamndeIupérst\an Date de créstion de |'opération i - B
Dote v n VE - i Vous avez la possibilité de sélectionner les
Attention, f 5 de résuftst: es6c ifférentes. Le ansuite atf l'ordre de sslection données que VOUS souhaitez afﬁcher' Vous
(PTRIR ... | étes limités a 6 maximum. Vous pouvez
. modifier l'ordre d’affichage.
1CdZ =62 X, :
Cdg 27 .

couronne
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Liste des opérations : 91 résultats () Legends

X Une action est en sttente de votre part
Ci-contre, un -
exemple de G

M Ohbjet dont le contenu ne peut plus Stre &dité

M° opération ¥ Intitulé du Poste Date " L Pertinend® Détails de
recherche. Création ¥ oF DV OF DR w  l'opération
(13 W22614  Secrétalre de mairle (h/f) Adjoint administratif 1 17/05/2022 T TT T 6T % E‘;‘B
o 1022637  Secrétaire de mairle (h/f) go'”‘ administratif 1 24/05/2022 WV WV 66% =
V] ¥02245%  Secrétalre de mairle (h/f) Redacteur 1 25/02/2022 TR TR 66 % E;L
(1] W022615  Secrétalre de mairle (h/f) 1 17/05/2022 NT 66 % m

Q Pour voir le détail d’une opération, vous cliquez sur le ’

numéro d’opération ou sur le bouton de détail de I'opération.

Onglet « Créer une opération » - Encart « Opérations »

Pour toutes les informations nécessaires cliquez sur : u la Création de I’t_

Onglet « Transmettre » - Encart « Opérations »

Permet d’accéder a I’'ensemble de vos opérations saisies mais non transmises pour validation a votre CDG.

Liste des opérations a transmettre (f)

( Transmettre ’

Ci-contre, un

Statuts
Neopération % Intitulé du Poste Date Création * exemple
v v v ’ < 5 .
d’opération a
[ 84037 Secrétaire de mairie (h/f) Adjoint adfhinistratif 1 22/03/2022 ™ ® <. transmettre.

Pour transmettre directement une opération de recrutement :
@ Cocher la case de |'opération correspondante
@ Cliquer sur le bouton « Transmettre ».

Onglet « Supprimer » - Encart « Opérations »

Sur cette page, vous pouvez visualiser I'ensemble de vos opérations qui ne sont pas transmissibles
(incomplétes) et choisir de les supprimer.

Liste des opérations a supprimer (§)

— Attention : si
g sooimer ) vous choisissez
N Statuts de supprimer
N° opération Intitulé du Poste Date Création e i
v v une operation,
Aucungldonnée Vous n’y avez
| ~ plus acces.

Pour supprimer directement votre opération de recrutement :
= Cocher la case de l'opération correspondante
< Cliquer sur le bouton « Supprimer ».

EEre g g,
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Onglet « Renouveler une offre » - Rubrique « Opérations »

Permet d’accéder a la liste de vos opérations dont les offres d’emplois ont été validées et donc publiées et pour
lesquelles vous n‘avez pas saisi de décision de recrutement (offre non pourvue).
Si vous souhaitez relancer le recrutement, vous avez la possibilité de :

e Renouveler I'offre si celle-ci n'est plus publiée.

e Prolonger le temps de diffusion d’une offre encore en ligne.

Neoffre &

[ev] 122518

oo 122464

oo 122420

oo 122341

oo 122111

oo 121447

[Tableau de bord > Opérations > Renouveler une offre

Renouveler une offre

Liste des offres, il y a 62 offres

Intitulé du Poste

AGENT TECHNIQUE POLYVALENT (F/H)
Secrétaire de mairie (h/f)

SECRETAIRE DE MAIRIE TEST
Secrétaire de mairie (h/f)

Secrétaire de mairie (h/f)

Responsable administratif polyvalent (h/f)

Adjoint technique

Adjoint adm. principal de 22me classe
Adjoint administratif

Adjoint administratif

Adjoint adm. principal de 1ére classe

Adjoint administratif

Datedefindela
publicité

24/04/2022
31/03/2022
31/05/2022
16/01/2022
15/12/2021

21/12/2021

Renouvellement de I'offre n°O0

Descriptif et missi

Agent créateur de l'opération
Numeéro d'opération

Intitulé du poste ou fonction
Grade n°1sélectionné

Grade n°2 sélectionné

Grade n"3 sélectionné

Descriptif de I'emplol

Poste 3 pourvolr le

Date debut de publicité *
Date fin de publicité *

Date limite de candidature

Contact et Informations complémentaires
Courriel de contact

URL

Logement P

2518

CDGCOLL

a 12518

AGENT TECHNIQUE POLYVALENT (F/H)

Adjoint technique

Adjoint technique principal de 1ére classe

Adjoint technique principal de 2éme classe

fiegejroeh

Missions ou activités - figr -hjnv -jnrz

service.metiers@cdg35.fr

Annuler

Renouveler

Lescha

Pour renouveler ou
prolonger votre offre
d’emploi, vous devez

changer les dates relatives
aux délais de publicité.

arquésdune®

wdg =02

CcD _-?
— CIG
7 petite
couronne

Exemple :

Vous avez lancé un
recrutement avec une
date limite de candidature
au 05/06/2022. A cette
date, aucun profil ne
correspond a votre
recherche.

Vous souhaitez prolonger
votre offre d’un mois.
Vous devez donc modifier
la date de fin de publicité
ainsi que la date de fin de
candidature au
05/07/2022.

GRANDE COURONNE
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Onglet « Saisir les décisions de recrutement » - Encart « Opérations »
= Opérations avec déclaration

Permet la saisie de vos décisions de recrutement pour les postes que vous avez ouverts et qui ont fait I'objet

d’une déclaration. Vous finalisez ainsi votre procédure.

Tableau de bord > Opérations > Saisir les décisions de recrutement > Rechercher
Rechercher
Rechercher
Décision de recrutement | Ep attente de saisie
Date de salsle comprise entre 01/01/2022 =i 01/04/2022 =
Numéro de déclaration
Métler | Tous n
Grade | Tous n
Annuler Rechercher
Liste des opérations (2 opérations] @ 4
Statuts
Neopération Intrtulé du Poste Grade Nbde postes Dste Création ™
¥ Y o v oF
3 12438 Secrétaire de mairie (h) Reédacteur 1 11/02/2022 wv PN
o 12427 Chargée d'accuei Adjoint administratif 1 04/02/2022 w PN

DR

0
0

Pour saisir une décision de
recrutement sur un emploi ayant
fait 'objet d’une déclaration (de
vacance ou de création),
plusieurs régles de gestion
doivent étre observées :

1)L'opération doit étre validée.
2)La déclaration doit étre publiée
sur un arrété et visée par le
controle de légalité. (Réception
du récépissé)
3)L'offre d’emploi
validée et publiée.

doit étre

Pour plus d'informations sur les décisions de recrutement :

| pertion 3 courer par saiie de nominationad

Onglet « Cléturer les opérations sans déclaration » - Encart « Opérations »

