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AVANT PROPOS

Bienvenue a toutes et a tous,

Vous avez entre les mains le nouveau guide Emploi Territorial . Nous
| 6avons pens® et construit pdanstouteswosd i
procédures sur SET .

Nous | 6avons con-u en Vv edmplétpmatiqueet c e
accessible pour | 6ensemble des collectivite@

- des explications simples répondant a la plupart de vos
interrogations

- une procédure détaillée pas a pas pour sécuriser VoS
recrutements

-de nombreuses captures do®crans
plus claires qubéune grande explicat.i

Il se veut également dynamique.

Vous recherchez une information précise ? Inutile de parc ourir
| 6ensembl e du! document

- depuis la page « sommaire é en cliqguant
chapitres, vous serez automatiquement redirigé vers le paragraphe
gue vous souhaitez consulter.

- des boutons en bas de page vous permettent également de
consulter directement des points essentiels, des focus, des
d®finitionse

Enfin, un lexique complet disponible au début de ce document vous
précise | 6ensembl e des termes techniqgues

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 6 o n g lopératiog » : vous permet de renseigner votre besoin : l' e m®tier recherch®
post e, l e nombre de postes, l e temps de travail i (elas typ
échéant) |, l es coordonn®es de | a per s(onigumementyisible paravaotre Centreded o p ®r a't
Gestion) et | a possibilit® ouverte pour | e recrutement ®ventu
L 6 o n g | déctaratipn  » : cbest l a partie qui est export®e pour °t
Contr*le de | ®galit®. La d®claration peut °tre |i®e ~ unsce
| 6on appel Ipalcitélégaei | a
La « déclaration de création » |l a cr®ation déun emploi r®pond 7~ un n
En amont © | a proc®dure de recrutement, | 6emploi est cr®
recrutement est provisionné et inscrit au budget de la collectivité. Le post e cr®® sbdajoute a
existants sur le tableau des effectifs.
La « déclaration de vacance » . le poste existe au tableau des effectifs de la collectivité. Suite au
d®part de | dagent ocdc®up asnsti ocne, pnoosbti dleipbst® est viaeant.r ai t e é)
Léoonglodtireg dOempli bdbi vous permet de saisir |l es ® ®ments n®
gui sera publi ®e sur Emploi territorialléaEpelst”™ ceamdieddtdt
L 6 o n g |décisiongle recrutement » : derniére étape de votre opération de recrutement, la saisie de
l a nomination de | dagent c¢cl!ture votre op®ration.
La nomination : Elle intervient au recrutement de | dagent. EI I e
|l a date de fin de candidature, ou ° |l a date pr®vue du r e
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 |égal, le recours aux contractuels peut étre en visagé.
Un emploi non permanent est un emploi lié & un besoin temporaire . accroissement temporaire
déactivit®, accroissement saisonni er déactivit®, rempl
absenté Ces emplois ont vocation © °tre occup®s dgsdéfiniedes ¢
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 définit notamment la taille et/ou le type de structure éligible
a la création de ces empilois. lls 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 |

Service des départements et régions créé , de Directeur Général Adjoint.

Communes de plusde 2 000 habitants Directeur Général des Services, Directeur Général Adjoint.

Directeur Général des Services Techniques, Directeur des

Communes de plus de 10 000 habitants : ;
Services Technique.

Directeur Général, Directeur Général Adjoint, Directeur

EPCI a fiscalité propre de plus de 10 000 habitants Général des Services Techniques.

Etablissements dont la liste est fixée par le décret 87 -1101 du
30 décembre 1987 portant dispositions statutaires particuliéres

a certains emplois administratifs de direction des collectivités
territoriales et des établissement publics locaux assimilés

Directeur Général et Directeur Général Adjoint.

Directeur Général, Directeur Général Adjoint

Centre National de la Fonction Publique Territoriale (CNFPT) et Directeur de D élégation

Directeur D épartemental,
Directeur 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 . cbest | dagent de votre collectivit® qui g re |
la plateforme Emploi Territorial.
Le contact cdbest | bagent qui pourrait °tre cont adc&i®n fpoarrmavtoit
compl ®ment aires. ! peut ctre di ff®rent du gestionnair
compl ®ments dbéinformations sur votre op®ration. Le ges
| 6op®rati on.
Léobservateudr est alert® des mises 7~ jour. (I peut suivr
transmission, transmissible, transmise, validée...)
Parexemple : Au sein dbébune collectivit®, | e gestionnair e Lpeontdct °ldrespondaliea s si st
RH qui peut étre appelée en cas de demandes complémentaires de votre CdG T L6obs er vMonseurfe Mairedelacoll  ectivité.
Vos actions .

Prolonger une offre : votre offre est toujours en ligne et donc publiée et accessible sur Emploi
Territorial. Vous avez re-u peu de candidatures. Vous sou
sur | a pl at ef orVoes davér prolongeoviotse offre
Renouveler une offre :votre offre nbéest .plEIsl eennébleisgnepl us acces
Territorial. Vous souhaitez qubel Woesdsvezrdanoudekr votre offree au mi s e
Lorsque vous prolongez ou renouvelez une offre, vous permettez que celle - Ci soit de nouveau mise en
l igne et donc accessible aux candidats 7 | 6empl oi
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
| 6op®ration qui a ®t® saisie et ®ventaveuspeenatda e pasavoit a mo d

ressaisir | 6int®gralit® de | 6op®ration et notamment | 6
dupliquez une op®ration, un nouveau num®ro dbéop®ration e
Parexemple : Vous avez recrut® | dann®e N un gestionnaire paye. Ldann®e N+1
identique (temps de travail, fondeVWwewns pauveaid qdepl imdjsesri ohéeéep®r ati on N
numér o, 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 exempl e, \

corre sponde a votre nouveau besoin.

Etats des opérations

Opération non  -transmissible vVvous avez renseign® | 6ongl et op®ratio

ancienne opération/déclaration sans la modifier (dates).

Opération transmissible . Vous avez préparé votre opération, votre déclaration et/ou votre offre mais

vous ne | davez pas transmise " votre CdG. Vous pouvez en
Ces op®rations ne peuvent °tre trait®s en | 6®t at

Opération transmise : VOUs avez saisi votre opération, votre déclaration et/ou votre offre et vous

|l 6avez transmise ° votre CdG pour validati on. Votre o0opRe

validation effectuée par votre CdG.

Vos num®ros doéoenregi strement

Comprendre |l es num®ros dobéop®rations et |l es num®ros qui S
Prenons | 6exempl eddep ®ra-winwa®trdéciyptons -le : 0622410 15001299

\%'2_,26_'_1,(2_'_, D XXXXXX ! Ce numéro se génére

. . . L . Le iourd L | automatiquement lorsque
Le numéro de département L 6 a n riLe mois iLe jour de création et le vous avez enregistré votre

num®ro dobatt saisie sur le premier onglet.

A Sur le méme principe, le numéro de déclaration est donc
- c ce NNy @62 24 10 15 001299 001

vous retrouvez sur le
récépissé et qui doit étre

k d |6 Le numéro de déclaration commence par V Le numéro de déclaration se termine par 001.
R ' S a s 2 (nombre de poste)
contrat. En consultant la terminaison du numéro de
déclaration, vous visualisez le nombre de postes
ouverts (002 / 003 / 004 [ &)
Enfin, I e num®ro de | 6of:fre dbébempl oi sera
0062 24 10 15 001299
'ed
Le num®ro doéoffre dobéempl oi c
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Connexion a votre espace gestionnaire collectivités

Depuis votre navigateur, rendez -vous sur lapage : emploi -territorial.fr
emploi-
e territorial fr
Les employeurs territoriaux recrutent ! Cliguer sur le bouton
Le portail i i ion Publigue itori du CNFPT
| : « Mon espace
- empl r»
Jerecherche des offres E poyeu
Q Mots ciés. @ ® Localisation Recherche avancée
Je recherche par département(s) Offres d'emploi en cours
':;:::mu:';mn usiours
20790 = e
Activités de soins #25
Répartition par filiére E‘::i'f:(i“ et développement
» 7762 & 1192 -~ lemsd‘raesnmmmsmu;
O&= ® 15 i
filtre Culturelle Fiiére Incendic ct el
Espace employeur
Connexion a votre compte employeur
® Veu e o ion de afinde vous
Centre de gestion ou établissement de rattachement I Sélectionnez un établissement -
Sélectionner votre CD
ce ) |l aide de | a
) € e t08 /T Sy A @ »
’ 528 4/ 8 G & 7 =522 en cliquant sur le
correspondant.
-, DG, e -
Oaje— @ & @ G /. BV R 200 @

2 i L 4 -
jead i N, Y weeeme 8 g (0631 v
(2~ @  phns .. Wa o ODCa OTHD A )
Vous représentez une collectivité
Identification d'une collectivité
_ Renseignez votre
Identifiant identifiant et
votre mot de
Mot de passe passe pour vous
connecter.
Rappel de vos identifiants de connexion
Renseignez votre adresse email.
(D lors de votre prochaine connexion. D
Presse el ) Envoi doéun mail wvou
réinitialiser votre mot de passe.
annuer TR
Cdbest votre premi RPe connexion

Pour plus de sécurité, veillez a personnaliser et & noter votre
mot de passe.

“¥ , l_

[ ]
(]
1CdZ =062 CDG
- g & 4_;7’ %t!
Couronne

GRANDE COURONNE



http://www.emploi-territorial.fr/

Votre Tableau de bord

Généralités

I'l vous offre une vue synth®tique sur | densemble de
2 chemins pour accéder a vos données :
- Cliquez sur le chiffre/nombre directement dans les tableaux de suivi.

