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Présentation du Site Emploi Territorial (SET)
Votre tableau de bord

Vos paramétrages

Rappel des regles de recrutement

Cas de saisie des opérations de recrutement

+ Cas de saisie d'une DVE seule

+ Cas de saisie d'une OFFRE et/ ou une DVE
+ Cas de saisie d'une OFFRE seule

Saisie des operations de recrutement

+ Créer une Opération

+ Créer une DVE

+ Créer une OFFRE

Zoom sur le recrutement des contractuel-les

Les emplois fonctionnels
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Le site de I’'emploi territorial - SET
= Premiére plateforme partagée destinée a 'emploi dans la FPT :
50 CDG adhérents
= Concu conjointement par le CNFPT et les CDG

= Opéerationnel depuis 2006

= Depuis 2010, élargissement a d’autres institutions publiques de
I'Etat : DSC, SDIS

= En 2016, livraison de la version actuelle du SET
= Juillet 2018 : transfert de la gouvernance SET du CNFPT vers le GIP

= 1° trimestre 2019 : publicité des offres d’emploi des 3 versants
de la fonction publigue vers un espace numerique commun de
la DGAFP : la Place de I'emploi public [ ]



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

emploi-territorial.fr
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Les acteurs impliqués

= Employeur-ses : collectivités et etablissements territoriaux

= |nstitutions : établissements publics validant et publiant
les opérations (CDG, CNFPT, DSC, SDIS)

= Utilisateur-rices :
» agent-es publics en recherche de mobilité dans la FPT
» demandeur-ses d’emplois, dont lauréat-es de concours
» employeé-es du secteur privé

CNG>
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Les fonctionnalités et les services

= Acces libre et sécurisé a votre espace virtuel

= Dématérialisation totale des procedures de recrutement

= Suivi en temps réel de I'état d’'une opération de recrutement
= Acces simple et rapide aux offres d’empiloi

= Rapprochement des offres et des demandes

» Réponse a l'obligation légale de transmission des
declarations d’emplois (DVE) au contréle de legalité

CNG>
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L'utilisation du sife par les collectivités

Gestion du

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

Acces
sécurisé connexion

transmission Vérification

uolrepIfeA

Déclaration de création et
vacance d’emploi (DVE) /
Appel a candidatures /

Envoi des récépissés

Saisie de la
nomination Cléture
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. Connexion
Rappel automatique de vos codes o
2\ Jd r Jd . . .
[J[ Ces securise de connexion par envoi d’un courriel Ooffre
a l'adresse de la collectivité. NSNS f g
n Rechercher par mot-clés... Pour accéder a votre tableau de

% == Offres demploi de lafonction publique | 15 renseignez votre identifiant
Domaine d'activité Localisation v Consulter s = disponibles a ce jour
et votre mot de passe.

> Recherche avancée

Candidat Employeur

» Consultez les offres d'emploi » Déclarez vos vacances d'emploi

> Rapprochez votre demande des > Diffusez vos offres
offres et créez vos alertes email

‘ > Consultez les profils des candidats
> Rédigez votre CV et préparez votre
entretien s o

> Publicité des arrétés

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

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

- > Laréforme territoriale
Publique
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Déclarations

Validées

Offres

Validées

Décisions de
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e = |
Tableau de bord Messages Qpérations
—

Opérations

Non transmissibles

Non transmissibles

Non transmissibles

recrutement

Saisies

Messages

15

Transmissibles

Transmissibles

12

Transmises

Transmises

15

Transmissibles

En attente

En attente

Transmises

En attente de saisie

7

Modifiées

En attente

Modifiées A cloturer

Rejetées

Rejetées Annulées Aannuler
0 2 5
Annulées @ A annuler

Modifiées

Rejetées

Total

Nouveaux En suivi

30 0] 8
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'nr 1u des mlirm(\fhr

Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés i

ah - Mes données Objets archivés
y z .

. - s Opérations
Tableau de bord Opérations Modifier fiche collectivité

Visualiser | Modifier Modifier votre logo Offres

Déclarations

E Créer une opération Modifier mes coordonnées

. . Décisions de recrutement
Messages Transmettre Modifier mes parametres

Boite de réception . .
Supprimer Modifier mon mot de passe

Ecrire un message 'I
Renouveler une offre

Extractions

Voir les messages envoyés .. . .
Saisir les décisions de recrutement

Opérations

Voir les brouillons
Déclarations

Cloturer les opérations temporaires A

Demandes d'annulation de déclarations Candidats Offres

f e e Al Rechercher un candidat ..
Récépissés d'arrétés Décisions de recrutement
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VOS PARAMETRAGES
/—\ Type de collectivité ® Autre étab. pub. admin. local

. Modifier le logo de votre etablissement \
Mes données|
Modifier fiche collectivité La collectivité est elle surclassée? MNon
VR LTG
. A a\@ )
Modifier votre logo 9 ¢ Population 22500
Votre logo
Modifier mes coordonnées
Modifier mes paramétres /

Modifier mon mot de passe Modifier mon mot de passe

*
Mot de passe actuel TITIIIYIY

*
Nouveau mot de passe

/ | *
Confirmation du nouveau mot de passe

10
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Modification de la fiche collectivité

Modification de la fiche de votre établissement

Numerodesiet * @ 28282828282878 O,
Medifier fiche collectivité Libellecourt ™ VILLE
Modifer votre logo Libellé long *  Mairiede VILLE
Modifier mes coordonnées Adresse * 14 rue jeanne maillotte
Modifer mes paramétres c RO
ode postal 59800
vile © LILLE

Cliquez sur « Mes données » puis

modifier la fiche collectivité

* G) . )
) ) ] . Téléphone 0102030405
Une fois les informations modifiées,

noublu_a_z pas de cliquer sur Fx @)
« Modifier »

RAPPEL : Concernant les emplois
fonctionnels, il est impératif que la
population soit renseignée

Site internet ®
‘ n‘ 1 5 La collectivité est elle surclassée? Non
F Population 22500/ p)

*
Courriel ® 28282828282828@abcdd fr

R g 11
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Effectif salarié (D 100

*

Budget (7) Les champs marqués d'une
sont obligatoires.