Tableau de bord > Opération > ClSturer les opérations sans déclaration
Cloturer les opérations temporaires ou sans déclaration
2echercher des opérations cloturables
Pour cloturer les opérations
effectuées sans déclaration
(Opérations temporaires) : Date de saisie comprise entre =
7 a oA s gz Numé| l'opél
1) L'opération doit étre validée, umérodeloprstion
I r 3 A “
2) Lofﬂ_—e d’emploi doit egalement witier [ Toms (v ]
i étre validée et donc publiee. )
" ) Grade | Toue 2
Annuler Rachercrt-zr
Liste des opérations ()
Pour cléturer vos opérations C—re——
temporaires, vous devez : g
~ ~ ~ Statuts
I 4 H Y N° opération Intitulé du Poste Nbdeposte  Date Création
@’Eiocher la case de l'opération a v v ¥ o v or on
cléturer, N\ - - -
. ~ O o 6251 Responsable RH Adjoint adm. principal de 2éme classe 1 08/04/2021 vV v
= Cliquer sur le bouton « Cloturer
P - O o 4967  Quvrier polyvalent des batiments (h/f) Adjoint technique 1 27/05/2021 vV w
les opérations ». .
O o 4991 Agent d'entretien des locaux Adjoint technique 1 27/05/2021 vV v
| C S0 ecretaire de mairie (hif) dinint administratif 1 04/08/2021
=
1cag =62 CDGZ -
» ’ petite

couronne
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Onglet « Annulation de déclarations » - Encart « Opérations »

A partir de cette page, vous pouvez afficher et annuler vos déclarations

Talleau de bord » Opérstions > Annulation de déclarations

Annulation de déclarations

Rechercher une déclaration

Collectivité | ~nyc cOLL

MNuméro de déclaration

"o Si I’état de la déclaration est :
- Transmise ou validée,

E . ag 7 A Ay s
o | Toutes - Editée sur le prochain arrété.
Dste de | demande comprise entre . = o L an.nu/at/on ,entra/.ne la
suppression de la déclaration.
Grade | To5 n j
| e Silétat de la déclaration est :
. - Parue sur un arrété visé [...]
< Votre déclaration paraitra sur le
U " prochain arrété d’annulation.
Selectionner les déclarations & annuler, il v a 220 déclarations
| | Motif N-géclaration ™ Etat Intrtulé du Poste - Grade -
[Me pas annuler | wvo 22543001  transmiss dfg Adjoint sdministrettf
[MNe pas annuler W] VD 22561001 transmize Secrétaira de mairle [hef) Ad]oint sdrinistretf

Pour plus d’informations sur la procédure et les motifs — m— -
d’annulations de déclarations: Mratlon a annm

Onglet « Suppression d’annulation de déclarations » - Encart « Opérations »

En cliquant sur « Suppression d’annulation de déclarations », vous visualisez les déclarations que vous
avez annulées.

Tableau de bord > Opéretiens > Suppression d'annulstion de déclerstions

Toutes les déclarations de
vacances affichées sur le tableau
de résultat sont actuellement en
reher une déclaration attente d‘édition sur le prochain
arrété d’annulation de votre CDG.

Suppression d'annulation de déclarations

Rech

i

Coleesme | coGCouL Supprimer  I'annulation  d’une

Numéro de déclaration i déclaration de vacance fait

A repasser son état a « Parue sur un

1 arrété normal visé par le Contréle

Annuler " de légalité » (soit [état avant
. I'annulation de celle-ci).

Pour annuler la suppression
d’une annulation de déclaration,
vous devez simplement cocher

la case de I'opération

correspondante puis cliquer sur Sélectionner les déclarations dont vous souhaitez supprimer |'annulation, il y a O déclaration
le bouton « Supprimer

I’'annulation des \ B
déclarations ».

A : Vous annulez une déclaration par erreur et celle-ci est parue sur un arrété d’annulation
visé par le contréle de Iégalité, Contactez votre CDG.

.Cdg =02 { CD_GT'I7 ( G

couronne
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Onglet « Récépissés d’arrétés » - Encart « Opérations »

Acces a la liste de vos récépissés générés suite au visa des arrétés transmis au Contré6le de légalité. Permet de
les générer au format PDF.

Talkleau de bord = Opérations > Réédition de récépissés d'arrétés

Réédition de récépissés d'arrétés
Résdition de récéniszés darrétés

Collectivité employeur |~y oLl

W d'arrété

Vous avez la possibilité :
-de générer des PDF (1 document pour 1

N® de déclsration

récépissé),
Datedu visa comprise entre le B - -de procéder a une édition de masse (= 1
document fusionné reprenant I'ensemble de vos
Annulation * | Non réCépiSSés)'
Annuler ( Rechercher
(& |
Edition da masse des récapizzis
N* d'arréné Mb de aéclarations Date de visa Eartion PDF
4 23/02/2022 @
07T T la348 B 16/1272021 E
0 6350 1 14/12/2021
R : B |
1cag =62 (DG _
CIG

couronne
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Le bandeau — Encart : « CVTheque »

Tableau de bord

Notifications

'

Opérations

Onglet « Recherche de candidature » - Encart « CVTheque »

r un demandeur

Tableau de bord = CWThéque » Rechercher une candidsture

Rechercher une candidature

Critéres de recherche
Muméro de l'offre

Identité du candidat

Noim, prénom ou e-mail du candidat

Date de dépdt de candidature entre e =
Uni les non ¢ ses O
Rechercher. vous nsvez pas consulté
Annuler
- Liste des candidatures (9 résultats)
Lorsque vous saisissez une
ération de recrutement et que =
0p oq q q N® offre Intitulé du poste Identité ducandidat D“‘“"“""‘I
vous choisissez de recevoir les
candidatu r_es _en ligne, vous o0 2318 ot TECHNIOLE Asl @ om0l 5) 29/03/2022
pouvez Vvisualiser toutes les i
candidatures déposées sur vos oo 2464  Secrétsire demalrie (h/f) DAZ, dazdaz fr-oél.: | 29/03/2022
7 i . i
offres d’emploi. 00 2428 Secrétaire e malris () Bevaltl sEgmalleom- el 28/02/2022
oo 2428 Secrétaredemaire(hi] gD orerd recrutementE e 21/02/2022

Date de derniére
consultation du CV

2%/03/2022

06/04/2022

Pas encore consulté

01/03/2022

LM

U
—
0
—

|

En cliqguant sur le numéro
arrivez

directement sur la

« candidature » de votre opération.

Téléchargement du CV et la

CIG
petite
couronne
GRANDE COURONNE

de l'offre, vous
rubrique

lettre de
motivations déposés par le candidat.

. EEEcf
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Onglet « Rechercher un demandeur » - Encart « CVTheque »

Tablesu de bord - Candldsture » Rechercher un candidat
Rechercher un candidat
Rechercher un candidat
Datzo2 pubiication comprise ertre B

Demadewr

Demarse | . erche

Fikére [Tous
Canrecempios | Tous
oe® [Taus
Regore [ Tous
Deportements (@ | Tous

Secteur géographiaue [ T,

Famille mécier [ 7o,

Permet la consultation de la CVTheque disponible sur Emploi
Territorial.

=\Vous pouvez sélectionner différents filtres de recherche,
#\ous avez acces a I'ensemble des candidats a I'emploi en
----- . recherche d'un poste dans votre département.