- Cliquez surla rubrigue que vous souhaitez consulter dans le bandeau noir (menus déroulants)

Le bandeau noir vous per met o

Vous pouvez a tout moment ] . )
rubriques pour réaliser vos actions.

revenir sur | a pag
plateforme en cliquant sur le logo. e

R emploi-, [ I

g territorial XXX Retrouver
: X XXX xxx I
Le porlalldelemplol publlc territorial - espaceemployeur PP €s
informations
'Ebh-l‘hl-.l Tmunmnu Hm:s:l =) opuzm mm Extractions MePDF Vous
Tableau de bord concernant
ici.
Actualités dW
1 actualité en cours de diffusion
Acc s 7 | 0en s e nitfddiéfusés@as votirel CBG. h _/J
Opérations de recrutement
@ | Tout ow partic d'wn élément de Mopération (intitulé, grade, collectivite etc )
N —
132 18
Voir le détail par états des opérations de recrutement @
Candidatures
- r——
2 45
Voir les derniéres candidatures regues @
CVthéque
Demandeurs d'emplol en recherche dans votre périmétre géographigue
0
Messages
Messages non consultés
0
Le tableau : « Opérations de recrutement »
FG®rer | 6ensemble de vos op®rations.

Le tableau: « Candidatures »
FAcc®der ° | 6ensemble des candidatures d®p dusiquensents L
si vous avez ouvert la possibilité de déposer les candidatures en format dématérialisé).

Le tableau: « CVtheque »
F Rechercher directement un candidat parmi les demandeurs inscrits sur la plateforme.

Le tableau: « Messages »
F Consulter et gérer les messages recus et échangés notamment avec votre Centre de Gestion.

ﬂ‘
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Votre tableau de bord en détail

Rubrique « Opérations de Recrutement »

Depuis cette rubrique, vous visualisez une synth se d
recrutement.
Nouvelle fonctionnalité de recherche déop®r atvioamsl 6¢€
cr-dessous. Pour plus déinformati om.s

Opérations de recrutement [ crer n cpimion drecvenent

| Tout ou partie d'vn élément de I'opération (intitvlé, grade, collectivité etc ...) (o]

Vos opérations de recrutement

=

132 100
rutement / / @

#par états des opérations de

Vous devez intervenir « en cours de « offres publiées » « recrutement Vous devez Créer

sur ces opérations 1l validation — » : Opération(s) de en cours » intervenir sur directement

« a transmettre » Opérations que recrutement(s) éditée(s) Opération(s) de ces opérations I une opération de

N6ont pas ®t ® i vous avez ou parue(s) s | recrutement « a cloturer » : recrutement

a votre CDG. transmises. En visé par le contréle de validée(s) par le opération(s) de depuis votre
N . attente de |égalité et/ou visible(s) CDG dont la date recrutement(s) en tableau de bord.

« amodifier > : validation de votre pour les demandeurs sur de recrutement attente de la saisie

Nécessitent une CDG. la plateforme emploi - i n6est pas : de décision(s) de

modification avant territorial.fr. échue. recrutement(s).

validation de votre CDG.

Masquer le détail par états des opérations de recrutement @
Opérations par états
| NT non transmissible 46 0 V] 28 jours En Cliquant
sur «
Les COdes TR transmissible 56 52 17 28 jours VOiI’ Ie
Correspond AA supprimée avant transmission 0 0 0 730jours détal' par
ant aux L transmise 34 29 20 non états des
états de vos MM modifice 0 1 0 730jours opérati on
diffél’entes AT mise en attente 1 1 1 730jours s de
opérations. RR rejetée 0 0 0 730jours recruteme
La légende w validée 56 3 43 730jours nt »
située en EN éditée sur un arrété normal envoyé au contréle de légalité = 43 - non F Génére
bas du PN parue sur un arrété normal visé par le controle de légalité - 4 - 1825 jours un tableau
tableau DP dépubliée - - 3 730jours détaillant
préCise la cC cléturée par saisie de nomination(s) 14 15 7 370jours par état
Signiﬁcation MA marquée 3 étre portée sur un arrété d'annulation 1 730jours | 6ensenmn
du code EA éditée sur un arrété d'annulation envoyé au contréle de légalité 0 370jours de VOSs
COUleUr. PA parue sur un arrété d'annulation visé par le contréle de légalité 1 - 370jours Opérations
CN cléturée sans saisie de nomination 4 0 4 370jours ainSi que le
déIAai .
XX Une action (transmission, modification ou saisie complémentaire) est en attente de votre part d 0 a re h I
XX Vousétesajour soumis.
XX  Objetdont le contenu ne peut plus étre &dité
Les opérations sur un etat cléturé (libellé en gris) peuvent étre uniquement dupliquées.
Pour déinformations quant aux op®rations de

M e crsien o ointil] Bence e s - ol
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Rubrique « Candidatures »

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

Candidatures

Vs candidatures

Candidatures a consulter Candidatures reques

1 22

Masquer les derniéres candidatures recues <_I

En cliquant sur

Offres récentes ouvertes a candidature

« Voir les
férieure 3 2 mois derr"éres
Intitulé du poste E-mail réception candidatures Dﬂ:‘: J:::tt:[u;e Ca"f;::;:'tréf:on Car:deti: :ju res candidatures
00 00001  Chargé d'accueil (h/f) bl 2 13/07/2024 0 0 recues )f N
F Génére un
Agent des interventions P
00: 100009  techniques polyvalent en milieu t fr 1 22/07/2024 0 0 tableau detalllant
ralb le nombre de
(o]0] 100003  Agent de collecte (h/f) te .com 3 03/08/2024 0 1 Candidatures
00 100011 fesietent RH-Instances ca L 1 03/08/2024 0 0 transmises  pour
édicales
chacune de vos
oo ooy hEetdentretiendesespaces ¢, com 1 07/09/2024 0 1 opérations.
Rubrique « CVtheque »
Permet de consulter directement la CVtheque disponible sur Emploi territorial.
CVthéque Consulter la CVthaque )
—————
u Demandeurs en recherche dans votre département
En cliquant sur le nombre : affichage de 1 éﬂlnerlyotre ;echerche de i?nd'dits |
|l 6ensemble des candid Cc/\mquan sur «I ons%_lt_er’da
dans votre département  ; quel que soit téque » vous avez la possibilite de

le métier recherché et le grade visé définir des filtres selon vos criteres de

recherches.
La liste des demandeurs apparait comme cCi -dessous.
. Boutons de tri
g +| 2 demandes
Attention  :
Le Demandes d’emploi en cours de publication correspondant a votre périmétre géographigue et a vos critéres de recherche
d e m an de u r Nomdu demandneu3 Situation professionnelle Grade recherché reErr:rlgfllé ~ hg:;:.,::e Aclc:'zl:ur::is’tns cv I?je:"ll:i:a
lors de son e i
inscription, DT i eI s e
peUt ChOISIr » Demand:ao Demandeur d'emploi ErEEEiEEl A0 SIS
une diffusion e e
anonyme. s
l(Jdnansprc;:fﬁ - Vous avez la possibilité de Vous pouvez obtenir la fiche
intéresse, ; télécharger le CV en cliquant sur demandeur en cliquant sur le bouton
néh®sitez le bouton de téléchargement. demande. « Voir le détail de la
contacter votre demande »

. CDG).

Pour plus déinformations: sum(r\HEM*hg
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Rubriqgue « Messages »

Permet de consulter | densemble de vos ®changes avec V

M £s55ages Envoyer un message a votre centre de gestion

E Mouveaux messages

En cliquant sur le chiffre/nombre, vous accédez En cliquant sur ce bouton, vous pouvez
directement aux détails de vos différents directement envoyer un message a votre
échanges avec votre  CDG. CDG.

Ce mode de correspondance est a privilégier.

Pour plus déinformations sur | a section Messager.i ¢

L tanbraue« wessages »

Zoom sur le bandeau

Depuis | e bandeau noir vous avez |l a possibilit® de p
la gestion de vos recrutements.

Tableau de bord

« Tableau de Bord » retour sur votre page synthese

Vous souhaitez plus déinformations sur un encart,

bouton !
s Tieause ol it A e vesssos ]
Af fi cher | 6 hdesssaistes ét q u

Utiliser et gérer votre messagerie

modifications effectuées a partir de Communiquer avec votre CDG ou le
votre compte CNEPT

Suivre les actualités de votre CDG

A overons ovTeque. i Mes comees 2l

Accéder a vos tableaux
synthétiques
de gestion

G®rer | 6ensemble de v . Gérer/mettre a jour vos données
Rechercher des candid ) .
de recrutement gestionnaire ou collectivité
Extraction ~ « Aide »
Générer des extractions Excel téléchargeables. Accéder au guide

®
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Encart : « Notifications »

,- : 2 2= 2 7]
Tableau de bord 5 CVThéque Mes données Extractions Aide PDF

Traces / Actualitésg

Visualiser les traces

Visualiser les actualités

Onglet « Visualiser les traces »

Tablesu de bord > Visusliser les notificstions de votre &tsblissement

Visualiser les notifications de votre établissement o
Vous avez la possibilité de

Critéres de recherche ‘ filtrer votre recherche.

Descriptit de lanotification | ne oo écation, ibellé du

Saisir une partie ou la tof

scriptif de la notification
Datede notification compriseentre | @ ol pomes @

Sélectionner une plage de date

e

Visualisation : Qui
connecté ? Quand ? Pour

0 nouvelle notification depuis votre derniére connexion A
quoi faire ?

Le nombre de nouvelles notifications se réinitislise  chaque nouveile connexion.