Courriel du destinataire des récépissés d'arrétés * (D 28282828282828@abcde.fr

Courriel du destinataire des validation, rejet ou mise en

*
attente (D 28282828282828@abcde.fi]

Collectivité rattaché .® Non

Descriptif de la collectivité .(D

Secteur géographigue .(D MNon défini

Zone d'emploi Non défini
Intercomunalite MNon défini

Type de collectivité .(D Autre étab. pub. admin. local

12




Modifier les
coordonnees du
gestionnaire

Mes données

Modifier votre logo

emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

- Cliquez sur:

= « Mes données » puis

= « Modifier mes coordonnées »

= pour valider

Modfier mes coordgnnées

Modifier mes parametres

A 4

Modification de votre compte gestionnaire

Identifiant COLO59001

L K
Civilité
Nom

Nom de naissance

Prénom
Fonction
Service
Téléphone professionnel
Fax professionnel

Courriel professionnel

Madame

VILLEVILLE

CITY

Boulevard

Gestionnaire RH

Service du personnel

0303030303

0304030403

bvilleville@abcdelfr

Annuler

13
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Modifier fiche collectivite
Tableau de bord > Mes données > Modification de vo
Medifier votre logo
Modification de vos parameétres

Modifier mes coordonnées

Modifier mes paramétres

Pour personnaliser :

Cliquez sur « Mes données »
puis Modifier mes parametres

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

Cliquez ensuite sur

*
Nombre de lignes pour la pagination 20

Délai de raffraichissement du tableau de

bord * 5 minutes

14
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Les obligations légales liées au recrutement

= La publicité obligatoire de la vacance ou création d’emploi (DVE) : il s’agit
de la réalisation d'une DECLARATION de vacance ou de création d’emplois
transmise en préfecture par arrété établi par le CDG ou le CNFPT.

L'article 41 de la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée prévoit que tout emploi
créé ou qui devient vacant dans une collectivitt ou dans un eétablissement
public doit faire I'objet d’une publicité

- soit aupres du centre de gestion de la fonction publique territoriale (CDG)

- soit aupres du Centre National de la Fonction Publique Territoriale (CNFPT),
pour la catégorie A+ uniquement.

Durée de publicité d’une DVE : respecter un délai raisonnable
(2 mois issus de décisions de la jurisprudence), un délai
A supplémentaire est souhaité pendant la période estivale

lllégalité de la nomination si non transmission de déclaration
» (annulation du recrutement)

NG
| .

C


https://www.emploi-territorial.fr/publicite_arretes_centres_gestions_fpt_et_cnfpt/
http://www.cnfpt.fr/evoluer/lemploi-fpt/l-emploi-des-cadres-de-direction
http://www.cdg59.fr/accompagnement-emploi-et-rh/arretes-2019/
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L’ offre d’emploi est un APPEL A CANDIDATURE

= L'OFFRE d’emploi est une publicité facultative diffusée aupres du
grand public et doit donc correspondre a un reel appel a candidature.

Pour étre validée par le Cdg59, I'offre d’emploi doit :

+ Avoir une durée minimale de publicité d’'un mois, pour un emploi permanent, car
elle est reprise a des fins de diffusion nationale obligatoire sur la Place de
'emploi public ;{ 1

+ Respecter le(s) décret(s) portant statut particulier du(des) cadre(s) d’emplois
concerné(s) et notamment les missions qui leurs sont dévolues ElE1%1l

CNG>
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https://www.place-emploi-public.gouv.fr/
https://www.place-emploi-public.gouv.fr/
http://www.cdg59.fr/carriere/deroulement-de-carriere/fiches-carrieres/
http://www.cdg59.fr/carriere/deroulement-de-carriere/fiches-carrieres/
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LES CAS DE S
OPERATIONS

Déclaration

1Y
.

ET/OU

Opérations

DE

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

SAISIE D
RECRUT

Emploi
permanent

Cas 1

Cas 2a

Cas 2b

Cas 2¢

Emploi non
permanent

Cas 3

11

-
ﬁ

11

. : . Décision de
Opération Etape 2 Etape 3 T
X DVE x
% OFFRE DVE x
multigrade monograde
DVE oFFRg ~ OUlsurle
x . . grade de
multigrade = multigrade
recrutement
x DVE OFFRE x
monograde
s - . Décision de
Opération Etape 2 Etape 3 T
x OFFRE x

17
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DANS QUELS CAS SAISIR

UNE DECLARATION DE VACANCE OU DE
CREATION SEULE ?

Déclaration

18



Cas 1: EMPLOI PERMANENT

> seule la DVE est obligatoire

C

NG
| )
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>

Lliste des cas concernes : Ordre d’utilisation
R JESIONQIEIS SEI:

- Promotion interne

- Recrutement interne

- Modification du temps de travalil

- Transfert du personnel

- Renouvellement de
détachement

- Recrutement d'un-e travailleur-se
en situation de handicap

- Mise en stage d'un-e contractuel-le

» 1. Opération

» 2. Déclaration de
vacance (mono-
grade)

» 3. Décision de
suite & réussite concours* recrutement

- Passage de CDD a un CDI

- Intégration directe

* SUPPRESSION de cette obligation de publicité lorsque I'agent « est inscrit sur une liste
d’aptitude d’acces a un cadre d’emplois dont les missions englobent I'emploi qu’il occupe »
— cf. art. 24 de la Loi n°2019-828 du 6 ao(t 2019 de transformation de la fonction publique 19
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DANS QUELS CAS SAISIR :

UNE DECLARATION DE VACANCE OU DE
CREATION ET/OU UNE OFFRE D’EMPLOI ?