Métiers (1,5

Stustonscouslie [T,
Emplortemporaire

Tous

Hanacaps [ 1oy,

Permis deconautre | 1 ifférent

CACES | |ndifférent

Emploiréservé 1 gierarent

gooooopoooOoponon

Niveaudeaipleme [T

= A=e Asman e (37 e \
L == Liste des demandes (3723 demandes)
N gemanae ™ Emplairecherché
DR 00  aszistarte
DR Q417  Chef deservioe
DG 2351 C.hur:éf dAffaire Administrative et
Finengiére
DR Q529  apentde resteurstion collective
DR 2311 CadreFPT
DRG: 3167 lzr.s?:u.rn: Humaines - Far mation
enseignement -
DR 1552  direateur
DR 4551  direoteur, chef de projet
H 4 DR 4550  dirsoteur
En cliquant sur le numéro
de demandeur VOous - D5 10154 Adjoint administratif
pouvez consulter son oo suza Choretdemisrénde ifeu rrin e
H ittoral
profil.
o poag  Diresteur des affaires juridiques !
Direction genérale
DR 1077 essistamt RH

MNom du demandeur

LAURENCE DEMANDEUR-86085  Sisintadm. prinsinelde  yonny pgesie
Zame clazze

MATHALIE DEMANDEUR-557460  Attaché 19400 ARGENTAT

Demande ancnyme Adjaintadm. princinelde 53510 LANGON
Fr—

MARIE-CLAIRE DEMANDEUR-  Adjsint aden. principelde  poo CHARLEVILLE

545827 Zzme classe METIERES

STEPHAMIE DEMANDEUR- . _

Shas Astachs 20137  PORTONVECCHIO

FRANKIE DEMANDEUR-509055  “cliaint administretit 13520 PARADOU
territarial

DENIS DEMANDEUR-293071 Astachs princioe 13800 ISTRES

DENIS DEMANDEUR-193071 Astachs princioal 13600  ISTRES

DENIS DEMANDEUR-493071 Astaché arincipe 13600 ISTRES

DAVID DEMANDEUR-4B6332 L TR 05130 TALLARD
territarial

MICKAEL DEMANDEUR-313809  Astaché grincige 20100 ABBEVILLE

FREDERIC DEMANDEUR-249395  Attaché princigel &7000  LIMOGES

Demarss anonyms Rédacteur 93698 PANTIN

n Huduur gus riwul labs e la nechercis

Wisualisation demands n"OR

BT 6b

lablesuds bord = Candidsl. + Visusl nstion demsnds n®0H: R

\Visualizstion demends "R &7 GG
Kom LEMa)

Prérom ALELIRE

Dwte ca nemorcs  D8/087951

Rt rua & e BNgEr

‘Hakiphons prrogsl U &

Tesphors seordes U L]

Le CV est téléchargeable
en cliquant sur l'icéne.

Bouton PDF :
= Génere le profil en format PDF
pour impression ou stockage.

Adr mon courtl

gzl den cifre d smpks: par cournal

Titud sirn of on parm . e condiurs

Hilbdam

Fitashuirm ei'vim bt

e s

Chud

Chud

%
CIG
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Le bandeau — Encart : « Mes données »

&

[]
Opérations

Tableau de bord Motifications

Fiche collectivité

Modifier mes coordonnées
Modifier mes paramétres
Modifier mon mot de passe
Gérer les contacts

Gérer les observateurs

Onglet « Fiche collectivité » - Encart « Mes données »

Accés a la fiche de votre I'établissement afin de pouvoir modifier et/ou actualiser les informations.

—— )

Wirification du nswdne de siret

*
Libellé court

&
Lzl hoing

Descriptil de la collectivite

¥
Aadresae

Code postal * (1}
"

Wilke:
Talgphane ®

Courriel de contact {D

Sibe Internet {l}

Population

Surclassesment? Nom

L’adresse postale permet

wont cbligatoires

args marguds dune ¥

En renseignant votre SIRET
(14 chiffres) vous avez la
possibilité de récupérer les

informations connues par
I'INSEE.
Rédigez ici une
présentation de votre

collectivité ou de votre
établissement. Ce texte
sera affiché sur
I'ensemble de vos
offres d’emploi.

emecitsataie () 150 la géolocalisation de
votre collectivité sur une
e b e carte jointe a [offre
P —— s som carate 1 publiée.
Secteur géoaraphique  Hondshnl.
Zone demnplal  Nondédhini
Intercommunalitd  Nondéding
- -
(] gdg 62 g\v s |

couronne

GRANDE COURONNE
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Teste apparHsat dans Une offre dass ie Champ
Informn aticnes compblme ntaines

Vous avez la possibilité de
mentionner les avantages
dont pourra bénéficier le
candidat.

== . Par défaut, ce texte est

\ repris sur toutes vos offres

d’emploi. Cependant, vous

Comptesgesticnnaires actifs (2 avez la POSSib”ité de

modifier ces informations

iestifiant Hom Prénam E-mal Demiirs connaiion au cas par cas, pour les

DG L : 1300473022 3 mettre en adéquation

P D avec votre type de
recrutement.

Annuler

Contacher voire cmire s pasiion sour créer un souvesy compie ov Sdsscévar us comple st
Vous pouvez également
préciser la procédure pour
candidater sur l'offre (voie
postale, dématérialisée)

sur le site Emplol- Territorial peuvent Btre o5 & disposition par Eiérents movens - export @ format Excel len vors une page spécifigue

Lien wers wos offres Femplol  hitp

Flux RS5 de wos offres demplol  hitps fdemo. crmplof-territoefal frirssof reavanoe 0

Selon la taille de votre collectivité ou établissement, vous pouvez renseigner plusieurs gestionnaires.

Eiera .

GRANDE COURONNE




Onglet « Modifier votre logo » - Encart « Mes données »

Permet d’'ajouter ou de modifier votre logo. Attention cependant a respecter les conditions

requises.

Modifier le logo de votre etablissement

Joindre un logoe ® Choisir un fichier | Aucun fichier n'a é1é sélectionné

suivants : JPG, JPEG, PNG, GIF.

. La taille maximale de votre fichier ne
" peut excéder 1024 ko.

Les formats acceptés sont les

Une fois téléchargé, votre logo s’affiche tel qu’il
sera visible sur la plateforme. Vous pouvez
ainsi contréler le visuel et éventuellement
. modifier le fichier.

Offre n® 0062220300022518
Publiée le 06/04/2022

Synthése de l'offre

Employeur CDG COLL

cd 62

Le Centre de Gestion de la fonction publique territoriale du Pas-de-Calais (CdG62-120

Modifier le logo de votre etablissement

Votre logo

Aprés validation, votre logo apparait sur I'ensemble de

" vos offres publiées.

Onglet « Modifier mes coordonnées » - Encart « Mes données »

Vous avez la possibilité de modifier les informations de votre compte gestionnaire (ex : mail, numéro

de téléphone, nom).

Tous les champs sont
modifiables excepté votre
identifiant de connexion.
Si  vous souhaitez le
modifier, il vous
appartient d’en faire la
demande aupres de votre
. Centre de Gestion.

Modification de votre compte gestionnaire

Les champs marqués d'une
sont obligatoires

Identifiant CDG¢

* | Madame
Civilité

*
Nom

CcoLL

* _
prénom (DG

Téléphone professionnel

* n pary
Courriel professionnel n. cor

Etre par défaut dans la liste des observateurs sur les nouvelles opérations de recrutement de votre
collectivité pour recevoir des notifications lors de changements d'état ou d'actions & effectuer

Annuler

*

Onglet « Modifier mes parametres » - Encart « Mes données »
Cette partie vous permet selon vos préférences, de modifier le nombre de lignes visible sur une page,

le délai de rafraichissement de la page...

Modification de vos paramétres

* Ay
Mombre de lignes pour la pagination 100

% on X
Délai de rechargement sutomatique du tablesu de bord U minutes

Accepte de recevoir par e-mail des actualitésetdes | O n
messages de mon centre de gestion
porvier
1cag =62 (DG
- 4

Ces parameéetres sont propres a chaque

gestionnaire collectivité. Si vous étes plusieurs

dans votre établissement a effectuer des saisies

sur la plateforme, ces paramétres ne s’‘appliquent
_qu‘a votre compte.