Drintion [p— Dote . Par exemple : Vous pouvez
gestionnaire - 3 B N n ;o
~ suivre rapidement qui a créé,

Frmm— = = ~ transféré ou archivé une
Comnexiondugestiomairecaleriie @ S  opération de recrutement.

Connexion du gesticnnaire collectivité: C cr g;fllﬂzg}zls

Connexion du gestionnaire collectivité: C cr i‘ll:fi.;.fl!;ﬂls

Connexion du gestionnaire collectivité: C___ __ _ cL_____ 27/12/20218

Onglet « Visualiser les actualitées ~ »

Tableau de bord > Traces / Actualités > Visualiser les actualités de votre CDG
Visualiser les actualités de votre CDG
Liste des actualités de votre CDG, lyena2

Liste des actualités de votre CDG

Dates de

publication EEsare
Vous étes concerné par le recensement 2025?
Quelques précisions quant aux procédures de recrutement 2 appliquer :
Possibilité de consulter
z | Oensembl e des « Faut-il prendre une délibération ?
i dlﬁusées par VOtI’e CDG Qui. Vous devez délibérer dans le cadre de la création de postes non permanents.

« Quelle(s) personne(s) pouvez-vous affecter a I'exécution de cette tache ?

- Un agent communal - fonctionnaire ou contractuel peut &tre libéré d'une partie de son temps de travail ou cumuler cette activité avec ses missions
habituelles en veillant a respecter les conditions du cumul d'activité.

- Une personne extérieure (retraité, étudiant, demandeur d'emploi...) recrutée sur la base d’un contrat

[ ]
®
1CdZ =062 CDGZ C|
= g i Petite
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Encart

: « Messages »

Ll
™

.

Tableau de bord Traces / Actualités

2 =
CVThéque Mes données Extractions Aide PDF

Messages

Boite de réception

Ecrire un message

Voir les messages envoyés

Onglet « Boite de réception »

Tablesu de bord > Messages > Bofte de réception

Boite de réception

v

‘h /: B |et| jj/mm/aaas

Rechercher

Sélectionner une plage de date

Expéditeur ‘ Tous

Etablissement avec qui vous Stes en relation

Vous avez la possibilité de
filtrer votre recherche.

Pour

Statutdesmessages | Tous

Annuler

Boite de réception

Sélectionner: Tous, Aucun, Traités, Non wraités

F Marquer le message comme
° « Consulté » (« Lu») ou « Non
1message nen consulté "

consulté  » (« Nonlu »),

vous avez la possibilité de

F D& Activer le suivi » .
F D @ Archiver

chacun des messages regus,

» |le message.

Les champs margués d'une *

sont obligataires.

Destinataire * | €06 XX

Modifier le ‘ une action
sel. Statut Expedueu“‘; Sujet Datede récémlon:
a CDG 38 RE: Comment ga marche # 07/12/202116:10:46
a Non consulté  CDG 38 Récépissé d'arrété sur le site emplol-territorial fr 25/03/202115:27:12
[m] * CDG 38 Récépissé d'arrété sur le site emplol-territorial fr 25/03/2021 15:27:12
Onglet « Ecrire un message »
Tableau de bord » Messages » Ecrire un message
Ecrire un message
Grace au menu déroulant, vous Ecrire un message
pouvez contacter directement votre
CDG (recrutements CAT A, B et C) oule

CNFPT (recrutements CAT A+).

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

lcdg =02

——

et

/ e (D

[ ]
®
acz €l
— Petite
Couronne
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Onglet « Voir les messages envoyes »

[Tablesu de bord » Messages » Boite dienvol

Boite d'envoi

Rechercher *

Dare denvol comprise entre
Destinatzire

Tous

Annuler

Boite d'envoi

Sttectionner : Tous, Aucun, RS *

Destinatsird "
~

Dat=oe

suivi réception
w

Monlu  CDG

w * 049210500021 Jsur e itorialfr 07/05/2021
O Monlu CDG s | 05/05/2021
O Monlu  €DG © 049210400021148 Jsurle itorialdr 26/04/2021
[ Monlu_ €DG D49210400021114 [Educateur de o7 /] sur le si itorialfr 20/04/2021

Encart : « Opérations »
Ll ‘ E &

Vous avez la possibilité de filtrer
votre recherche.

Vous accédez, via votre «  Boite
d 6 e n waux

- messages envoyés a votre CDG
ou au CNFPT.

- opérations que vous avez
transmises pour validation a votre
CDG.

Vous pouvez également retrouver
ces informations

« Notifications » Visualiser les

" notifications .

B 2

(7

Tableaudebord | Traces/Actualités Messages Opérations CVTheéque

Visualiser | Modifier

Créer une opération

Renouveler une offre

Saisir les nominations

Cloturer les opérations sans déclaration
Annulation de vos déclarations de vacances
Suppression d'annulation de déclarations

Récépissés d'arrétés

Onglet « Visualiser | Modifier — »

Mes données Extractions

Tableau de bord > Opérations > Visualiser | Modifier

Rechercher des opérations de recrutement
Criteres de recherche

Recherche par '"°ls"|é5® | Tout ou partie d'un élément de l'opération (intitulé, grade, collecti

Numéro d'opération, DVE ou offre |

Saisir une partie ou la totalité du numéro de I'opération, la DVE ou I'offre d'emploi.

Opération avec offre d'emploi ? | Indifférent

Opération avec déclaration ? | Indifférent

Etat | Sélectionner un ou plusieurs états

Contact | Sélectionner un ou plusieurs contacts

Date de saisie comprise entre

|jj/mm/aaaa B et ji/mm/aaaa m]

/

Recherche par criteres

F Mots-clés,
F Num®r o dbdop®r
— d®cl aration ou
F Filtres.
Vous ndavez
| obl i gati on

| 6ensembl e des

&

®
3 ClI
’ Petite
Couronne

v Cdg =62

recherches pour obtenir
un résultat.

Aide PDF
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fhchor sur lo tableau de résultats

Colonne

ensuite affichées dans

Sélectionnez les données que vous souhaitez faire apparaitre au niveau du tabl résultats de recherche. L

(@ rordre desélection.

Per met

i vous selectionnez plus d jffe ¢ émentaires seront regroupées sur une colanne Intitulée Informations complémentaires.
personnalisée en sélectionnant les
Colonnes possibles q B2
Candidatures N° de ['opération
colonnes ul  vous Interessent
Consultations Date de créati B
Date de dernigre madification Intitulé du pos? Unlquement_
Date de début de publication it
Date de fin de publication Grade(s) tH
Date d mission Nombre de postes
Employeur -
Eondement d'auvertire aus contractuels
e 2
15 opérations @
y XX Une action est en attente de votre part
Ci-contre, un -
e, XX Objet dont le contenu ne peut plus étre édité
exemple de | .
Statut:
recherche. N° deTondcatiof® Datede . ~ o Informations atiis
e I'opération ~ Intitulé du poste Type d'opération Grade(s) E—— Lien
v création v complémentaires
v OP DV OF DR
Emploi permanent - Adjoint Nombre de postes: 3 .
o 002 04/04/2024 Comptable vacance d'emploi administratif [y Consultations : LUBS R s S O
o 001 04/04/2024  Gestionnaire RH (h/f) Eg;’::gfg‘:ﬂ”&g‘l Rédacteur Gf, ~ NOmLreceRostes:2 rromm T o
. Emploi permanent - Nombre de postes : 1 .
0. rmimenn--008 03/04/2024  DGA vacance d'emploi Consultations : HE Q 2}
Co 1001 ) 27/03/2024  Agentd'accueil (h/f) EZ‘Z'::K":;":;‘:IZ‘I Dot Nombredepostes:2 vy VMl ww' o
| Pour voir | e d®tail dbéune op®rat|_T
ou sur | e bouton de

déop®rati on

Onglet « Créer une opération  »

Pour toutes les informations nécessaires cliquez

Onglet « Renouveler une offre  »

dﬁeffectuerb

Per met débacc®der © |l a |liste de vos op®rations
publ i ®es et pour | esquelles vous nbéavez pas saisi
Si vous souhaitez relancer le recrutement, vous avez la possibilité de :
T Renouvel ersicédlld-ci f néest plus publ i ®e.
1 Prolonger le temps de diffusion déune offre encore en | igne.

Tableau de bord = Opérations » Renouveler une offre

Renouveler une offre

1olire

Liste des offres d'emploi pouvant étre prolongées ou republiées

N® offre

Date de finde la publicite

Type demploi Nbde postes

Intitulé du Poste

Emploi permanent - vacance demplai 2 26/05/2024

111 20 n

oo 001 Agent d'aceueil (h)

Republier

Choisissez dans la liste
qui vous est proposée
|l 6of fre

Puis cliquer
« Republier »

sur

Actions

®

1cag =062 CDGZ C'
- ? R Petite
Couronne
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Renouvellement de I'offre n°00 001

Dates de publication Les champs marqués d'une *
sont obligataires.

Date d'origine de Fopération Offre transmise le 27/03/2024, par le compte 77737 P our mo d | f | er d es ®|

P

Mumére dapdration @ orOYekleditllde fopératin. R initiale, cliquez sur «  voir le détail
Type d'emplol Emplol permanent - vacance d'emploi de | 6op®mati on
Intitulé du poste ou fonction Agent d'accueil {hvf) Un e nouvell e fen°tr
Nombre de jours de publication 0jour volets
Date dorigine du poste a pourvoir 01/04/2024 1) D®t ai |l s de | 60 o] ®rati on
Nouvell date de debutde publicite | 15 00 5000 (| 2) Deétails des opérations de
Nouvelledate definde publicité | 1, 1\ nos ¢ x — 3 \[/)a%ances elmp|0i § | iy
1117202 tails e 6o r
11/11/2024

Nouvelle date limite de candidature o x |

Enmodifiant les dates de publication, votre offre d'emplol sera publiée & nouveau, sans délai de validation,

Anler T — Exemple :
Vous avez lancé un recrutement avec une

date limite de candidature au 05/06/2022.