Déclaration =S Offre

20
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Cas 2a: EMPLOI PERMANENT

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

Ordre d’utilisation des

LListe des cas CONCErnes :
ofle)lsits SIS

- Création d’'un nouvel emploi 1. Opération

PVIISHON 2. Offre d’emploi

- Remplacement d'un-e titulaire
en disponibilité ou détachement 3. Déclaration de
: vacance sur le grade
- Emploi vacant de recrutement

- Contrat sur emploi permanent 4. Décision de
recrutement
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Cas 2b : EMPLOI PERMANENT

> DVE obligatoire multigrade et diffusion d’une offre sur plusieurs grades

Cas n°2b

[liSte des cas CONCEernes :

- Création d’'un nouvel emploi
- Mutation

- Remplacement d’'un-e titulaire
en disponibilité ou détachement

- Emploi vacant

- Contrat sur emploi
permanent

Ordre diutilisation des
ONGIEISISEIS

» 1. Opération

2. Déclaration de
vacance sur plusieurs
grades

3. Offre d’emploi
multigrade

« 4. Décision de
recrutement sur le
grade du recrutement
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Cas 2c : EMPLOI PERMANENT

» DVE obligatoire et diffusion d’une offre sur un seul grade

liste des cas CONCernes :

- Création d’'un nouvel emploi
- Mutation

- Remplacement d’'un-e titulaire en
disponibilité ou en détachement

- Emploi vacant

- Contrat sur emploi permanent

Ordre d’utilisation
JESIONQIEISTSEI:

*1. Opération

» 2. Déclaration de
vacance

* 3. Offre d’emploi

*4. Décision de
recrutement
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DECLARATION

Nomination d'agent-es TITULAIRES ou STAGIAIRES sur POSTES PERMANENTS délibérant de vacance d'emplois

Avancement de grade NON NON

Promotion interne NON

Changement de temps de travail (attention, dans certains cas il faut demander I'avis du comité

technique (CT), se renseigner aupres du service Analyse de I'emploi du Cdg59) NON

Transferts de personnel (public ou privé vers public ) NON

Recrutement d’un-e agent-e par mutation externe

Recrutement suite a une radiation des cadres d’un-e fonctionnaire quelle qu’en soit la

raison (retraite, sanction disciplinaire...) A faire si
changement

entre la
précédente A déterminer
délibération et en fonction de
Recrutement d’un agent-e en mobilité interne a la collectivité la nouvelle la pratique de
situation de la la collectivité
personne
Recrutement d’'une personne reconnue travailleur-se handicapé-e nommée sur le

poste

Recrutement sur un emploi fonctionnel de direction

Remplacement d’un-e agent-e en détachement de longue durée, en disponibilité
supérieure a 6 mois, en disponibilité d’office pour inaptitude physique ou disponibilité de
droit pour raisons familiales de plus de 6 mois




e emploi-territorial.fr
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DANS QUELS CAS SAISIR :

UNE OFFRE D’EMPLOI SEULE ?

25
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Cas 3 : EMPLOI NON PERMANENT

> Diffusion d’une offre sans DVE

LiSte des cas CONCEernes :

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

- Accroissements saisonniers et
temporaires d’activité

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

Ordre d utilisation
JESTONQIELS SEIF:

» 1. Opération
« 2. Offre d’empiloi

« 3. Décision de
recrutement

26
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. . o Références
Hypothéses possibles de nomination d'agent-es juridiques

CONTRACTUEL-LES de DROIT PUBLIC sur EMPLOIS Article 3 de la |Durée d'emploi

TEMPORAIRES loi 84-53 du 26
janvier 1984

Organe DECLARATION OFFRE
délibérant de vacance d'emplois

Remplacement momentané de fonctionnaires ou de
contractuel-les : a temps partiel, congé annuel ou maladie, grave
ou longue maladie, longue durée, maternité ou adoption, accident du

travail, congé parental de présence parentale, congé de solidarité Durée de
familiale, service civil ou national, rappel ou maintien sous les I'absence de oul oul
drapeaux, participation réserve opérationnelle de sécurité civile ou I'agent
sanitaire ou en raison de tout autre congé régulierement octroyé en
application des dispositions réglementaires applicables aux agents
contractuels
12 mois
. . ey . . maximum sur
Accroissement temporaire d'activi in ionnel - oul oul
ccroissement temporaire d'activité (ou besoin occasionnel) Une période do
18 mois
: : S : . . 6 mois dans
Accroissement saisonnier d'activité (ou besoin saisonnier) oul oul

I'année

27
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Hypotheses possibles de nomination d'agent-es .
CONTRACTUEL-LES de DROIT PRIVE sur EMPLOIS Organe (DECLARATION de
TEMPORAIRES

délibérant vacance OFFRE d'emplols

Contrats aidés (contrats uniques d'insertion depuis 1er janvier
. oul
2010, apprentissage)

Ooul

A déterminer en

Collaborateurs de cabinet oul fonction de la

pratique de la
collectivité

28
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LA SAISIE DES OPERATIONS DE
RECRUTEMENT

[l = »
o E 2 2] G s ©
Tableau de bord Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Alde

Tableau de bord > Opérations = Créer une opération

Créer une opération l

Point de repére : un fil d'Ariane vous précise dans quel onglet et quelle
rubrique vous vous situez

29
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Tableau de bord Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés
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Des vérifications préalables

CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME
M. Emmanuel NICOLAS
21/09/2018 & 12:15:13 ()

Visualiser | Modifier

Avant de procéder a la saisie
d’une déclaration de création ou

Pour créer une opération, |,

) , Créer une opération
cliquez sur 'onglet
« Opérations » puis

de vacance d’emploi, assurez-

vous que I’emploi est existant

dans le tableau des effectifs de
votre collectivité :

Q Si OUI, effectuer la publicité ;

U Si NON, créer I’'emploi par
délibération préalablement.