(

CIG
petite
couronne
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Onglet « Modifier mon mot de passe » - Encart « Mes données »

Vous avez la possibilité de modifier votre mot de passe.

A : Vous ne devez pas le diffuser : il vous est personnel. Votre CDG n’a pas connaissance de votre mot

de passe !! Lors de votre premiére connexion, il vous est vivement conseillé de le personnaliser et de le

noter.

Votre mot de passe doit contenir entre
8 et 32 caractéres.

Il doit également respecter au
minimum 3 des 4 régles ci-dessous :

- Une lettre minimum en minuscule.

- Une lettre minimum en majuscule.

- Au moins un chiffre.

- Au moins un caractere spécial parmi
~ lessuivants : - +1*$@ % _

Modifier mon mot de passe

%
Mot de passe actuel

*
Mouvesu mot de passe

%
Confirmation du nouveau mot de passe

Onglet « Gérer les contacts » - Encart « Mes données »

Depuis cet onglet, vous pouvez accéder a la liste des contacts de votre collectivité. Vous

également ajouter ou supprimer des contacts.

Liste des contacts de votre collectivité : 6 contacts @
Nom Prénom E-mail Téléphone Fonctions Nbop. Actions
contact 1 contact 1 contact@contact.fr 0321000000 contact 1 54 x
Contact pour screan Procédure Contact pour screan Procédure Contact@screanprocedure.fr 0000000000 Contact pour screan Procédure 11 x
D JE Al a com O 2 Assistante Recrutement 2 x
DI NI ne fr Ot REFERENTE EMPLOI 4 x
M d e T i 4 d 0 x
nnnn nnnAnn 2 x
Les contacts permettent aux gestionnaires Bourse de I'emploi de votre CDG ou du
CNFPT de prendre attache directement avec la personne qui a saisie l'opération de «+ »:

recrutement dans le cas ou celle-ci présente une (des) incohérence(s).

. Cette information n’est pas visible pour les demandeurs.

Création d’un nouveau contact

Saisie obligatoire:

- Nom du contact,

- Prénom du contact,

- E-mail du contact,

- Téléphone du contact,
- Fonction du contact.

Une fois ces champs renseignés, vous
pouvez valider votre saisie en cliquant
sur « Créer ».

(] Cdg =02

Création d’un

nouveau contact.

pouvez

Information sur le contact d'une cpération
Collectivité du contact CDG COLL
Nom du contact *
Prénom du contact =
E-mail du contact =

x
Téléphone du contact

®
Fonctions du contact

Annuler

couronne

7’ petite
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Onglet « Gérer les observateurs » - Encart « Mes données »

Les observateurs sont les personnes qui regoivent un e-mail automatique a chaque création,
modification, changement d’état ou relance sur une opération de recrutement. Les observateurs peuvent
recevoir un mail automatique pour chacune des actions ci-dessus ou une partie de celles-ci.

Liste des observateurs d'une opeération : 16 observateurs
E-mail de l'observateur Par défaut Nb opérations suivies

1 _ fr(renseigné sur un contact) Non[+] 1 G
al .com {renseigné sur un contact) Non[+] 2 G
b fr Non [+] 2 xX
b fr QOuil-] 124 x
b net Ouil] 0 x
c fr(renseigné sur un contact) Non[+] 54 G
Ci ofr (renseigné sur un contact) Non[+] 11 G
el fr (renseigné sur un contact) Non[+] 8 G
e fr Non|+] 1 X

fr Non[+] 3 X
m fr(renseigné sur un contact) Non[+] 3 c
n .com {renseigné sur mon compte) Non[+] il G
n fr Non[+] 4 x
r fr (renseigné sur fiche collectivité) Non[+] 1 G
3 fr (renseigné sur un compte) Ouil-] 110 c
t fr Non|[+] 3 x

En cliquant sur |'adresse mail, il
vous est possible de modifier
directement la fiche de
l'observateur.

En cliquant sur « Non [+]>» vous
placez cet observateur, par défaut, dans
la liste des notifiés.

En cliquant sur U vous
remettez a zéro le
nombre d’opérations
Si vous cliquez sur « Oui [-] » cet suivies de l'observateur.
observateur ne sera plus notifié.

En cliquant sur X, vous
le supprimer de la liste.

La Création d’un nouveau compte gestionnaire collectivité

couronne

[] Cdg - 62 1 CD_ _'ZZ ( CIG

GRANDE COURONNE
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Le bandeau — Encart : « Extractions »

= - = Hik

Tableau de bord MNotifications Mes données Extractions Objets archivés

Onglet « Opérations de recrutement » - Encart « Extractions »

Lorsque vous lancez une extraction, vous générez un fichier en format Excel qui se télécharge sur
votre ordinateur.

L’extraction de vos Extraction d'opérations

opérations de
recrutement

reprend I'ensemble de :
< \/os opérations,

Collectivité employeur | Toutes n

Datede saisiecompriseentrele | 01012022 etle 18/01/2022

= Vos deCIaratlons’ 4 Rechercher dans les opérations archivées ? | Indifférent n
<= Vos offres d’emploi,
@ \os décisions de

recrutement.

] Cdg -, 62 1 CD_ _'Z? ( CIG

couronne

GRANDE COURONNE 27



Onglets « Opérations (filtrable) » / « Déclarations » / « Offres » / « Décisions de recrutement » - Encart

« Extractions »

Permet une extraction de données spécifiques. Les filtres applicables vous permettent de préciser

les informations que vous recherchez.

L’extraction génére un fichier Excel qui se télécharge sur votre ordinateur.

Extraction d'opérations

Extraction de déclarations

Extraction d'offres

Extraction de décisions de recrutement

Humdro de I'opdration

M O recrutment ndifférent
Filidére mdifférant

Cadre Femgdols | Indifférent
Grade | Indifférent

Categurie | Indifféremt

Collectiving emploveur | Toutes

Format de fichier

"
Données & exporter
Collectrvitéd ~
MNuméro de l'opération =
Secteur d'effectstion -
‘Champ d'sction publique -
S Farmilla da rmdtiars A
Annuler

Si vous cliquez sur :

Lorsque vous réalisez une
extraction, vous avez la possibilité
de sélectionner des données
spécifiques que vous souhaitez

obtenir dans votre fichier Excel.

< |a double fleche de droite : tous les types de données dans I’'encart de gauche, passent a droite.

< la fleche de droite : le type de données que vous sélectionnez passe de I’'encart de gauche a celui de droite.
< la fleche de gauche : le type de donnée sélectionné a droite repasse a gauche.

< la double fléche de gauche : Tous les types de données dans |'encart de droite, basculent a gauche.

lCdg =62

couronne

3 7 petite

GRANDE COURONNE
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Le bandeau — Encart : « Objets archivés »

=2 2 23] lad
Tableau de bord Motifications Opérations CVThéque Mes données Extractions

Sur le méme principe que les extractions, selon vos besoins, vous disposez
de divers champs afin d’affiner votre recherche.