A cette date, aucun profil ne correspond &

votre recherche.

Vous souhaitez prolong
mois.

Vous devez donc modifier la date de fin de
publicité¢ ainsi que la date de fin de
candidature au 05/07/2022.

Pour renouveler ou prolonger v
devez changer les dates relatives aux délais de publicité.

Onglet « Saisir les nominations  »

Permet la saisie de vos décisions de recrutement pour les postes que vous avez ouverts et qui
ont fait | 6objet ddbune d®cl aration. Vous finalisez ainsi

[Tableau de bord > Opérations > Saisir des nominations
Rechercher les
décisions en attente
de saisie
criteres

Saisir des nominations

Critéres de recherche

Décision de recrutement | En attente de saisie -

Date de saisie comprise entre ji/mm/aaaa B let| ji/mm/aaaa I:||

Recherche par mots-clés | Tout oy partie d'un élément de 'opération (intitulé, grade, colleg

Numéro d'opération, DVE ou offre

Métier | Recherche (Saisir tout ou partie du métier)

Grade | Recherche (Saisir tout ou partie du grade)

—
Rémitlahser Rechercher )
—

Pour saisir une nomination sur un empl of(devacammest
ou de création), plusieurs régles de gestion doivent étre observées

1) Léop®ration doit °tre vali d®e.

2) La déclaration doit étre publiée sur un arrété et visée par le contrdle de légalité.
(Réception du récépissé)

3) Léoffre déemploi doit °tre vali d®e et avoir

&
®
were G CIQ° Qe B
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6opérations (@ A

Cliquer sur le bouton
« hommer » se trouvant
Statuts .
Dt — Actions sur | a | i gne d =

Création
v

.. recrutement sur laquelle
[r— . : o
o 011  Agentdentretien des espaces verts (h/f) Emploi contractuel de cat. € 09/07/202¢ WV w01 O vous souhaitez saisir une
. From— “ nomination.
0 006  Agent de collecte (h/f) eI T 09/07/2024 vv PN Vv o1 - I
o Annuler "
ide 3 domici i S— Nommer
o 005 Jm?adm"”e’au“”a”deV‘“"“‘e ATSEM principal de 1ére classe 09/07/2024 WV 'E’é w13 -‘
(hif) o Annuler
o 004  ATSEM (/) ATSEM principal de 1re classe 09/07/2024 WV PN W o/ il ‘
nnuler
N
('] 010 Agentdentretien des espaces verts (h/f) Emploi contractuel de cat. € 09/04/2024 vv vwWooon I
Gturer
o 003 Agent dentretien des espaces verts (hif) Emploi contractuel de cat. € 08/04/2024 VYV wooot i ‘
oturer

1/1 20 n

z

Pour plus déinformations sur | e _"iO'barF'é_’t“r_%’- ut emen
de nomina

Onglet « Annulation de déclarations de vacances »

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

Tableau de bord > Opérations > Annulation de vos déclarations de vacance

Annulation de vos déclarations de vacance

Criteres de recherche y
‘qSi | 6®t at de | a: c:
- Transmise ou validée,
- Editée sur le prochain arrété.
Recherche par mots-clés | 1ot oy partie d'un élément de 'opération (intitulé, grade, collecti F Léannul ation
suppression de la déclaration.

Date de saisie compriseentre | 9,01 /2024 B X et 12/09/2024 md

Numéro d'opération, DVE ou offre

- fSi | 6®t at de | a: ¢
Métier | Recherche (Saisir tout ou partie du métier) -Par ue sur un arr
F Votre déclaration paraitra sur

|l e prochain arr-®°t.

Grade | Recherche (Saisir tout ou partie du grade)

Réinitialiser

5 déclarations

Annuler les déclarations sélectionnées

n Motif N°Déclaration ™ Etat Intitulédu Poste Grade ~
hd hd
parue sur un arrété normal visé par le Aide a domicile / auxiliaire de ATSEM principal de
O ‘ Ne pas annuler n Vo 003 contrdle de légalité vie sociale (h/f) 1é&re classe
parue sur un arrété normal visé par le Aide a domicile / auxiliaire de ATSEM principal de
o ‘ Ne pas annuler n UL 002 controle de légalité vie sociale (h/f) lére classe
parue sur un arrété normal visé par le ATSEM principal de
O | Helpasannuiey n e 001 Contrale de légalits SLEARA) Lére classe
Pour plus déinformations sur | a mot i
déannul ations de d®cl arations

o
®
weagre2 (@ Gl "
o ” ’ Petite
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Onglet « Suppression doéoannul atbpon de d®cl arations

Encliquantsur « Suppression ddédannul at i on» dausvibBlisézdes at i ons
déclara tions que vous avez annulées.

Tableau de bord > Opérations > Suppression d'annulation de vos déclarations de vacances

Suppression d'annulation de vos déclarations de vacances Toutes les déclarations de
vacances affichées sur le tableau
0 déclaration de résultat sont actuellement en
attente doé®dition
arr°t® doéannul ati o
Liste des déclarations de vacances
™1 N° Déclaration Intitulé du poste Motif d'annulation S u p p r | mer I 6 annu I
Aucune déclaration de vacances cemplol i déclaration de vacance fait
o - | repasser son état a « Parue sur un
Toutes les déclarations de vacances affichées sur e tableau der: en d'édition sur le prochain arrété d'annulation de votre i 1 arrete, nornl]al vise par Ie Contr0|e 4
(@ conredegestion. - ) ) e * de légalitt » (soi't | 6 ®t
Supprimer I'annulation d'une déclaration de vacances fait repasser son état a "Parue sur un | visé par | le de légalité” (soit 'état avant 1 N 3 .
Iannulation de celle-cil. | 6annul at i GCI') de ce

Pour annul er la suppression dobéune annul ation de d®cl ar
| 6op®ration correspondante p8upprcimguelrdsnmull 2t bomtwdes ¢d

G : Vous annulez une déclaration par erreur etcelle -ciest parue sur un arrohAt ® d

visé par le contr6le de Iégalité, Contactez votre CDG.

Onglet « R®c ®pi ss®s xdodarr°t ®s

Acces a la liste de vos récépissés générés suite au visa des arrétés transmis au Contréle de
légalité.

Tableau de bord > Opérations > Réédition de récépissés d'arrétés

Réédition de récépissés d'arrétés

Critéres de recherche

N°d'arrété
Tout ou partie d'un élément du numéro de l'arrété

N° de déclaration

Tout ou partie du numéro de la DVE

Date du visa comprise entre le ji/mm/aaaa B et jj/mm/aaaa ]

Type de récépissé d'arrété?* | Normal n

Votre recherche concerne les récépissés d'arrété normaux ou d'annulation ?

Réinitialiser

o

®
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Liste des récépissés d'arrétés
Liste des récépissés d'arrétés
N°d'arrété Nb de déclarations Date de visa Collectivité Editirn PDF
o P64 10 09/07/2024 Autre étab. pub. admin. local de Coltest- ANG49000
o 965 1 09/07/2024 Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000
o 960 3 04/06/2024 Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000
o 316 1 06/02/2024 Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000
o 09% 1 25/01/2024 Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000
0 115 1 27/11/2023 Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000
0 322 1 09/10/2023 Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000
o 154 1 26/09/2023 Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000
o 664 2 26/06/2023 Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000
[} 914 1 27/10/2022 Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000
1/1 20 ﬂ

Vous avez la possibilité
générer des PDF
(1 document
récepisse)

pour 1

Encart : « CVTheque »

o
Al =
Tableau de bord Traces / Actualités Messages Opérations CVThéque

Mes données

(&=

2

Aide PDF

=

Extractions

Mes données

Recherche de candidatures

Gérer les mails de candidature

Rechercher un demandeur d'emploi

Onglet « Recherche de candidature

»

Tableau de bord > CVTheque > Rechercher une candidature

Rechercher une candidature

Criteres de recherche

|

Saisir une partie ou la totalité du numéro de I'offre

Identité du candidat ’ I

Saisir une partie ou la totalité du nom ou prénom ou e-mail du candidat

Date de dépot de candidature entre

m]

Sélectionner une plage de date

ji/mm/aaaa et| jj/mm/aaaa

o

Nouvelles candidatures [J Uniquement les candidatures non consultées

Annuler (ERESCEES)

®
(]
1CdZ =062 CDGZ ( :
— g — Petit!
Couronne

Vous trouvez sur cet
écran les candidatures qui
ont été enregistrées

directement sur vos offres
déempl oi

Saisir Il e num®r
pour arriver directement sur
la rubrique « candidature
de votre opération.

»
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Lorsque vous saisissez une
opération de recrutement et que
vous choisissez de recevoir les
candidatures en ligne, vous
pouvez visualiser toutes les
candidatures déposées sur vos
of fres dbéempl oi

Liste des candidatures - 22 résultats

Infituléduposte Identité du candidat Date de derniére
v consultation du CV
Candidature
o .l fat _ e.com-tél.:) 12/09/2024 12/09/2024 consultée E
Chargé d"accueil (h/f) .
[Modifier]
5 Candidature
ghar 2 d.accuei:?g%z o0 L et = 30/08/2024 12/09/2024 consultée E E
g [Modifier]
. Candidaturd]
Cuicini 00001 fd lecom-tel. - 30/08/2024 03/09/2024 consultée E E
uisinier (h/f) )6) N
[Modifier]

c . 5 Candidature
( 00004 iie _ ilcom-tél.: ) E
ATSEM (h/f) 0 59) T P —— =

"""""" Téléchargement du CV et la lettre de

Lors de la premiere .

consultation du CV o motivations déposés par le candidat.
un email est,
automatiquement,

envoyé au candidat.