>

NG
|

upprimer

Saisir les décisions de recrutement
Cléturer les operations temporaires
Cemandes d’annulation de déclarations

Récépissés d'arrétés

30
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erati

Information sur le poste et la nature de I'emploi Les champs marqués d'une *

sont obligatoires. O p é rati O n

Créer une

Collectivité employeur Collectivité Test 59

Numéro de l'opération 05919102738

* . ..
Famille de métiers ® | Affaires générales n

*
Métiers disponibles ®

Assistante / Assistant de direction ~ Assistante / Assistant de direction
Assistante / Assistant de gestion administrative I

L_ Autre -p
Pard] | Chargée/ Chargé d'accueil =
Instructrice / Instructeur - gestionnaire de dossiers

Responsable des affaires générales
Responsable des services techniques w

Secteur d'affectation * ® | Ateliers et matériels n

Service = Garage - transports maintenance des batiments

* T
Intitulé du poste ou fonction ® | Autre intitulé : n

Intitulé du poste ou fonction (saisie libre)  Adjoint au responsable du péle administratif

*
Temps travail ‘ Temps complet

*
Nombre de postes 1

Temps de travail par semaine (heures) ‘ 35

Temps de travail par semaine (minutes) ‘ 00

<H<B<H:

* . .
Type d'opération @ \ Vacance d'emploi

‘ 15 Nom du contact * Prénom NOM




emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Information sur le poste et la nature de l'emploi

Collectivité employeur Collectivité Test 5%

Muméro de l'opération 03919070229

*
Famille de métiers @ [Esoacesvermset pavsane [ v |

*
Métiers disponibles @

Animaligre / Animalier
Butre

~ Jardinigre / Jardinier

7 re= de travau especss verts --
@l | Conoeptrics / Conceptaur paysagiste -
Directrios / Directeur espaces verts et biodiversise

Grimpeuss-glamsspme [ Grimpeur-£|amsur v

*
Secteur d'sffectation @ Espaces verts “

Service

@
Intitulé du poste ou fonction Agent des espaces verts “

La création d'une opération s'effectue toujours par la
saisie des informations relatives au poste et a I'emploi :

- la famille de métier (cf. 5 familles du CNFPT) (J%{i&
_@ = lien hypertexte pour consulter la fiche métier

- le secteur d'affectation (lieu d’exercice de travail de
l'agent)

- I'intitulé du poste (soit en sélectionnant une fiche
emploi ou en saisie libre)

- Vous pourrez ensuite saisir une DVE et/ ou une
OFFRE

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

Mombre de postes

Temps travail * | Temps nen-complet n

Temps de travail par semaine (heures) 285

Temps de travail par semaine [minutes) (00

* A . -
Type d'opération @ Création d'emploi <= n

métier identique

Cette action générera donc plusieurs DVE
Ex: 2 postes a 17h30 = 2 DVE avec une seule opération

Type opération : Il est important de bien saisir cette
rubrique car certains types ne permettent pas de saisir
de DVE (contrats aidés, d’apprentissage, missions
temporaires cf. diapo 35)

*
Mom du contact EN

D>

NG
|

Ensuite, il faut bien dissocier les notions :
- de CREATION d’emploi
- de celle de VACANCE d’emploi, le grade figure dans

le tableau des effectifs avec une durée hebdomadaire
strictement égale
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Déclaration [0]

Informations statutaires du poste

Créer une déclaration

Collectivité Collectivité Test 539

Pour saisir la DVE, renseigner les
différents champs dans [l'onglet
« Déclaration »

Numéro de l'opération 05917100832

Intitulé du poste ou fonction Assistant ressources humaines

Emploi fonctionnel * | Non
ATTENTION : La saisie de 'emploi fonctionnel / Filiére recherchée (§) | Séléctionner une filiére
nécessrte que |a popula“on So|t renseignée dans = ATTENTION ! C’est le 1¢" grade qU| déterminera 'entité

Gradele}rectercndl)® @  gestionnaire de la DVE (CDG ou CNFPT)

Adjoint sdm. principal de 1&re classe A Adjoint adm. principal de 2éme classe
Adjoint adm. principsal de 2éme classe

-

L )

la fiche collectivité

Adjoint sdministratif territorial
Adjoint d'animation principal de lére classe

Pour les emplois contractuels de catégorie A, | A i e e il e ove o y
B ou C, il ne faut pas sélectionner de filiere

* .
S'agit-il d'une promotion interne ? | Choisissez

Création d'un emploi postespourvorrle * @ | 01/02/2020
S

Sélectionner un motif
L. . ) Gestion des dossiers du personnel (Assistanat en ressources humaines)
Création d'un emploi Gestion des emplois et développement des compétences

Traitement des dossiers et saisie de documents

m

Détachement supérieur a 6 mois .
pe o . i (D Accueil physique et téléphonique du public

Description du poste 3 pourvoir B
Gestion de l'information, classement et archivage de documents

Disponibilité supérieure 3 6 mois
Planification et suivi
Fin de contrat sur emploi permanent
Fin de détachement

Mobilité interne au sein de la collectivité

*
Motifs de saisie de |a déclaration de vacance d'emploi

r n r 5 (D | Mutation vers autre collectivité n

33




emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

G Dans quels cas ne pas saisir de DVE

pour les avancements de grade depuis la loi du 12 mars 2012 (art.45)*

- pour les accroissements temporaires et saisonniers d’activité

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

- pour la nomination d'un-e agent-e non titulaire (article 3-2 ou 3-3),
inscrit-e sur une liste d’aptitude d’accés a un cadre d’emplois dont les
missions englobent 'emploi qu’il occupe

- en cas de détachement inférieur a 6 mois

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

- en cas de suspension dans l'attente de la saisine du conseil de discipline

- les emplois de collaborateur-rices de cabinet...