Rechercher des operations archivees

Rechercher des declarations archivées

Rechercher des offres archivées |

Rechercher des decisions de recrutement archivées

Collectivité employeur | Toures n

Date d'archivage comprise entre le metle m

Opération

Rachercha ops

Déclaration

Recherche déclarations (3 caractéres mi

Grade | Selectionner un grade

Nom du recruté

Prénom du recruté

Mode de recrutement | Sglectionnez le mode de recrutement n

-

Liste des opérations archivées correspondant a votre recherche

Restaurer les opérations

Vous pouvez prendre

A A P A o A - E _ A
Numéro d cvpera(lcmv Nom de la cullec(lvllev Intitulé du poste & Dated archlvagev Nom du gestionnaire archiveur & : CO n na i Ssa nce d u no m
0 0 0787 CDGCOLL gestionnaire assurance Automatiquement du gest'onna're qui a
] 0 0791 CDGCOLL Agent de collecte (h/f) Automatiquement ; archivé I’opération ou
| 0 0875 CDGCOLL CONTRAT DE PROJET - 2 grades Aplus Automatiquement sl Ce”e_cl est archivée
O 0 0808 CDGCOLL Secrétaire de mairie (h/f) Automatiquement automath uement.
1 __0909 CDGCOLL TestAet A+dve Automatiguement

Une fois la recherche obtenue, pour pouvez restaurer les opérations.

Pour restaurer, il vous suffit de cocher la case correspondante et de cliquer ensuite sur « Restaurer les
- opérations ».
Permet de : saisir une nomination, dupliquer cette opération... .

Le bandeau, Encart : « Aide »

& 2 2= 2 Ba
Tableau de bord Motifications Opérations CVThéque Mes données Extractions

Aide version PDF

o] i £ g,

couronne

GRANDE COURONNE
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Focus sur la Création d’une opération de recrutement

Pour saisir une opération de recrutement, cliquez dans

le menu Opération sur « Créer une

opération ». Cette premiére action vous permet de procéder a la saisie d’'une opération puis d’une

déclaration et/ou d’une offre d’emploi.

Nous allons voir ci-dessous en détail les étapes de la création de I'opération de recrutement.

Attention, veillez a étre vigilent lors de la rédaction.

Enregigtrer et paaser 4 l'étape suivante

Les champs marqués d’une * sont obligatoires.
Avant de passer a un autre onglet, n‘oubliez pas d'« enregistrer
et passer a lI'étape suivante ».

lere étape de votre procédure de recrutement : « Créer I'opération »

Information sur le poste et la nature de I'emploi

L'onglet « Opération » va générer un numéro unique pour
cette opération de recrutement. Cette étape est obligatoire.

Vous pouvez filtrer en
saisissant les mots-clés reliés

aux métiers ou aux familles de
métiers (répertoire des métiers
du CNFPT). Vous pouvez

Opération

nformation sur le poste et la nature de I'emoloi

Les champs marqués d'une *
sont abligatoires.

renseigner jusqu'a 5 métiers
par opération de recrutement.

Collectivité employeur

« Intitulé du poste ou
fonction » vous permet de
facon intuitive de retrouver
I'intitulé du poste adapté a
votre collectivité.

Métier(s)

Si vous ne trouvez pas l'intitulé
souhaité vous avez la

Intitulé du peste ou fonction

Muméro de l'opération \otre opérstion n's pas encore £té enregistrée.

Service

# | Votre collectivité

*

Recharcher un métier, une famille ou sous-famille de métiers

du Répertoire des Métiers Territorisux.

*

Veuillez sélectionr

* | Saisie libre d'un autre intitulé

possibilité de choisir « Saisie
libre d’'un autre intitulé »

Lorsque vous proposez
plusieurs postes identiques (ex :
recrutement sur 3 postes de
gardiens de police municipale) en
TOUS POINTS IDENTIQUES
(temps de travail, fondement
juridique, type d’opération,
mémes missions). Une seule
opération peut étre saisie. Il
vous suffit alors de modifier le
nombre de postes, pour
correspondre a votre besoin.

*
Nombre de postes

%
Temps travall

*
Type d'opération

Ce poste egffil ouvert sux contractuels ? ¢ Oui

P iniiecu

Intitulé duposte ou fonction (ssisie ibre)

Temps complet

Temps non-complet

Le "Temps complet"

Temps travall

Le “Temps complet”

Temps de travall par semaine (heures)

Weuillez sélect Temps de travall par semaine (minutes)

Red

Dans ke cas o'un emplod

/ Type d'opération *
Une liste déroulante permet de choisir le
type d’opération de recrutement.

Votre choix détermine notamment s‘il y a

nécessité de saisir une déclaration.

[

rt aux contractuels ?

Attention, certains types d’opérations
nécessitent la saisie d’une déclaration de
vacance ou de création d’emploi.

Pour plus d‘informations sur vos

Emploi permanent - vacance d'emploi

Recherche (Saisir tout ou partie du type d'opération)
Lontrat aide - Farcours Emplol Competences

Contrat d'apprentissage
Contrat de projet

Emploi permanent - création d'emploi

Emploi temporaire
Remplacement temporaire d'un agent sur emploi permanent

Stage étudiant

obligations en matiere de recrutement,
vous pouvez contacter votre Centre de
. Gestion.

1cag =62 (DG

(
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Ce poste est-il ouvert aux contractuels a titre dérogatoire? @ Qui

\ * Non

N~

« Ce poste est-il ouvert aux contractuels a titre dérogatoire ? »

Vous avez la possibilité de préciser :

- NON : votre poste ne sera ouvert qu‘aux fonctionnaires (stagiaire, mutation, détachement...). Vous n’avez pas la
possibilité de recruter un contractuel

- OUI : vous ouvrez le poste également aux contractuels, selon le cadre Iégal qui peut étre appliqué.

Contact de l'opération

Permet d’identifier le gestionnaire de I'opération. Cette information est primordiale. Elle permet au
service de votre CDG de contacter directement la personne en charge de I'opération et ce notamment
en cas de demande d’informations complémentaires nécessaires a la validation de votre opération de
recrutement. Cette rubrique n’est visible que par votre CDG.

Contact de l'opération

comsee © | VoOtre identité

En cliquant sur V¥ une
liste déroulante des
différents contacts
apparait. Vous pouvez
sélectionner le contact ortoom dconmace *
en Charge de Prénom du comtact
I'opération ou créer un Emai duconcace ©
nouveau contact, en Adresse e-mail du contact

N Ajouter un contact
3

Mom du contact *
Nom ducontact

*
Teléphone ducontact

cliquant sur .

- "~ For d
Muméro de téléphone du comtact nctions ducontact

A\ N'oubliez pas rmiag e
d’enregistrer. Fonctions du contact

Observateurs | Tdentité(s) de(s) l'observateur(s)

\ L
/ Ajouter un observateur

En cliguant sur ¥ vous pouvez sélectionner le ou les observateur(s)
de l'opération dans la liste déroulante, pour saisir un nouvel E-rmil de Fobservatenr

observateur : cliquez sur + et enregistrez votre saisie.

Annuler | Enregistrer
e

Les observateurs sont notifiés lors du changement d'état de |'opération, ils sont informés sur la réception des mails

de relance liés a votre opération.
Vous avez la possibilité de mettre a jour les adresses e-mail et de définir celles présélectionnées par défaut depuis

. la page de gestion des observateurs.

Pour plus d’informations sur la gestion des observateurs : !er les observaxg

.Cdg =02 { CD_GT'I7 ( G
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Validation de l'opération.

A ce stade, votre opération n’est pas encore créée, elle ne peut étre validée par votre CDG ou le

CNFPT. Pour finaliser la création, vous devez « Enregistrer et passer a I'étape suivante »

Selon le « Type d'Opération » que vous avez sélectionné, vous devez saisir une déclaration et/ou

une offre d’emploi.

‘alidation

La prochalne étape de [a création de votre opération de recrutement consistera & salsir une déclaration de vacance ou de créstion d emplol dans le cas des empiols permanents ou comtrats de

t . ow wne offre o emmiol, & o fion des candidats

profet pour trans, lov auprés du contrife de igal

5fin que wotre apeération soit valldde par e CONG ou fe CNFPT [en fonction des grades sélectionnes).