Onglet « Gérer les mails de candidature »

Tableau de bord » CVThéque > Gestion des candidatures en ligne

Gestion des candidatures en ligne

Vous pouvez définir sur ces
champs des valeurs par défaut

Parameétres de réception des candidatures

pour la gestion des
Activation par défaut des candidatures en ligne sur les | Pas de choix par défaut - Canqlda,tures qu se_ront
nouvelles offres ? appllques sur Vvos pI’OChaIneS

of fres doempl oi

Adresse e-mail par défaut de réception des candidatures

en ligne

Ce paramétre ne s'appliquera que pour les nouvelles offres d'emploi

Contenu de la variable [!SIGNATURE!] des modéles de
mall

VZ

Utilisez la variable| [ISIGNATURE!] |sur la personnalisation des mails envoyés aux candidats pour éviter de re

saisir ces informations a chaque envoi de message.

®

®
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Pour

>ersonnalisation des e-mails envoyés aux candidats

Etat de lacandidat@Qe * = Candidature consultée

Contenu de I'e-mail

OFFRE_LIEN!]

Cordialement

COL_SITE_WEB!

Vous pouvez personnaliser les
mails envoyés aux candidats

notamment celui envoyeé
automatiquement aux candidats

pour leur confirme  r laréception de
leur candidature.

rlo

\

mploi & l'adresse
RE_EMAIL_CONTACT!]

Candidature consultée

O Candidature regue

& Candidature consultée

O Invité & un entretien

Onglet

Tableau de bord > CVThéque > Rechercher un demandeur d'emploi

Rechercher un demandeur d'emploi

Vous pouvez utiliser le filtre
« rapprochement avec une offre

publiée » pour lancer une recherche
Criteres de recherche avec des filtres pré -remplis
...... correspondant aux grades et aux
Rapprochementavecuneoffrepublle’e‘ - .... m ® t I er s d 6 une d e VoS
Recherche par mots clés () ‘ Tout ou partie d'un élément de la demande (identité dt w!| | T cours de pub“cation'
Demande | -
PR eem——eeereee—— D L 00
Catégorie | Choisir une ou plusieurs ca Permet la consultation de la
- T CVThéqu_e dispo_nible sur Emploi
Territorial. |1l sdéa
Cadre demplle | Choisrun ou pluseurscacres demplos se sont inscrites en tant que
Grade [ Choisirun ou plusieurs arades demandeur sur le site. lIs
s T apparaissent sur cet écran apres un

contrle et une validation de la p art

Famille de métiers ‘

Choisir une ou plusieurs famille(s

de métier

des gestionnaires emploi de votre

centre de gestion. Ces demandes

Emploi temporaire | Indifférent

Handicap | Indifférent

sont diffusées pendant une durée de
3 mois renouvelable.

Vz O Candidature retenue
s TR e e O Candidature non retenue: .
O Enattente
plus ddéinformations sur | a ge”daed'slatums“ures
« Rechercher un demandeur »

— ‘ i F Vous pouvez sélectionner
rmis de conduire | Choisir un ou plusieurs type(s) de permis o n
différents filtres de recherche
Habilitations ou brevets d'aptitude | Croisir une o plusieurs habilitations ou brevets FVous avez acc_ s
Niveau dedipidme [ Choiir o lusieur niveau(x) de diplome candi dat s  6empl ¢
débun poste dans vot -
2 dermandes
ue et 3 vos critéres de recherche
Emplol Niveau de Accepte missions Détail de la
recherché recherché dipléme temporalres demande
Fanctionnaire Fanction Attaché chargée de Bace4 Non
Publique Territoriale mission
1/1 | = n
En cliguant sur le numéro de demandeur Le CV est téléchargeable Cliquez sur |6i

vous pouvez consulter son profil.

v Cdg =62

CDG?/

en cliquant s

le détail de la demande

&
ciQ
Petite 8
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— T

<'Dernande n°Di chargée de mission,
—_

Retour aux résultats de la recherche

> F

Revenir aux
=) T T e | fesuliats  de  la
Bouton PDF — =
F G’ s I L " e Situation actuelle Fonctionnaire Fonction Publique Territoriale r,eCherChe. ” GSt
: énére le o P s s © également possible
profi en ‘ ’ B naviguer
format PDF Lo 5 Année d'entrée dans la FPT 2005 de avigees
o 6 - directement sur les
24 @ org Niveau descolarité Bac+4 résultats précédents
€ Permis de conduire B Diplémes  Licence de psychologie H
5 Reconnu travailleur handicapé ‘ epehelos et suivants de |a.
Brevet(s) et titre(s) professionnel(s) : + BAFA - Brevet d'aptitude aux fonctions d animateur 1 reCherChe.

Demande d'emploi

Profil du demandeur,
indiquant la mobilité
géographique du
) demandeur et ses

Métier(s) recherché(s) 74 7
métiers recherchés.

Emploirecherché chargée de mission

Graderecherché Attaché

: Meurthe-et-Garonne

Le cVv est
)
" ) ) - automatiqguement
T e ~ affiche en bas de cet

écran.

Accepte missions temporaires  Non

Encart : « Mes données »
T A El 2 | = ‘ =2 (2

Tableau de bord Traces / Actualités Messages Opérations CVThéque ! Mes données Extractions Aide PDF
SN —

Mes données Extractions

Fiche collectivité

Modifier votre logo

Modifier mes coordonnées et mes paramétres
Meodifier mon mot de passe

Gérer les contacts

Gérer les observateurs

[ ]
®
1CdZ =062 CDGZ C' 21
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Onglet « Fiche collectivité  »

Acc s “ la fiche de votre

|[Tableau de bord = Mes données = Fiche de votre collectivité

Fiche de votre collectivité

Autre étab. pub. admin. local de C

G

Le numera de siret doit contenir exactement 14 chiffres.

sont ebligatoires.

20019

=

Vérification du numéro de siret

Libellé court ™

! |

] |

Libellé long *

Aujourdohui, nous recrutons

Les champs marques d'une *

—

O0®t abli ssement afin

En renseignant votre SIRET (14
chiffres) vous avez la possibilité de
récupérer les informations
connues par | 61 NSEI

Rédigez ici une présentation de
votre collectivité ou de votre
établissement. Ce texte sera
affich® sur | 6ensce
of fres doempl oi

Descriptif de |a collectivj

- Un cadre de travail agréable et arboré avec parking
a disposition.

-Une facilit® doéacc™s : notr
30 minutes de Lens i Armas i Saint-Pol et & 15
minutes de Béthune (accés autoroute et gare)

- Restauration : vous aurez & disposition une salle
restauration et bénéficierez également de cheques
déjeuners, ainsi que de nombreux restaurants sur la

®tablissement

y

Redigez ici une presentation de votre collectivite ou etablissement.
Cetexte seraaffiché sur I'ensemble de vos offres d'emploi.

Adresse. ‘ . |

Codepostal *

Le code postal doit contenir exactement 5 chiffres, et ne doit pas commencer par 00, 96, 98 ou 99.

Ville* ‘ |

Téléphone * ‘ 1880 |

Le numero de teléphane doit contenir jusqu's 16 caractéres.

Courriel de contact® le.org |

Le courriel doit étre de |a forme : adrl@exple com, adr2@exple fr,

Siteintemnet [ 9t |

Le site internet doit &tre de 2 forme -wwwsite 1 fr ou site1 com ou http-/fwvawsite1 org ou httpsy/sitel net

Population |

Effectif salarié ' |

Surclassement? | o

Leffectif des salariés doit contenir uniguement des chiffres,

Collectivité rattachée? Non

Permet dindiquer I collectivité de rattachement pouvant gérer vos opérations de recrutement depuis son compte

Collectivités dont vous gérez les opérations de recrutement

Secteur géographique 302
Zone d'emploi ars
Intercomunalite Non defin

Type de collectivité

Text dan: fre d

Régime indemnitaire
Chéques déjeuner
CNAS

Amicale du personnel
Télétravail

Choix du cycle de travail

Informations complémentaires

Vz

Indiquezici votre procedure de recrutement a destination des candidats ‘pieces 2 joindre, destinataire et mode
dienvoi des candidatures

Il riest pas nécessaire de saisir 'adresse postale de la collectivits, elle est affichée automatiquement.
e champ seraaffiché par défaut et pourra étre modifié pour chaque offre lors de la saise de [offre demplo
Attention, maximum de 600 caractéres.

=

Annuler

e

s

situ®

Lébadresse
géolocalisation de votre
collectivité sur une carte jointe a

| 6of fre publi ®e.

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

Par défaut, ce texte est repris

sur toutes vos of
Cependant, vous avez la
possibilité  de modifier _ces

informations au cas par cas
pour les mettre en adéquation

avec votre type de

recrutement.

Vous pouvez également

préciser la procédure pour
............ candi dat er sur

postale, dématérialisée)

Pour renseigner ou mettre & jour votre fiche

collectivité, cliquez sur « modifier  ».

de

postal e

Dans la deuxieme partie de la

fiche collectivité, vous
pouvez
F Visualiser les comptes

gestionnaires actifs, et leur
date de derniére connexion.