CNG>
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Créer une offre

Métier de l'opération Secrétaire de mairie

Emploi fonctionnel ? | Non

Filiére recherchée ® |Admiﬂi5trative

-incrémentation du grade si
vacance a déja été saisie
- sinon, possibilité de saisir 6 grades maximum

une déclaration de

*
Grade(s) recherché(s) ®

Adjoint adm. principal de 1ére classe ~ Adjoint adm. principal de 2éme classe
Adjoint adm. principal de 2éme classe - Adjoint adm. principal de 1ére classe
Adjoint administratif territorial -

Administrateur

Administrateur général

Administrateur hors classe ©
Sous la directive des élus, le secrétaire de mairie met en oeuvre les politiques
déclinées par I'équipe municipale et coordonne les services de la commune avec ses
moyens matériels, financiers et humains.

Descriptif de 'emploi

~
1 - Accueillir, renseigner la population et instruire les dossiers sur les domaines de :

I'état civil, les élections, I'urbanisme, I'aide sociale

2 - Assister et conseiller les élus, préparer le conseil municipal, les délibérations, les
commissions, les arrétés du maire

3 - Préparer, mettre en forme et suivre I'exécution du budget

*®
Missions ou activités

4 - Suivre les marchés publics et les subventions
5 - Gérer la comptabilité : engagements de dépenses et titres de recettes
A4 - Gérer le nersnnnel (eestinn des temng naie)

SAVOIRS
- Connaitre les domaines de compétences des comr * @
- Connaitre le statut de la Fonction Publique Territ ~ Poste a pourvoir le
Profil recherché G) d'urbanisme
- Connaitre les procédures réglementaires de pasc . % o
contrats Date début de publicité 25/10/2019
- Connaitre les régles juridiques d'élaboration des
- Connaitre le cadre réglementaire du fonctionnen * )
Date fin de publicité 23/12/2019
Date limite de candidature 23/12/2019

NG
|

Il est impératif de renseigner de maniére précise :
- Le descriptif de 'emploi ;

- Les missions de 'agent-e ;

- Le profil recherché.

Remarque : soyez vigilant sur les dates de saisie :

a

- Date du poste a pourvoir (date de nomination sur
'emploi : laissez-vous suffisamment de temps pour
recueillir des candidatures, sélectionner les
candidat-es, et organiser les entretiens, jurys de
recrutement)

- Date de début de publicité (ne peut étre antérieure a
la date du jour)

- Date de fin de publicité (délai raisonnable)

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

L’opération ne sera prise en compte qu’aprés avoir été

transmise au-a la gestionnaire pour validation (vous

pouvez consulter I’état évolutif de votre opération sur le
tableau de bord).
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Poste & pourvoirle ® 01032020 B | Soyez trés vigilant dans la saisie des dates :

- La date du poste a pourvoir doit toujours étre

*
Dste débutde publicies ~ 01/11/2019 L . R ) A ..
Fessh b postérieure a la date de fin de publicité ou limite

* B de candidature
Date fin de publicité 3v1z/2019
- La date limite de candidature doit étre égale ou
Dste limite de candidsturs © 10/01/2020 supérieure a la date de fin de publicité

. . P L4
Les candidatures comprenant imperativement une lettre

de motivation accompagnée d'un CV sont a adresser par Cette rubrique VOus permet de préCiser les

courrier électronique en priorité & secretariat@cdg> 7 fr . , . . .
ou & défaut par courrier postal au plus tard le 10 janvier &« | conditions d’envoi des candidatures, la personne a
20203: contacter, un complément indemnitaire....

Monsieur le Président du Centre de gestion de la
Fonction Publigue Territoriale du Nord

Contect et informations complémentaires ®

£

Service Emploi

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

Courriel de comtact ~ be@cdg59 fr

Lien de publication (D http:/fwww.cdg5? friaccompagnement-emploi-et-rh/bourse

Bien vérifier la localisation du lieu de travail,
établissement secondaire, selon le cas

Département du lieu de travail | Nord

*
Adresse du lieu de travail ® 85, rue des Primevéres

Secteur gécgraphique du lieu de travail | MNon precise n

*
Code postal du lieu de travail 59000

*
Ville du lieu de travail Lille
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Numéro de l'opération 05919110926

Famille de métiers * ® | Espaces verts et paysage n

s tporiies” @
Métiers disponibles
Animaliere / Animalier ~ Jardiniére / Jardinier
Litre:
Chargée / Chargé de travaun especes verts - I
Conceptrice / Concepteur peysagiste -
Directrice / Directeur espaces verts et biodiversita
Grimpeuse-€lagueuse / Grimpeur-élagueur

Jardiniére [ Jardinier A
Secteur d'affectation @ | Espaces verts
Service Pour une OFFRE sans DVE pour des emplois non
permanents, sélectionner dans « Type d’opération » :
Intitulé du poste oufonction * 1) | Agent des espaces verts E3 _ Contrat aidé
- Contrat d’apprentissage
Nombrede postes © 1 - Mission temporaire
Temps travail * | Temps non-complet / n {

Temps de travail par semaine (heures) 28 Veuillez sélectionner un type d'opération

Contrat aidé - Contrat d'avenir
Ternps de travail par semaine (minutes) 00

Contrat d'apprentissage
Attention, vous ne pouvez pas créepe déclaration de vacances lorsque le type de I'opération
est “mission temporaire”, "contpaf aidé” ou "Contrat d'apprentissage” ! P " .
L | — )/ Création d'emploi
Type d'opération Mission temporaire LY

Mission temporaire

Nom du contact * EN
Vacance d'emploi

1 .
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ZOOM SUR LE RECRUTEMENT DES
CONTRACTUEL-LES
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Z0OOM SUR LE RECRUTEMENT DES CONTRACTUEL-LES

= POUR UN BESOIN NON PERMANENT

Ce type de recrutement est possible dans toutes les catégories d’emploi :
« Accroissement temporaire d’activité : CDD de 12 mois sur une méme période de 18 mois consécutifs
 Accroissement saisonnier d’activité : CDD de 6 mois sur une méme période de 12 mois consécutifs

« Remplacement temporaire de fonctionnaires ou d’agent-es public-ques : durée en fonction de
I'absence de I'agent-e (article 3-1)