Enregigtrer et passer a 'étape suivante b

A la fin de votre saisle, vours devrez effectuer action “Transmettre

Création d'une opération de recrutement - Confirmation

Votre opération de recrutement est enregistrée sous le N°0 122420.

Attention, votre opération nest pas compléte, elle ne peut pas tre transmise & votre centre de gestion ou au '
CMFPT pour l'instant. Saisissez une offre et/ou une déclaration pour la compléter.

Qe voulez-vous faire ?

jzir la déclaration de vacance associée a I'opération {publi@a.
Sgizir I'offre d'emploi sssociée & I'opération (appel & candidatures).
.—} Visualisation de 'op€ration N5 22420,
—} Rewvenir su tablesu de bord

\@

Lorsque vous enregistrez, pour passer a |'étape suivante, une fenétre pop-
up s'affiche. Elle vous informe que :

1) Votre opération de recrutement est enregistrée sous un numéro unique.

2) En I’état, votre opération de recrutement n’est pas transmissible
a votre Centre de Gestion pour validation.

/

3) Vous pouvez « Saisir la publicité légale » (déclaration) ou selon le

;
\ cas de figure « Saisir I'appel a candidature » (offre d’emploi).

4) Vous pouvez aussi visualiser ce que vous avez déja saisi ou revenir au
tableau de bord pour reprendre la saisie ultérieurement.

.Cdg =02 { CD_?ﬂ ( G
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2eme étape de votre procédure de recrutement : « Créer la déclaration de vacance d’emploi »

Informations statutaires du poste

Certaines informations sont
reprises depuis I'onglet
« Opération » notamment :
votre collectivité, le numéro
d’enregistrement unique de votre

opération, I'intitulé du poste ou de

la fonction. N

Emploi fonctionnel : Par défaut la
réponse est « non ». Pour rappel les
emplois fonctionnels sont des

L'onglet « Déclaration » va permettre la création d’une déclaration. Ces
éléments sont repris sur un arrété établi par votre CDG, transmis au
Controle de Iégalité.

e chasrmgs rras gt < e *

nformationa statutaires du posse
sont ohil pelni e

Cobeciiats Votre collectivité

Intrtubi-cu posiwou jfonchion SECHE TRRE DE MSHIE TEST

emplois de direction dont la création

est encadrée réglementairement
(voir détail Lexique)

=P Empsi

Oui

*
Emploi fonctionnel ?

La disponiblité des emplois fonctionnels dépend de la population et du ty

N®de laDVE portant sur le grade

Recherche d'une DVE (3 caractéres minimum / numéro, grade, intitulé du poste)

A Le recrutement sur un emploi fonctionnel nécessite une double saisie sur emploi territorial.

1) Saisie relative au grade de détachement = Compléter les 2 onglets : Opération + Déclaration.
2) Saisie relative au poste = Compléter les 3 onglets : Opération + Déclaration + Offre.
Pour lier ces deux opérations, vous devez recopier le numéro de déclaration généré lors de la saisie de la déclaration effectué

sur le grade.

En résumé : Création d’'un emploi fonctionnel : 2 opérations + 2 déclarations (une sur le grade et une sur le poste) mais 1 seul
numeéro de déclaration + 1 offre sur le poste.

Filiére et grade(s) recherchés :
Par défaut, tous les grades sont N\
repris dans la liste déroulante.
Vous avez cependant la possibilité
de filtrer par filiere.

Pour sélectionner un ou plusieurs
grades, vous avez la possibilité de
double-cliquer sur le grade en
guestion, ou le sélectionner puis
cliquer sur la fleche de droite ».
Vous avez également la possibilité

de trier par « ordre de
préférence » les grades
sélectionnés au moyen de la

double fléche.

/

Fikrarecharchia (T T
D [z04a- [~ |
& I-‘:'\.I
Cracels recharchaty b
ere chanse A A
e
L W

&
Doy priion du poaie & poursar

La description du poste saisie
dans ce champ, sera transmise
au Contréle de légalité.

Date prévue de recrutement :

Cette date est « indicative ». Cependant, il est important de comprendre que
I'embauche de I'agent ne peut se faire en amont de la date renseignée.
Par ailleurs, le délai minimum a respecter entre la date de transmission (date du
jour ol vous avez transmis votre opération de recrutement a votre CDG) et la date
prévue de recrutement ne peut étre inférieure a 1 mois (sauf urgence).

wdg =06

En cas de controle, pour tout recrutement nécessitant le non-
respect du délai de publication, vous devez étre en mesure
de produire les éléments justifiant I'urgence du recrutement.
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> n\ Motif de saisie de la déclaration de

vacance d’emploi :
La liste des motifs est filtrée en fonction du
type d’opération que vous avez indiqué dans

/

Cliquer sur « Créer » pour enregistrer
votre saisie et passer a I'étape suivante.

I'onglet « Opération ».
Le motif de la déclaration doit correspondre a
votre situation.

Si, dans l'onglet « Opération » le nombre de postes saisis est
supérieur a 1, vous ne devez rédiger qu’une seule déclaration.

Celle-ci

sera automatiquement dupliquée pour

correspondre au nombre de postes saisis et portera un
numéro unique.

Cue voulez-wous faire 7

PP = Modifier I'opération de recrutement N0
—> Modifier la déclaration de vacance associée & |'opération. (publicité légale)

Création de votre déclaration de vacance - Confirmation

Votre déclaration a été enregistrée sous le numéro VO 2420001 4_

< Gpisir I'offre associée & 'opération. (appel & candidesturegl—>

Transmettre votre operation
— Wisuslisstion de 'opération N0

,—» Revenir au tablesu de bord

2420

2420,

N

N

Une fois la saisie de votre déclaration effectuée, et aprés
avoir cliqué sur le bouton « Créer ». Une fenétre pop-up

s’affiche, vous informant que :

1) Votre déclaration est enregistrée sous un numéro unique.
2) Vous pouvez modifier I'opération ou la déclaration.
3) Vous étes convié a saisir I'appel a candidature (offre). Ou /

a transmettre votre opération a votre Centre de Gestion.

4) Vous avez la possibilité de visualiser votre opération ou
de revenir au tableau de bord.

(] Cdg =02
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3éme étape de votre procédure de recrutement : « Créer I'offre d’emploi »

Descriptif et mission du poste

L'onglet « Offre » permet la création et la

publication de |'offre d’emploi.

Certaines informations sont reprises depuis

I'onglet « Opération »
« Déclaration » notamment :
collectivité,

grade(s) sélectionné(s).

votre
le numéro d’enregistrement
unique de votre opération, l'intitulé du
poste ou fonction, la famille de métier, le(s)

- Numérodel'opération 0

et Emploi fenctionnel? | [Nop

Filiére recherchée ®

Gradels) recherchéls) T @)

Adjoirt administratif

Adjcint adm. principal de 18re classe

Adjoir adm. principal de 28me classe

Adjoirr d'znimation

Adjoir d'animation principal de 12re classe
rmasinn i sinal Ae oo

Hinime A'an

Synchroniser automatiquement les grades
de l'offre vers ladéclaration ()

Sélectionner une filiére

T DOSEE Les champs marqués d'une ®

sont ohligatoires

Collectivite Votre collectivité
2420
Intitulé du poste oufonction SECRETAIRE DE MAIRIETEST
FLmil\e de métier del'opération Citoyenneté, population, affaires administratives et vie associative > Affaires administratives

Meétier del'opération Secrétaire de mairie

Adjoint administratif
e Adjcint acim. principal de Lére classe I
= Adjoint sdim principal de 26me classe

Adjointd’animation

Afin que le candidat postule en toute connaissance de cause, il convient de
détailler dans les différentes rubriques :

*
Descriptif de |'emploi

Premiére partie de (a fiche de poste : préciser les informations sur

{a raison d'étre de cette offre d'emploi, son positionnement dans

lorganigramme.