F Accéder et exporter vos
données.

1cag =062 CDGZ

&
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Onglet « Modifier votre logo  »

Per met
requises

ddajouter ou

Atteatidn cEperalant awesectee lesl canditmns

Tableau de bord > Mes données > Modifier le logo de votre collectivité

Modifier le logo de votre collectivité

Autre ¢tab. pub. admin. local de

@ Votre logo est visible depuis le détail d ées du Portail Emploi-Territorial.
Lors du chargement du logo, celui-ci est automatiquement redimensionné en 250px par 250px.

Votrelogo* | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Taille maximale : 1024 ko
Type de fichier autorisés :.png. Jpg. Jpeg

LULNISEY ¢ Enregistrer
—

Les formats acceptés sont les
suivants  : JPG, JPEG, PNG, GIF.

/ Lataille maximale de votre fichier
' . nepeutexcéder 1024 ko

Les champs marqués d'une *
sont abligatoires.

Modifier le logo de votre établissemeant

Une fois t® ®char g®,
visible sur la plateforme. Vous pouvez ainsi contréler le
_ visuel et éventuellement modifier le fichier.

votre

| Votre logo

l:‘lg'(.)Z g

Offre n® 00 518
Publiée le 06/04/2022

Synthése de l'offre

Apres validation, votre logo apparait sur

Employeur

CDG
?

-

cag 62

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

| 6ensembl e de vos of fr ¢

Onglet « Mes coordonnées et mes parametres »

U0 Vous avez la possibilité ~ de modifier

numéro de téléphone, nom).

les informations de votre compte gestionnaire

U Cette partie vous permet selon vos préférences, de modifier le nombre de lignes visible sur une

page, | e d®l ai de rafra’

chi

ssement de | a

pageé

Tableau de bord > Mes données > Mes coordonnées et mes paramétres

Mes coordonnées et mes paramétres

Modification de votre compte gestionnaire collectivité

(ex : mail,

Tous les champs sont modifiables
excepté votre identifiant de connexion.

Si vous souhaitez le modifier, il vous

appartient dbdéen faire
Votre identifiant de connexion C de Votre Centl‘e de Gestlon
Civilité* | M, -
Nom* | ¢
Prénom * ‘ D
E-mail professionnel * ‘ @ fr
e i 8 Ces parameétres sont propres a chaque
gestionnaire collectivité. Si vous étes
plusieurs dans votre établissement a
@ de vos parameétres gv*siir'»nw@ S— effectuer des saisies sur la plateforme,
ces param tres ne s¢
Nombre de lignes pour la pagination * ‘ 20 n votre Compte
Accepte de recevoir par e-mail des actualités et des ‘ Oui -
messages de mon centre de gestion? *
Annuler
®
. ®
1cdg =62 CDGH C
Cig 06 23
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Onglet « Modifier mon mot de passe

»

Vous avez la possibilité de modifier votre mot de passe.

G : Vous ne devez pas le diffuser

il vous est personnel Votre CDG nb6éa pas connai
mot de passe !! Lors de votre premiére connexion, il vous est vivement conseillé de le personnaliser et
de le noter.
[Tableau de bord > Mes données > Modifier mon mot de passe
Modifier mon mot de passe
Votre mot de passe doit contenir au B g
. A Saisissez un nouveau mol de passe
minimum 8 caracteres.
” dOit également respecter au Votre identifiant de connexion €
minimum 3 des 4 régles ci  -dessous Anclenmot deprssn’. R S
- Une lettre minimum en minuscule. paallid L
- Une lettre minimum en majuscule.
- Au moins un chiffre.
- Au moins un caractére spécial confirmation g motdevisie®. [Camrres vl e o I b
JUSIN coregistrer |
Onglet « Gérer les contacts  »
Depuis cet onglet, vous pouvez accéder a la liste des contacts de votre collectivité. Vous pouvez
€galement ajouter ou supprimer des contacts.
T(a;bleaudelbnrd>Mesdcn;ees>Gérer|asccntacr5 « + » -
érer les contacts . A
Cr®ation dbéun
— — — - - — - nouveau contact.
Lors de la création d'une nouvelle opération de recrutement, vous devez indiquer un contact, pouvant étre consulté par les gestionnaires de la bourse de 'emploi de
® votre Centre de Gestion ou du CNFPT.
Cette page vous permet de gérer la liste des contacts pour votre collectivité : retirez les contacts ne travaillant plus au sein de vos services, mettez-les a jour ou ajoutez
de nouveaux contacts.
) L Les contacts permettent aux
Liste cles contacts de votre collectivité : 6 contact(s) . .
gestionnaires Bourse de
| 6empl oi de votr

Prénom Collectivité

Téléphone

CNFPT de prendre attache
directement avec la personne

Fonction Action

Autre étab. pub. admin. local de B A ]
c 5 CIG P % fr ol chargéRH 17 x q ui a saisi e
« 61 David Ayl st pubadmin.localde « g o boA v X recrutement dans le cas ou
" c Autrecsab. pub.admin.localde ) . 0 Conseilere X celle-ci présente une (des)
@ emploi . z
: incohérence(s).
P Marcel  ftr® étab pubsadmin.focalde P o Brigadier-Chef 1 X
Cette i nfor mat
TE SR Autre étab. pub. admin. local de 5 fr o estionnaire 1 x ul
© g
pas visible pour les
. assist Autre étab. pub.admin_local de ~ .
tet 3 o ® e . com o assist rh 57 x demandeurs_
1/1 I - |
Tableau de bord > Mes données » Gérer les contacts = Création d'un contact d'une opération
Création d'un contact d'une opération
. ~ Lors de la création d'une nouvelle opération de recrutement, vous devez indiquer un contact, pouvant &tre consulté par les gestionnaires de la bourse de lemploi de
Cr®ation ddédun nowuwvea (@) YeCenvedeGestinauds CNFPT
Cette page de gérerlaliste ité : retirez les contacts plus au sein de: , mettez-les 3 jour ou ajoutez
P . - . de nouveaux contacts.
Saisie obligatoire :
- Nom du Contact, Infor mation sur le contact d'une opération

- Prénom du contact,

- Email du contact,

- Téléphone du contact,
- Fonction du contact.

Une fois ces champs renseignés, vous
pouvez valider votre saisie en

cliguant sur « Créer ».

v Cdg =062

CDG

&
®
o C_'8
’ Petite

Collectivité du contact ‘ * Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANGA4%000

Nom du contact * ‘
Frénom du contact * ‘
E-mail du contact * ‘

Téléphone du contact ©

Fonctions du contact * ‘

Couronne
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Onglet « Gérer les observateurs  »

Les observateurs sont les personnes qui recoivent un e -mail automatique a chaque création,
modi fication, changement doé®tat ou relance sur une op®rat
recevoir un mail automatique pour chacune des actions ci -dessus ou une partie de celles  -ci.

Tableau de bord > Mes données > Gérer les observateurs

Gérer les observateurs

Des observateurs peuvent étre sélectionnés a la création ou la modification de chague opération de recrutement pour recevoir des notifications automatiques par e-
mail lors de changements d'état ou de relances sur des actions a effectuer.

® Les adresses e-mail renseignées au niveau de la fiche, des comptes et des contacts de votre collectivité sont automatiquement ajoutées a cette liste. Vous pouvez
également a partir de cet écran ajouter des adresses e-mail supplémentaires.
Vous avez la possibilité de définir a partir de la colonne "Par défaut” des observateurs qui seront pré-sélectionnés a la création d'une nouvelle opération.

Liste des observateurs de votre collectivité : 12 observateur(s)

Collectivité Par défaut Nb Op suivies Action
4 org (renseigné sur fiche collectivité) Autre étab. pub. admin. local de e Non [+] 50 x
c ‘org (renseigné sur un contact) Autre étab. pub. admin. local de i) Qui[-] 79 X
d fr (renseigné sur un contact) Autre étab. pub. admin. local de c Non [+] 10 x
e com (renseigné sur un contact) Autre étab. pub. admin. local de # Qui[-] 131 X
g org Autre étab. pub. admin. local de [ Non [+] V] x
a org Autre étab. pub. admin. local de i Non [+] 37 x
o org Autre étab. pub. admin. local de! c4 Ouil-] 205 X
p Afr (renseigné sur un contact} Autre étab. pub. admin. local de [c Non [+] 20 X
H fr Autre étab. pub. admin. local de ci Non [+] 0 X
5 fr (renseigné sur un contact) Autre étab. pub. admin. local de e Non [+] 1 X
5 fr Autre étab. pub. admin. local de e Non [+] Q X
t fr (renseigné sur un contact) Autre étab. pub. admin. local de e Non [+] 18 X

\_ 11  » M

En cliquant sur « Non [+] »
En cliquant sur vous placez cet observateur, par
vous est possible de modifier défaut, dans la liste des notifiés . n cliquant sur 0, vous le

directement la  fiche de ' ) ) pprimer de la liste .
YNl e vat eur - Si vous cliquez sur «  OQui [ -] »

cet observateur ne sera plus
notifié par défaut

Cr®ation doéun nouveau compte gestionnair

[ ]

(]

1Cdg =62 CDG C| 25
- — & Petite
Couronne

GRANDE COURONNE



Encart : « Extractions »
”~~ O\
A A E) 2 = )

Tableau de bord Traces / Actualités Messages Opérations CVThéque

Mes données | Extractions Aide PDF

Extractions Aide PDF

Opérations et offres d'emploi
Déclarations de vacances d'emploi
Nominations

Mes exports

Mes exports

Mes fichiers (7) Aprés_av_oir lancé une extraction,

- les fichiers sont générés en
quelques secondes et peuvent étre
téléchargés a partir de la page
« Mes exports  ».