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

Le recours a des agent-es contractuel-les est toujours réglemente qu’il s’agisse
d’un emploi permanent ou d’un emploi temporaire

>

NG
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Z0OOM SUR LE RECRUTEMENT DES CONTRACTUEL-LES

= POUR UN BESOIN PERMANENT

Rappel : les postes permanents ont vocation a étre pourvus par des fonctionnaires. Le
recours a des agent-es contractuel-les reste I'exception et est envisageable :

. Lorsque la recherche de fonctionnaire est restée infructueuse : durée 1 an renouvelable une fois
(article 3-2)
. Pour le recrutement des personnes en situation de handicap, reconnues travailleur-ses

handicapé-es (RQTH) : 1 an renouvelable une fois avec vocation a titularisation (article 38)

>

NG
| :
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Z0OOM SUR LE RECRUTEMENT DES CONTRACTUEL-LES

= POUR UN BESOIN PERMANENT
Cas particuliers :
. Lorsqu’il nexiste pas de cadre d’emploi de fonctionnaires susceptible d’assurer les fonctions correspondantes
. Pour les emploi de catégorie A lorsque les besoins du service ou la nature des fonctions le justifient

. Pour les communes de moins de 1 000 habitant-es ou les groupements composés de communes dont la
population moyenne est inférieure a 1 000 habitant-es :
v/ secrétaire ou secrétaire de mairie
v Les emplois atemps non complet inférieur a 17h30 hebdo

. Pour un emploi dont la création ou la suppression dépend d’une autorité qui s’impose a la collectivité

(commune de moins de 2 000 habitant-es) ou a I'établissement (groupement composé de communes de moins
de 10 000 habitant-es) .

Ex : la fermeture de classes par I'Education nationale qui entraine une suppression de postes d’ASEM

A CDD durée maximale de 6 ans transformable en CDI

CNG>

|
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Hypothéses possibles de nomination d'agent-es
CONTRACTUEL-LES de DROIT PUBLIC sur POSTES
PERMANENTS

Références
juridiques
Article 3 de la
loi 84-53 du 26
janvier 1984

Durée d'emploi

Pour faire face a une vacance qui ne peut pas étre immédiatement
pourvue suivant les conditions statutaires

Article 3-2

1 an (renouvelable une fois)

Lorsqu'il n'existe pas de cadre d'emplois de fonctionnaires de
catégorie A, B ou C susceptibles d’assurer les fonctions
correspondantes

Article 3-3 1°

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

Article 3-3 2°

Dans les communes de moins 1 000 habitant-es ou groupements de
communes dont la moyenne arithmétique du nombre d'habitant-es
est inférieure a 1 000 habitant-es pour pourvoir des emplois de
secrétaire de mairie quel que soit le temps de travail

Article 3-3 3°

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

Article 3-3 4°

3 ans maximum renouvelables par
décision expresse dans la limite
maximum de 6 ans

6 ans de services publics effectifs :
fonctions de méme catégorie
hiérarchique et méme employeur

Dans les communes de moins de 2 000 habitant-es ou groupements
de communes de moins de 10 000 habitant-es lorsque la création ou
la suppression de I'emploi dépend de la décision d’une autorité qui
s’impose a la collectivité en matiére de création, de changement de
périmétre ou de suppression d'un service public (exemple : ATSEM,
ouveriure ou fermeture de classe décidée par linspection académique,
agence postale)

Article 3-3 5°

3 ans maximum renouvelables par
décision expresse dans la limite
maximum de 6 ans

6 ans de services publics effectifs :
fonctions de méme catégorie
hiérarchique et méme employeur

Organe
délibérant

DECLARATION
de vacance

QUI, a chaque
nouveau contrat

OUI, a chaque
nouveau contrat

OUI, a chaque
nouveau contrat

QUI, a chaque
nouveau contrat

OUI, a chaque
nouveau contrat

OUI, a chaque
nouveau contrat

OFFRE
d'emplois
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Hypotheses possibles de nomination d'agent-es CONTRACTUEL-LES de Organe DECLARATION

DROIT PUBLIC sur POSTES PERMANENTS délibérant devacance | OFFnNEdemplois

Passage de CDD en CDI oul oul

oul oul

A déterminer en
fonction de la
pratique de la

collectivité

Intégration directe d'un fonctionnaire d'une autre fonction publique

. . oul oul
ou d'une autre collectivité (ex : changement de cadre d'emplois)

Réintégration apres disponibilité oul
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LE CAS DES EMPLOIS
FONCTIONNELS
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> La définition

Ce sont des emplois de direction sur lesquels peuvent é&tre nommeé-e-s
le-la directeur-rice général-e des services (DGS), le:la directeur-rice
genéral-e adjoint-e (DGA), le-la directeur-rice géneéral-e des services
techniqgues (DGST) d'une commune, d’'un établissement public, d'un
établissement public de coopération intercommunale (EPCI)

> Les caractéristiques :

- Ce sont des postes permanents limitativement prévus par l'article 53 de
la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 créés par délibération dans le respect
des seuils demographiques

mm) La notion d’emploi fonctionnel est liée a celle des seuils
démographiques (si sur-classement demographique, penser a le
renseigner dans les informations du compte de la collectivité) ;o

CNG>
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La liste des emplois fonctionnels sur Emploi-territorial :

- DGS (Directeur-rice genéral-e des services)

- DGAS (Directeur-rice général-e adjoint-e des services)

- DGA (Directeur-rice adjoint-e des services)

- DGST (Directeur-rice genéral-e des services techniques)
- DGAST (Directeur-rice général-e des services techniques)

- DST (Directeur-rice des services technigques)

CNG>
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Les cas de création de deux opérations de recrutement
pour un emploi fonctionnel

OP1+DVE1 OP 2 + DVE 2

a faire sur le grade a faire sur I'emploi

fonctionnel

e Mutation e Détachement sur
e Recrutement I'emploi fonctionnel
lauréat-e concours

e [ntégration directe
d’une autre fonction

publique
. J . J
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Les cas de création d’une seule opération de recrutement
pour un emploi fonctionnel