Maximum de 10000 caractéres

Missions ou activités

Deuxiéme partie de |a fiche de poste : détaillez les missions du

paoste, les conditions dexercice et le cas échéant les

particuliéres attachées 5 ce poste.

Maximum de 10000 caractéras

#*
Profil recherché

sttendues (savoirs, savoirs-faire et savoir étrel.

Maximum de 10000 caractéres

Renseignez dans ce champ Ile
descriptif de I'emploi pour lequel vous
saisissez |'offre d’emploi.

Précisez le descriptif des missions ou
activités que le candidat devra
effectuer dans le cadre de cet emploi.

Saisissez le profil que doit avoir votre
candidat afin de mener a bien les

missions qui lui seront confiées.

®
Date prévue de recrutement

La date prévue de recrutement est reprise
depuis I'onglet « Déclaration ».

Les dates de début et de fin de
publicité correspondent au début et fin de
diffusion de votre offre d’emploi sur la plateforme
emploi-territorial.fr. C'est la période durant
laquelle votre offre est accessible.

*
Date début de publicité

*®
Date fin de publicité

* 204 N7
Date limite de candidature 13/01/2023 & <

La date limite de candidature correspond a la
date butoir a compter de laquelle les candidats
ne peuvent plus postuler. A cette date, |'offre ne
sera plus en ligne.

Autres informations

L'encart « Autres informations » vous permet Postemanagerial? | Non précisé

de préciser aux candidats des informations . —
L, . . i ! elétravall possible ? Noﬁp’eclse

complémentaires concernant le poste. Si celui-ci

permet le télétravail, I'expérience souhaitée, s'il Expérience souhaitée | Non précise

y a un logement, la rémunération.

Logement | Pas ds logement

goon

Rémunération Indicative

Localisation du lieu de travail

Département du liew detravall | Bouchas-du-Rhane

Secteur géographique dulleu detravall | gy précisé CeS infOFmatIOﬂS préCisent Ie Ileu
. d’exercice de l'emploi qui peut étre
différent de [I|'adresse de votre

collectivité (ex : une antenne).

* [ 12000
Code postal du lleu de travall 13002 ﬂ

* ARSEILLE
Ville du lieu de travall MARSEILLE

CcD _-?
— CIG
7 petite
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Candidature Candidature

Cet encart vous permet
d’'informer les candidats que
vous acceptez de recevoir les

*
complémentaires

Préciser les modalités de recrutement ainsi gue [ liste des piéces

Modalités de candidature et Informations

Vous pouvez préciser dans ce
champ libre les avantages
sociaux, financiers, d’organisation

requises pour déposer sa
candidatures en ligne.

Ce libellé permet de mettre le
nom et le titre de la personne
qui peut étre contacté au sujet
de votre annonce pour avoir de
plus amples informations.

ou toute infor
permettant sux candidats de se positionner sur ce poste.

Maximum de 2000 caractéres

\\
Contact

liés au poste proposé (Prime,
CNAS, prévoyance...)

Information sffichée sur le bloc "Contact" du détsil de I'offre demploi du Portail

Si vous indiquez « Oui », un
libellé s’affiche vous
permettant de saisir une
adresse mail sur laquelle les
candidatures déposées seront
transmises.

Vous pouvez également, si
vous le souhaitez demander a

recevoir une lettre de
motivation avec le CV du
candidat.

Le candidat doit-1l fournir une lettre demotivationlorsde | Faeyltatif | Non demandé

£
sa candldature en ligne, enplus deson CV ?

Accepte de recevolr les candidatures en ligne 7

Vius permet de recevoir des candi a
réception d en ligne"

d'emploi par e-mail & ['adresse saisie dans le champ "Courriel de

Les candidats pewvent postuler en ligne une fois que votre offre d emploi est publide sur le Portsil SET {depuis |s page de detsil

de l'offre d'emploil.
Lz liste des candidatures est visible depuis I3 page de détail de cette opération de recrutement.

*
‘Courriel de réception des candidatures en ligne

Adresse e-mail sur laquelle vous recevrez les candidstures en figne.

st no, ploi- itorial fr. 5i vot:
messagerie avec demande. iificati par exemple), merci de vérifier gu'emploi-territorial fr figure dans
votre liste bianche de noms de domaine d'expéditeurs sutorisss.

Lexpedi de ces notil

Mon demandé

=

Une fois la saisie de votre offre effectuée, et aprés avoir
cliqué sur le bouton « Créer ». Une fenétre pop-up
apparait, vous informant que :

1) Votre offre est enregistrée sous un numéro unique.

2) Vous pouvez modifier 'opération, la déclaration ou
I'offre d’emploi.

3) Vous étes convié a transmettre votre opération a
votre Centre de Gestion.

4) Vous avez la possibilité de visualiser votre opération,
de consulter I'apercu du public (permet de visualiser
votre offre telle qu’elle apparaitra sur le site emploi-
territorial.fr aprés validation) ou encore de revenir au
tableau de bord.

/

N\

Transmission de vos opérations

Votre opération a correctement été transmise.
Vous trouverez ci-dessous la liste des organismes gestionnaires pour chaque
opération.

» Revenir au détail de votre opération
» Revenir au tableau de bord

CDG ..
l
N° opération Intitulé du poste Grade
Adjoint administratif
o 12420 SECRETAIRE DE MAIRIETEST Adjoint adm. principal de 1ére classe

Adjoint adm. principal de 2&me classe

CD _'27

Col i

lcdg =02

dispase d'unroutil de protection de

Facultatif

Obligatoire

Creation cg/otre offre - Confirmation

Votre offre a été enregistrée sous le numéro O0«

Quee voulez-vous faire ?

\A’* Modifier l'opération de recrutement N°0: 22420,
\ » Modifier la déclaration de vacance associée a l'opération. (publicité légale)
» Modifjec Loff l'opération.(appel 3 candidatures)

> Tansmettre vowre opérgian

/V » Visualisation de |'opération N0«
/ » Apercu du public.

/ «» Revenir au tableau de bord

420

2420.

Attention, pour finaliser |la
procédure et donc déclencher la
publication de votre offre, vous
devez transmettre votre opération
a votre CDG.

CIG
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https://place-emploi-public.gouv.fr/

Focus sur la Vie d’'une opération

Vous avez saisi et transmis une opération de recrutement a votre CDG qui |'a validée.

ue faire ensuite ?
Opération validée

Lorsque vous retournez sur votre opération, vous avez la possibilité de visualiser son état.

Etat de I'opération Etat de la déclaration Etat de l'offre Offre publiée ? Candidatures MNomination
valldée validée valldée Publige (lien) 0 1]
Ou encore : non transmissible | transmissible | modifiée | mise en attente | validée | Publiée(lien)

Editée sur le prochain arrété normal envoyé au contrdle de légalité | parue sur un arrété normal visé par le contrdle de Iégalité

Actions de l'offre
d'emploi

Actions de l'opération Actions de |z Déclaration

pYS————
-
- U > - m
Dupliguer l'opération
-
Bl 1
. A tout moment, vous

pouvez générer VoS ™~
documents en PDF. \

Lorsque l'arrété reprenant votre déclaration est visé par le Contréle de légalité, vous pouvez :

Lorsque vous ouvrez votre
opération de recrutement pour
en voir le détail, plusieurs
actions sont possibles sur :

& |'opération,

< La déclaration,

< L'offre d’emploi.