Liste des fichiers d'export générés récemment

Fichier

20240826_101039_export_operations_66cc549e5cdé4.xIsx
20240709_115711_export_nominations_668d2595f15ca.xlsx

20240705_081845_export_operations_6687ac6546288.xlsx

Onglets« Op®r ati ons et obpffcr@®c Ilddreantpil @mns de vaxanc
| « Nominations » / «  Mes exports »
Permet une extraction de données spécifiques. Les filtres applicables vous permettent de préciser

les informations que vous recherchez, au format Excel (données mises en forme) ou en CSV (données
brutes sans mise en forme).

Extraction des opérations de recrutement

Extraction des déclarations '

Filtros de Extraction des nominations

Filtres de

Filtres de I'export

Contact | sglectionner un ou pl
Date de saisie de la nomination ji/mm/aaaa t

Date d'embauche 13/09/2023 [
Typed'opération | s¢lectionner unou pl

lgdg =02 CC/EQ:;'} &! 8. & 26
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Contenu de l'export

Cet export permet de générer un fichier exploitable dans un tableur, contenant une ligne par opération de recrutement saisie dans Emploi-Territorial, incluant

d'éventuelles opérations archivées. Ce fichier pourra tre téléchargé aprés un temps de génération pouvant prendre quelques minutes (selon la taille des

® données 3 extraire) a partir de la page Mes exports.

Vous pouvez également obtenir 4 partir des autres pages de ce menu une extraction de vos déclarations de vacance d'emploi (1 ligne par poste) et de vos

nominations (1 ligne par agent nomme).

Format de sortie du fichier *

[) Opération de recrutement

Muméra de l'opération
Reférence interne
Collectiviteé employeur
Intitulé du poste

Service

Type d'opération

Mombre de postes

Temps complet ?

() Temps de travail par semaine (heures)
[O) Temips de travail par semaine (minutes)
Durée du temps de travail
Durée de la mission (en mois)
Etat de l'opération

Quvert aux contractuels ?
Fondement juridique

[ Contact de l'opération

[ Opération rattachée

[ Opération dédoublés ?
Publicite élargie 7

O Mombre de déclarations

[ Mombre de nominations

[0 Motif durecrutement

[ Offre d'emploi

Numéro de l'offre

Etat de 'offre

Date prévue de recrutement

[0 Adresse du lieu de travail principal

O Latitude du lieu de travail principal

O Longitude dulieude travail principal
Département du lieu de travail principal
[0 Secteur géographique du lieu de travail
Ville du lieu de travail principal

[ Mombre de lieux de travail secondaires
O villes des lieux de travail secondaires

) Departements des lieux de travail secondaires
[0 Type d'emplai fonctionnel

[ Descriptif de I'emploi

[0 Missions ou activités

[m}

Profil recherche
REmunération indicative
Poste managérial 7
Télétravail possible 7
Expérience souhaitée

| Logement

o@esad

Modalités de candidature et informations
complémentaires
[ Awec candidatures enligne ?
01 Courriel de réception des candidatures enligne
[ Lettre de motivation reguise ?
[ Contact pour les candidats
[ Lien de candidature
[ Lien del'offre

Lorsque vous réalisez une

® Excel O CsV

Données & exporter
[ Historique de |'opération

E Date de création

Compte de création

Date de dernigre modification
Date de transmission
Compte de transmission

Date de validation

Date de visadarréte

Date de rejet

Date de mise en attente

Date d'annulation

Motif de mise en attente
Motifd'annulation

Matif de rejet

Moatif de transmission partielle

Ooo0o0o0o00DD0DO0O@®eoc@®oco

Opération archivée ?

Date d'archivage

[) Historique de 'offre d'emploi

Date de création de l'offre
Compte de création de I'offre
Date de transmission de | 'offre
Compte de transmission de l'offre
Date de validation de l'offre
Date de rejet de l'offre

Motif de rejet de 'offre

Date de mise en attente de I'offre
Motif de mise en attente de l'offre
Date de début de publicité

Date de fin de publicité

Date limite de candidature

Date de dernigre prolongation de diffusion

o@e@a@poooso@an

Date de dernigre dépublication

‘Wues sur Emploi-Territorial

Jours de diffusion sur Emploi-Territorial
Candidatures sur Emploi-Territorial

[N <

[} Métier(s) de l'opération

() Mombre de métiers renseignés
Métier 1

O Code métier 1
Sous-famille du métier 1
Famille du métier 1
Champ d'action publique
O Métier 2

0 Code métier 2

[ hétier 3

O Code métier 3

O Métier 4

[ Code métier 4

O Métier 5

O Code métier 5

[ Grade(s) de I'offre

[ MNombre de grades renseignés sur 'offre
Grade 1

[ Code MET Grade 1
[0 Cadre d'emplois Grade 1
Filiere Grade 1
Grade 2

[ Code NET Grade 2
Grade 3

[ Code MET Grade 3
Grade4

O Code MET Grade 4
Grade 5

O Code MET Grade 5
Grade 6

[0 Code MET Grade 6
Grade7

O CodeMNET Grade 7
Grade 8

O Code MET Grade 8
Grade 9

[0 Code NET Grade %
Grade 10

O Code MET Grade 10
Catégorie A+?
Catégorie A7
CatégorieB?
Catégorie C?

extraction, vous avez la
possibilité de sélectionner
des données spécifiques que
vous souhaitez obtenir dans
votre fichier Excel ou en CSV.

Les colonnes a inclure dans

|l 6extraction p
sélectionnées par
catégories. Cliquer sur la
case a cocher a c6té du
l'ibell ® déune
permet de cocher ou
décocher tous ses éléments.

Encart : « Aide »

[ A

g
Tableau de bord

Traces / Actualités

Messages

lcdg -(2

CDG

o

ciqQ’

Petite
Couronne

Mes données
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LES FOCUS

Ci-apres vous trouverez les divers focus rédigés

Focus sur l a cr ®ati

- 1% gtape de votre procédure de recrutement

_ 2éme

_ 3éme

étape de votre procédure de recrutement

étape de votre procédure de recrutement

on

ddune

c« Cr ®er

« Cr ®er

« Cr ®er

Focussurla vie d6une op®ration de

- Opération validée

- Opération a cléturer par saisie de nomination

- Opération a annuler

Focus sur la

- Paramétrage

- Suivi des candidatures

-
rcag-62 [ o6y

gestion des candidatures en ligne

CIG
petite
couronne

op®ration de

| 6op ®r ati on

|l a d®cl aration %le

| 6of fpe

déoempl oi

recrut ement

\
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Focus sur | a Cr®ation doune op®r at

Pour saisir une opération de recrutement, cliquez dans le menu Opération sur « Créer une
opération  » . Cette premi re action vous per met de proc®der
d®cl aration et/ ou dbéune offre doédempl oi

Nous allonsvoirci -dessous en d®tail | es ®tapes de |l a cr ®ation

7 A 2= a1 7

Tableau de bord Aide PDF

Traces / Actualités Messages | Opérations 4 Mes données Extractions

| )
) ;
Opérations CVThéque M Bandeau noir

Visualiser | Modifier

_— € Encart opération
Créer une opération e _— é Créel‘ une Opération

Renouveler une offre

Depuis votre tableau de bord

Opérations de recrutement D rouroupartietun evement ation (int (T — A e
€ Tableau opération
n & Bouton créer
53 3 48 1 137
Voir I détail par états des opérations de recrutement @

Attention,  veillez a étre vigilent lors de la rédaction. Enregistrer et passer a I'étape suivante
Les champs mar § sddtnbligatites e
I!EHE Créer

Avant de passer " un autr edeoncgeerest, ,
d@éenregistrer et passer “» du&®@rodifipre » u

1ére étape de votre procédure de recrutement c« Cr ®er | 6op®rati on

| nformati on sur | e poste et |l a nature de | 6empl
« Intitulé du poste ou v
fonction » vous permet de L 6 o n g<| Gpération » va générer un numéro unique pour cette

facon intuitive de retrouver
l 6intitul ® du pc

opération de recruteme  nt. Cette étape est obligatoire.

votre COHECtiVité. Opération Déclaration Offre
Si vous ne trouvez pas l'intitulé Informgon sur le poste et la nature de l'emploi \;::tc::;v‘w;iglr:]uésd‘nne*
souhaité vous avez la
possibilité de choisir « Saisie Collectivité employeur* | Votre collectivité [ - |
l I b re d 6 un au t»r € \ Intitulé du poste ou fonction * | x Saisie libre d'un autre intitulé -
\ Selectfonnez "saisie Hb‘re d'un autre intitulé" u‘ouv mdfqugr un intitulé du uosfe spemﬁq‘ua. ou choisissez un autre élément
VOUS pOUVeZ flltrel’ en dela liste pour bénéficier de champs préremplis modifiables c P a des fonctions types.
Sa|s|ssant |es mots _Clés re“és Intitulé du poste ou fonction (saisie libre) * m
aux métiers ou aux familles de servie
métiers (répertoire des métiers —>
du CNFPT) . Vous pouvez Métiers * Choisir un métier
renseigner 5jméteu et o tlrs v e de e et o o frmtors s un it
par Opératlon de recrutement . sur I'icéne loupe aprés avoir sélectionné un élément, ou consultez le site du Répertoire des Métiers Territoriaux.
i Nombre de postes * | 1
Lorsque vous proposez plusieurs - ) Temps de travail * | Temps complet -
postes identiques (ex : -
recrutement sur 3 postesd e gardiens - Type dopération * Type dopération* H
de police municipale ) en TOUS $0\es motifs Contratde p [ ]
POINTS IDENTIQUES  (temps - Remagement temporire
de travail! fondement juridique, Ce poste est-il ouvert aux contractuels ? * O aux contractuels O Contratd'apprentissage / PACTE
type déop®ratior Hon O Contrat deprojet
missions) . Une seule opération R 0 Emplo permanent -créaton dempli
peut étre saisie. Il vous suffit Référence interne Rétérenceinferne | O Empioi permanent - vacance demploi
alors de modifier le nombre de Vous pouvez indiquez deNa O Emploi temporsire -
~ postes, pour correspondre & P e
" votre besoin. /
v
Une liste déroulante permet de choisir le
Attention certains types doop®rati type do6opdereertitdment. Votre
doune d®cl aration de vacance ou choix détermine notamment s 6 |
pl us déi nformati ons sur V OS otk nécessité de saisir une  déclaration.