* OP + DVE a faire uniquement pour I'emploi fonctionnel

Recrutement d'un-e « Uniquement pour les collectivités de plus de 80.000
contractuel-le habitant-es (DGS et DG) et 150.000 habitant-es (DGA et
DGSA)

Recrutement suite a une
mobilité interne :
détachement uniguement

* OP + DVE a faire uniquement pour I'emploi fonctionnel

 Si 'agent-e change de grade, il faut faire une autre DVE
sur le nouveau grade

sur un emploi fonctionnel

SCECNE R I EERG I ET = « OP + DVE a faire uniquement pour I'emploi fonctionnel

IR CHIEIELe]iRe ]I « Retour de I'agent-e a sa collectivité d’origine a la fin du
intégration directe détachement sur 'emploi fonctionnel
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Jupliquer une opération de recrutement Opauatone

Visualiser | Modifier

Créer une operation

@

Renouveler une offre

Rechercher
Objets & rechercher | Opérations n
Murnéro d'opération
Date de saisie comprise entre El-Lnet EL-LH
Merier | Tous | v | @
Grade | Tous [ v
Etstdesobjets | 10US n
Opérations archivées? | Non archivé n
Sovute
- '/\;
\/ 01718079749 )Gestionnaire paye afagon Adjoint sdministratif territorial 1 27-07-2018 CC CC CC 1
01?;1 73548 Conszeiller statutsire Adjoint edm. principal de 2éme classe 1 26-09-2018 WY OPN WY
Details de la declaration de vacance d'emploi
Actions sur les déclarations ‘ Visualiser la déclaration en PDF n
Visualiser la déclaration en PDF
Ne de la déclaration
Dupliquer @

Emploi fonctionnel non

Grade 1 Adjoint administratif territorial

Pour éviter de ressaisir a l'identique une
opération, le SET a prévu de pouvoir la
dupliquer (« Opérations », « Visualiser /
Modifier »). Rechercher I'opération a partir
du moteur de recherche intégré — cliquez
sur « Rechercher » (un critére obligatoire),
cliquez sur le numéro d’opération cléturée.

IMPORTANT : si vous souhaitez dupliquer
une DECLARATION de vacance, rappelez
'opération, cliguez sur « Modifier » puis
positionnez sur la vacance... Procéder de
la méme maniere si vous souhaitez
dupliguer une offre et dans ce cas cliquez
sur « Offre » puis « Effectuer »

Ou Renouveler une OFFRE
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Gestion des opérations
» Menu du tableau de bord
» Création d'une opération de recrutement
> A retenir : toujours transmettre une opération de

recrutement pour validation a votre centre de gestion

E

Opérations

Vérifier I'état de votre opération sur le tableau de bord ou
-« cliguer sur « Opérations » / « Transmettre » pour bien
vérifier qu’il ne reste pas d’opération non transmise

sualiser | Modifie:
Créer une opération

Transmettre
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Gestion des opérations

Opérations

Visualiser | Modifier

Créer une opération

Saisie d’'une décision de recrutement

Modifier les décisions de recrutement
Demande d’annulation d'une DVE
Visualiser et imprimer la synthese
y , . Cléturer les opérations temporaires
d'une opération de recrutement : [commterage |

« Opérations » = « Visualiser / Modifier »
, . R . . . , . Récépissés d'arrétés
= (sélectionner une opération) = « Visualiser 'opération en PDF »

Tableau de bord > Opérations > Détails de I'opération n®05919102738

Détails de |'opération n°05919102738

YV V V VY

Actions sur |'opération | Modifier I'opération -

Modifier I'opération

Créer une offre

non transmissible R . . MNon
Créer une déclaration
Supprimer l'opération

r an- (_Visualiser I'opération en PDF )

Dupliquer
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Ann u Ier une déCIaraﬁO N Rechercher une déclaration

Pour demander [I'annulation d'une Collectivité CEMNTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME

déclaration cliquer sur « Opérations »
Wisualiser | Modifier . , . Numéro de déclaration
puis « Demandes d’annulation de
déclaration », vous acced(?z emwte al ___»
un moteur de recherche, sélection d’un
ou plusieurs criteres puis rechercher (si
Vous connaissez le numéro d’opération

a annuler saisissez le)

Condidats

Etat | Toutes

Date de la demande comprise entre et 5

Grade | Tous

, . , . Rechercher des déclarations
Prévoir une nouvelle déclaration Annuler e i

pour les motifs suivants : la date a
changé, grade ne convient pas, le
nombre d’heures ne convient pas Annuler les déclarations

parue sur un arrété normal visé . . Adjoint administratif
[]|Me pas annuler h V01718105464001 nar le controle de légalité Conseiller statutaire territorial
Sélectionnez le motif d’annulation puis Ar ot
! . ] ; Adjoint adm. principal de
[] | Absence de candidature adaptee ,VK cliquez sur annuler les déclarations Conseiller statutaire 2éme classe
Annulation du recrutement
[ | Erreur matérielle (doublon) VO1718070262001 Paruesurunarrété normalvisé  Conseiller(iére) de I'emploi et de Adjoint administratif
, ! par le contréle de légalité |'apprentissage territorial
La CT n'a pas recu de candid.
La date de recrutement a changé parue sur un arrété normal visé i ) Emploi contractuel de
| . V01718065664001 par le controle de légalité Gestionnaire paye cat. C
Le grade ne convient pas
‘ Le nbre d'heures ne convient pas
Mise en att, ou report sans date
Renoncation définitive 52
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Quelques regles...

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

» Délai de publicité de la DVE : 2 mois

A\

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

» Une opération peut étre transmise avec:
- une offre seule
- une déclaration seule
- une offre et une déclaration

CNG>
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o

Quelques regles...