Meadifier I'offre

Prolonger 'offre

Rapprocher les demandes

ﬂ

Agir sur l'opération :

Dupliguer I'opération

&
&

Vous avez la possibilité de modifier votre opération.

Suite a la procédure de recrutement, vous pouvez saisir la nomination de I'agent retenu.

Cet acte permet la cléture de votre opération. — = — i
. mmrer par saisie

Pour plus d’informations sur la saisie de nhomination
Pour plus d’informations : voir le lexique, « vos actions ».

Agir sur la déclaration :

Pour plus d’informations sur l'annulation de déclaration :

Agir sur l'offre d’emploi :

Rapprocher les demandes

Vous avez la possibilité de modifier votre offre d’emploi pour corriger, par exemple, une
erreur dans la rédaction de celle-ci.

Vous pouvez dépublier 'offre d’emploi. A a préserver le délai Iégal de publicité de minimum
un mois.

Vous avez la possibilité de prolonger votre offre d’emploi, pour plus d’informations, voir le

lexigue, « vos actions », voir également : M

Vous permet de visualiser votre offre d’emploi telle que celle-ci apparait sur Emploi
Territorial.

Vous avez la possibilité de lancer une recherche de candidats inscrits sur emploi-territorial.fr,
correspondants a vos critéres de recherches (métier et grade correspondants a votre saisie).

.(idg .62 /—4CD _-? ( CIG
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Opération a cloturer par saisie de nomination

Une fois le candidat recruté, vous devez saisir la décision de recrutement pour cloturer votre

opération.

Pour saisir la nomination de votre agent, vous cliquez sur le bouton bleu « Saisir la nomination ».

X i A Créer une décision de recrutement pour I'opération n®0« 12438
Ces informations sont reprises
automatiquement des onglets :
opération et offre.

p \ = el g marguds g unc ¥
Hligatoire
. cenecvice Votre collectivité

Lors de votre saisie, vous avez
. . 7 . Numadro de lopdration
indiqué plusieurs postes. Vous _
retrouverez les numéros de el gt et St
déclarations dans la liste. oscarsian * | VT BOOL {6 setsi [~ |
Une nomination corresgor‘td a Vo 1001 [V ]
une déclaration et donc a un e [vo 001
numéro unique. v o0r

Vous devez renseigner :

La date d’embauche

* 01/0C /9099
Date d'embauche V10572022

La date d’embauche doit étre postérieure a la date
du recrutement renseignée sur la déclaration et
I'offre d’emploi ou lui correspondre a l'identique.

Si vous avez saisi plusieurs grades de
recrutement pour une opération, vous devez
sélectionner le grade sur lequel l'agent est
recruté.

Pour rappel : le grade de recrutement doit étre
identique a celui rattaché a la création du poste
ou a la vacance indiqué sur votre tableau des
effectifs.

Le grade

Adjoint administratif

Grade
Sélectionnez un grade

Adjoint adm. principal de 1ére classe

rtement

~ Adjoint adm. principal de 2éme classe
© ' Adjoint administratif

Rédacteur

t  Rédacteur principal de 1ére classe

Rédacteur principal de 2éme classe

Le mode de recrutement
CDI

*
Mode de recrutement
cDI
rentre le type de | opération,
e Changement du temps de travail sur le poste

recrutement disponibles.

Complément de temps de travail (multi-employeurs)
ne date d'embauche, puis un

ler un mode de recru Détachement de la FPE

Détachement de la FPH
* .
Civilité Détachement FPT

Intégration aprés un détachement
Nom ~

Le mode de recrutement correspond au type de
recrutement.

Ces modes de recrutement sont listés par ordre
alphabétique.

La civilité est une donnée obligatoire.

Bien que le reste des informations sur l'identité
de votre agent ne soit pas obligatoire, nous
vous conseillons de les compléter.

En effet, vous pourriez étre amené a faire une
extraction de vos opérations de recrutement a
des fins de statistiques ou dans le cas d'un
contrdle de légalité.

=

L'identité de votre agent
[ v |

% | Sélectionnez la civilité
Civilite

Nom
Nom de naissance
Prénom

Année de naissance

Niveau de scolarité | sglectionnez le niveau de scolarité

Son niveau de scolarité et son diplome
[ v |

Diplome

Si votre agent a une reconnaissance de
travailleur handicapé
[ v |

Lagent recruté a-t-il une reconnaissance de travailleur | 15

handicapé ?
Non

Oui

(] Cdg =2 <<C‘DG_,-?
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Opération s annuler

Il est possible que vous deviez annuler une opération.
Pour pouvoir le faire, depuis votre tableau de bord, vous avez la possibilité de sélectionner dans le menu

« Opérations » le bouton « Annulation de déclarations »

Pour annuler, il vous suffit simplement de :

¢ Cocher la case sur la gauche de votre déclaration.
4 ¢ Choisir le motif d’annulation dans la liste déroulante.
/ ¢ Cliquer sur le bouton « Annuler les déclarations ». _\

Sélectionner les déclarations a annuler, il y a 210 déclarations

g Annulerles déclarations I /

| Motif IN° déclaration : Etat Intitulé du Poste : Grade
\ > @ ‘Nepas annuler V‘ Vo 498002  valideée Agent des mten{entmms techniques Adjoint technique
14 polyvalent en milieu rural (h/f)
e, [[Nepasannuler N
Agent des interventions techniques .
(] Ne pas annuler M| Ne pas annuler polyvalent enmilieu rural (h/f) Adjoint technique

Absence de candidature adaptée

des Directeur =al. des service:

[ [Nenasannuler |

Annulation du recrutement

Erreur matérielle (doublon)

La CT n'a pas regu de candid. A A )
La date de recrutement a changé ™~ Le, mOtlf dlanr_""/a tlon de VOtr‘?

Le grade e convient pas . déclaration doit correspondre a
Le nbre d'heures ne convient pas | Ia I‘éalité.

Mise en att. ou report sans date

Renonciation définitive

1CdE =62 CDGH o
cdg 05 s
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Ce guide a été réalisé en collaboration avec :

Le Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale du Pas-de-Calais,
Le Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale de Seine-et-
Marne, Le Centre Interdépartemental de Gestion de la Petite Couronne et
Le Centre Interdépartemental de Gestion de la Grande Couronne.

Notamment :

Pour le CdG62 : Emilie BARLET, Référente Bourse de I’'Emploi, Marjolaine
BOISTEL, Gestionnaire Mobilité et Reclassement, Judith JENE, Responsable
du service Promotion emploi public.

Pour le CdG77 : Carole FREOA, Responsable adjointe du service emploi
territorial, Perrine ERSOY, Responsable du service emploi et compétences
territoriales.

Pour le CIG Petite Couronne : Céline METTETAL, Référente migration site
emploi territorial, Solenne LEPINGLE, Directrice de I'emploi territorial.
Pour le CIG Grande Couronne : Charlotte DELTIL, Conseillere emploi, Julie
MOSTARDI, Responsable du pdéle Bourse de I'emploi, FMPE et Missions
Temporaires.

Conception et rédaction : Marjolaine BOISTEL, CdG62

Versions Guide : 2022-3.0 | GIP : 4.8.0 | Edition : novembre 2022
Crédit images : Captures d’écran du site emploi-territorial.fr
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