. recrutement, vous pouvez contacter votre Centre de Gestion.

-~ o
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« Ce poste est -il ouvert aux

contractuels a titre
Seuls les motifs Contrat de projet, Emploi permanent - création d'emploi, Empiomumancm vacance g . L, .
Remplacement temporaire d'un agent s empiol permanent permettront dg gl 3Fion de vacance dérogatoire ?»

Vous avez la possibilité de

Ce poste est-il ouvert aux contractuels  titre ® Oui
dérogatoire ? O Non preciser
Dans le cas d'un emploi permanent, indiquer si la délibération créant ce poste prévoit le recours @ un contractuel.
£ Mode de sélection du fondement juridique des contractuels pour les emplois permanents : - N O N VOtre pOSte ne sera

Aide i la sélection O Sé\e«:ﬁondans\geliste — — ouvert qu 6aux f ¢
SMod ndement juridique des contractsels pour les emplors permanents .. .
G}\mdan,w.‘,., (stagiaire, mutation,
d®t achemeVictués) .ndav
40 000 habitants ou d'un autre établissement énuméré T
dans |'article L343-1 du code général de |a fonction |a pOSSIbIlIte de reCrUter un
e T contractuel.
- OUI : vous ouvrez le poste
également aux contractuels,

selon le cadre légal qui peut étre

Votre recrutement concerne-t-il un emploi fonctionnel
de direction de catégorie A+ d'une commune de plus de

Référence interne

leL392 16
cadre dmeleis ﬂe\a”"[z\lmel.. 52-%aizzoshion 1 du code sénéral de 2 fonction

t2et, 3 210i 84 53)
Zdispasition 1101 84-

» Emploi ne corresce

stifiant lereceurs

_____ appliqué.

Si vous choisissez « Aide a la sélection » une ] .- ) )

série de 4 questions maximum _ vous sera posée - Vous connaissez déja le fondement juridique qui devrait

afin de vous aider & déterminer le fondement *tre appliqu® dans |le cadre du

juridique, que vous auriez & utiliser dans le cadre dans le cas ou aucun fonctionnaire ne correspond. Vous

du recrutement déun contr a choisissez « Sélection dans une liste » et vous aurez la

aucun fonctionnaire ne correspond. - possibilité de sélectionner  directement cel ui quoi |

Contact de | 6op®ration
Permet doéidentifier |l e gestionnair e greordiadeo p.Bllepanenn. C

au service emploi devotreCDGde contacter directement | a personne a@n ct
ce notamment en cas de demande doéinformations compl ®ment
op®ration de recrutement. Cette rubrique 6est visible q

Contact de l'opération

En cliquant sur une Contact* | Recherche (Saisir tout ou partie du gestionnaire colle
|I§t€: déroulante des Ce contact est a destination exclusi FPT et n'est pas afﬁche sur l'offre d'@Wploi.
différents contacts Celyi. [ement d étre joint par les gestionnaires bourse de | emplot en cas de besoin.

apparait. V ous pouvez
sélectionner le contact

Les informations du contact peuvent étre mises a jour depuis la ;

Collectivité du contact * | Autre étab. pub. admin. [oeal de Coltest ANGA9000 v
en ) charge de Nom du contact ‘ "
l'opération ou  créer un Nomucotact”
nouveau contact, en

Prénom du contact *

Prénom du contact

cliquantsur + .

E-mail du contact *

Téléphone du contact *

A Né6oubliez E-mail du contact
débenregistrer Fonctions ducontact

Téléphone du contact

Fonctions du contact

Observateurs X1 @ org|| x @t com| x
. , 1 org
En renseignant le nom d'un — : — . > .
observateu r, sélectionner le ou les Les observateurs serorft notifiés lors du chun.gemev"nt d.etat de l'opération, ou sur des mails de relance liés a l'opération.
. . . Vous pouvez mettre a jour les adresses e-mail et définir cellejat gl e PR g SR ORI
observateur(s) de I'opératio ndans observateurs

E-mail de F'observateur * ‘

la liste déroulante, pour saisir un

. L'expéditeur de ces notifications est demo@emploi-territorid
nouvel observateur . cliqguez  sur messagerie avec demande d'authentification (MaillnBlack g
+ eten reg istrez votre saisie dans votre liste blanche de noms de domaine d'expéditeurs Beilsi @

Les observateurs s ont naotifiés lors du ¢ hangement d'état de |'opération, ils sont informés sur la réception des
mails de relance liésa votre opération. Vous avez la possibilité de  mettre & jour les adresses email et de définir
celles présélectionnées par défaut depuis la page de gestion des observateurs.

Pour plus doéinformations sur -Udeeobdea/ateuuteurs
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€ ce stade, votre op®ration nbéest pas encore cr ®®e,
CNFPT. Pour finaliser la création, vous devez ¢ Enregistrer et passer ~ | 06®tape
Selonle « Ty pe do6 Op ®» gueivoosavez sélectionné,  vousdevez saisir une déclaration et/ou
une offre doéempl oi

Validation de | 6op®rati on.

Validation

La prochaine étape de la création de votre opération de recrutement consiste a saisir une déclaration de vacance ou de création d'emploi dans le cas des emplois permanents ou contrats de
projet pour transmission auprés du contréle de Iégalité, et / ou une offre d'emploi, a destination des candidats.
A la fin de votre saisie, vous devrez effectuer I'action "Transmettre", afin que votre opération soit validée par le CDG ou le CNFPT (en fonction des grades sélectionnés).

‘ Enregistrer et passer a I'étape suivante

Création d'une opération de recrutement -
Confirmation

/_"@pération de recrutement est enregistrée sous le N°0- @

Visualiser I'opération n°0O- 1003
Modifier cette opération

Saisir la declaration de vacance associée a 'opération I P
l
Saisir une offre sur cette opération

Revenir au tableau de bord

Lorsque vous enregistrez , pour passer ~ | 6®tape s-u
up s 6 a.fEfeivauhimforme que

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

A En | 6 ®tvaott r e op®ration de recrute
transmissible a votre Centre de Gestion pour validation.

2) Vous pouvez « Saisir la  déclaration de vacance associée a
| 0 0p®r a»t (déclaration ) ou selon le cas de figure « Saisir une
offre sur cette opération » (of fre déempl oi

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

&
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2eme étape de votre procédure de recrutement

vacance déempl oi

Informations statutaires du poste

: « Créer la déclaration de

L 6 o n g«l REtlaration » va permettre | a
déclaration. C es éléments sont repris sur un arrété établi

par votre CDG, transmis au Contrble de Iégalité

Informations statutaires du poste

Offre

Déclaration [0]

Les champs marqués d'une *

sont obligatoires

Collectivité Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000

Certaines informations sont

reprises depui s

« Opération  » notamment Créer une déclaration
votre collectivité, le numéro

ddébenregi strement u Opération
op®ration, | 6i ntit

de la fonction. |

S dans |Operaiian| estle 1

nombre de postes saisis est
supérieur a 1, vous ne devez

Emploi fonctionnel ou d'expert de haut niveau ? *

Numéro de I'opération 0 003
Intitulé du poste ou fonction Chargé de I'urbanisme (h/f)

Non

r®di ger qudune seu
Celle -ci sera automatiquement
dupliquée pour correspondre
au nombre de postes saisis et

portera un nuMéro unique.

/

E
oui n

Emploi fonctionnel ?
/ Ladisponiblite des emplois fonctionnels dépend de la population et du type de votre collectivité

N° de la DVE portant sur le grade Rech

Emploi fonctionnel . Par défaut la réponse est «

de direction dont la création est encadrée réglementairement

non ». Pour rappel les emplois fonctionnels sont des emplois
(voir détail Lexique)

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

1) Saisie relative au grade de détachement
2) Saisie relative au poste
Pour lier ces deux opérations, vous devez reco
déclaration effectuée sur le grade.

Enrésumé :Cr ®ati on doéun emp

poste) mais 1 seul numéro de déclaration + 1 offre s

Le renouvellement du détachement sur cet emp
procédure , méme sila personne en poste «
est donc obligatoire.
déempl oi

pourlLal e rpRmasti e)n.

F Compléterles 3 onglets : Opération

(Opération + déclaration pour le grade de détachement

F Compléterles 2 onglets : Opération + Déclaration
+ Déclaration  + Offre
pier le numéro de déclaration généré lors de la saisie de la

1 2mpératioms i+ @ déclarations (une sur le grade et une sur le
ur le poste.

loi fonctionnel nécessite de recommencer la

S

reste € sur cet empl oi La double sai
; opération + déclaration + offre
de | 6empl oi, devient une vacance.

Filiere et grade(s) recherchés
Par défaut, tous les grades sont 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 -cliqgu