» Une offre d’emploi est possible pour tout type d’opération :

- pour gu’elle soit publiée, elle doit étre transmise par la collectivité et
validée par le gestionnaire du Cdgb9

- elle peut étre renouvelée autant de fois que nécessaire

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

» Une décision de recrutement est possible si :
- 'opération est validée
- la déclaration de vacance est parue sur arrété
- de plus, s’il y a une offre, celle-ci doit étre publiee

59
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D cision de reonstement [ 1/1]

Less chamgs manguds dune ™
sond clligatoires

Décision de recrutement
Collectivipe 'Collectivite Test 59

Mumdrode l'opdration 57 1P046754

Inticulé dis poste ou fomction  ARcnt dentreticn

* L =
Déctaraticn [ VI5T19046954001 E2 =]
Crpérations Candidats b " " r 7 " -
Diate de salsie  VOUS Wawe? pas Snoore salsl |a dbcision de recrutement. AIQ e J' ) (: (: ( [ &y ( a
Visualiser | Modifier DOl S ) l - J 2 \J | I J I
. * =
Diate d'embauche Crésr une opération

de recrutement

Grage ¥ | Adioint technigue territoral

Supprimer

Renouveler une offre

Saisir l::-:i: Ir‘iderﬂ:nru‘trﬂer:

Fode de recrebement {1} E&lectionnez le mode de recrutement

ol | FElectionnez |a clvilité

Mam

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

Mo de nadssande

Preéanoim

Date de nassane
Ciode postal de risidemnie
Wille de rdshdence

Cantre girant la lsbe daptibude

Mivaau S soolaritd
Dipltime

Lagent recrutd a-t-1l wee reconnalssance o travallleur
handicagst?

NG
|

Sélectionnez le centre

E&lectionnez le niveau de scolariteé

Mon

Annuler

Creer

Renseignez précisément tous les champs obligatoires
marqués d’une *

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

Concernant les emplois non permanents, cliquer sur
opérations « Cldturer les opérations temporaires »

Remarque : il est toujours possible de corriger une
décision de recrutement en rappelant I'opération [l
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Rechercher un candidat
Diste de publication comprise entre
Demandeur
Demande

Filiére

a

Candidats

Cadra d'emplols

Grage ()

Régtons

Gestion des candidatures

Rechercher un candidat

Secteur gEographigue
Famille métler
Métlers

Srtustion actuelle
[Ermpiol temporaire
Type de diffusion

Handicapé

Recherche demandewrs (3 cansctéres

Recherche demandes (3 caractéres minimum / numsno, imitulé nom

Tous

Tous

Tous

Tous

Tous

Tous

Tous

Tous

Tous

Tous

Tous

Tous

emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

et

=%

Rechercher des
candidatures

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

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

Pour effectuer une recherche
de candidatures, sélectionnez
la rubrique « Candidats »
puis cliquez sur « Rechercher

Permis de condulre | Indifférent

un candidat », vous accédez

CACES | Indifférent

Emplol réservé | Indifférant

Miveau de diplime

Tous

Annuler

alors a un moteur de
recherche multicriteres, pour

terminer cliquez sur [l
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Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

~ Al [ P
o Extraire des données .
Extractions Vous avez la possibilité d’extraire

Opérations Extraction d'opérations toutes les opérations saisies sur

le SET selon différents critéres
Extraction d'opérations

au format Excel

Offres

Décisions de recrutement Date de saisie comprise entre le EHetle 25/11/2018

Numéro i
Indifférent

Type dopération | Indifférent <——— Contrat aidé - Contrat d'avenir

Indifférent

annulée car déclaration rattachée annulée Métier | Indifférent Contrat d'apprentissage

clturée par saisie de nomination(s) Création d'Emp|0i

Secteur d'affectation | Indifférent

cléturée sans saisie de nomination _— .
Mission temporaire

<N <H R

Etat | Indifférent

mise en attente

WVacance d'emploi
modifiée Collectivité CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME P

non transmissible

rejetée

transmise Format de fichier

transmissible

o s *
Données a exporter

Numeéro de I'opération A~ C|IqueZ sur Ia. dOUbIe ﬂéChe .
Secteur d'affectation : *
*

Sous famille de métiers
Metier 1

Metier 2 si vous souhaitez tout exporter
ou sur la fleche simple pour
Annuler Exveire sélectionner le ou les éléments

57




emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

sestion des objets archiveés
il

Dibjets arohives

Les opérations sont archivées aprés un

Rechercher des opérations archivées certain délai (Cf guide en Ilgne) mais
Désisians de resrutemert restent consultables et peuvent étre
Rechercher des operations archivees restaurées. La recherche peut s’effectuer

selon différents criteres (date, numéro
d’opération, grade et selon son état).

Date d'archivage compriseentrele  01/01/2017 etle 04/11/2019

Opération = Recherche opérations (3 caractéres imum / numéro, intitulé du poste)

d

Grade | Selectionner un grade

Ftat | Selectionner un état

Liste des opérations archivées correspondant a votre recherche

Restaurer les opérations

059190446946 Collectivité Test 59 Bibliotécaire/Documentaliste 05/04/2019 Boulevard VILLEVILLE
05919044941 Collectivité Test 59 Responsable administratif{ve) polyvalent(g) 05/04/2019 Boulevard VILLEVILLE
05919046960 Collectivité Test 59 Directeur musée 05/04/2019 Boulevard VILLEVILLE
059190446985 Collectivité Test 59 Assistant ressources humaines 05/04/2019 Boulevard VILLEVILLE

“
J
D 0000
\J'
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emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

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

Contacter vos gestionnaires : be@cdg59.fr ou 03.59.56.88.37
- Lydia GELDHOF
- Pascale SANGLARD

Merci de votre attention
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Crédits :

Les centres de gestion de la fonction publique territoriale :
- de I'Allier - Cdg03
- de la Charente-Maritime - Cdg17

- de la Loire - Cdg42
- de I'lsere - Cdg38
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