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Menu CDG Retour Sommaire

£ agirhe (bourse) -Liste Dffres == X_:

21

Centre de gestion 54
—Eléments affichs: Intitulé de votre CDG

IEENTF!E DE GESTION DE MEURTHE ET MOSELLE

=4 - ¥ Horaires
nhexes locales - 3 N
ﬂ Anneses globales o M s URL dets fichiers d'aide
@ Utlisateurs L Accuei
¥ Pauss méidienne |http:.z‘z’www cdg54. fréaide_be/10_Aide_MEMU ACCUEIL GEMERAL. pdf
¥ Autres pauses Général

| Moo Ihttp: L, cdgBd. fr/aide_bed1_aide GEMERAL. pdf

. Mizgions
Ll it [Ftte: fvworen o5 fr/sicde_be/2_ide_MISSIONS. pdi

¥ Spécificité du poste

Condition de travail
|http:.v‘/www cdg54.friside_bes3_Aide_CONDITIONS DE TRAVAIL. pdf

v Remplacement

Positionnement du poste

# [ Modalté de congés annuels
Ihttp:.fz’www cdghd.fri/aide_besd pids POSITIONMEMEMT DU POSTE.pdf

] Choix du grade
| ¥ Rattachement higrarchique Ihttp'z‘x’www cdg5d fr/aide_besS_Aide_CHOIX DU GRADE pdf
¥ Mombre d'agents encadrés Avantages ligs au poste N\
Fic Ihllp..v‘.fwww cdgbd.fi/aide_besB Aide AVANTAGES. pdf
v Catégorie
. Candidature
v Famile Ihttp:.z‘z’www cdg5d. fréaide_bed7_Aide_CANDIDATURES . pdf ‘ 1. >
¥ FRielation inteme Accompagnement par |z CDG

¥ Relation extemne Ihttp:.d'.-"www cdgSd. friaide_be/8 Aide_ACCOMPAGNEMENT CDG.pdf

Validation
|http:.v‘.-"www cdg54.fr/aide_besa Aide WALIDATION. pdf

¥ Réunions auzquelles participe l'agent

¥ Commissions auxquelles participe 'agent Déclaration

Ihttp: v cdgBd. fr/zide_be/11_Aide DECLARATION. pdf

¥ Accompagement par le COG

¥ Famille (déclaration]

¥ Service [déclaration)

Ce menu permet le paramétrage personnalisé, par le CDG, des formulaires
de saisie des offres et déclarations d'emploi dans l'interface internet
« collectivités ».

I. Lapartie gauche de lafenétre « Eléments af fichés » sert a spécifier les éléments qui
seront affichés sur le formulaire de saisie sur internet ; le formulaire ainsi
personnalisé est unigue pour toutes les collectivités d'un CDG

Case cochée = élément affiché sur le formulaire internet

I1. Lapartie droite de la fenétre « URL des fichiers d'aide » sert a indiquer les chemins
d'accés des fichiers d'aide dans les formulaires de saisie des offres et déclarations sur
internet

L'outil AGIRHE Bourse est fourni avec un fichier d'aide mais celui-ci est modifiable et
personnalisable par chaque CDG.

Enregistrer les modifications

_§1| Sortir de la fenétre

| i
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Menu Collectivités Retour Sommaire

the {bourse) -Collec!
e —r ——ee e ===
CoG T,
= AL E x|
ggg:ralinns anondissement :I j Canton : I j [ Ss les non-affiligs
Bardtés [ Skt médecine
Cv Code | Idenite : | Wil | Email: |
fumeres ;EE:ZS 1 Code| Identité |vile |7 Fan [Email B
Utlisateurs 540001 ABAUCOURT SUR SEILLE ABAICOURT SUR... 0383313853 0383313859 mailie. abaucout@wanadoo. fr
540002 ABBEVILLE LES COMFLANS ABBEVILLE LESC.. 0382330808 0382207096 abbevile. mairie@wanadaoo. fr
540003 ABONCOURT ABONCOURT 03835231 48 @
540004 AFFLEVILLE AFFLEVILLE 038221 7601 0382210480 rrtille. affle@wanadoo. fr
540005 AFFRACOURT AFFRACOURT 0383524200 | 0383524431 M airie. affracovnt@wanadoo. fr
540008 AGINCOURT AGINCOURT (0383212836 0333212836 aaincourt2Ewanadoo. fr
540007 AINGERAY AINGERAY 0383232533 0383233390 aingeray. maiieEwanadoo. fr
540002 ALLAIN ALLAIN 0383620606 0383520506 maiiedallainwanadoo. i
540003 ALLAMONT ALLAMONT 03823384 60 &
540070 ALLAMPS ALLAMPS 0383254212 0383264212 mairie. allamps@@orange. fr
540017 ALLOMDRELLE LA MALMAISON ALLONDRELLE LA | 0382 26 7600 0332267600 &
540012 AMANCE AMANCE 0383311645 rnainig-amnance@wanadoo. fr
540073 AMENONCOURT AMENONCOURT 0383424531 0383424591 mailie-amenoncout@packsurfwifi...
540014 AMCERVILLER ANCERVILLER 0zE342m1 3 rnainie. ancerviller@wanadoa. fr
540015 ANDERNY ANDERNY 0382204072 0382204072 mailie. andermy. Eorange. fr
540076 AMNDILLY ANDILLY 0383628520 0383628520 @
540017 ANGOMONT ANGOMONT 0383421538 0383422114 mailie. angomontEwanadoo. fr
540018 ANOUX ANOLK 0382213306 0382213306 mailie. ahoux@wanadon. fr
540075 ANSALNVILLE ANSAUVILLE 0383231633 @
540020 ANTHELUPT ANTHELUPT 0383716226 0383716226 mairie. anthelupt@wanadoo. fr
540021 ARMALUCOURT ARMALCOURT 0383318303 0383318303 mailie-armaucourt@wanadon. fr
540022 ARMAVILLE ARMNAVILLE 03838262738 0383817433 maiiieam@numericable. fr
540023 ARRACOURT ARRACOURT 0383717108 0383717108 arracourt54Ewanadon. fr
540024 ARRAYE ET HAN ARRAAYE ET HAN 0383318084 0383318832 arraye han@wanadon fi
540025 ART SUR MELRTHE ARTSURMEURT.. 0383869837 0383664646 secretaniat@mairie-art-sur-meurthe. fr
540026 ATHIEMVILLE ATHIENVILLE 0383720122 0383720122 maiiie. athienville@wanadoo. fr
B40027 ATTON ATTON 0383821172 0383811114 mairie. atton(@wanadoo. fr
540028 AUBOUE ABOUE 0382224000 0382225737 mailie. auboue@wanadoo. fr
540023 AUDUMN LE ROMAN AUDUN LE ROMAN | 0382216023 0382216870 mairie. audun-le-romani®@neticable.org
540030 AUTREFIERRE AUTREPIERRE 0383423443 0353423443 mairie. autrenisre@wanadoo. fr
54001 AUTREVILLE SUR MOSELLE AUTREVILLE SUR .. 0383 24 9670 0383240312 oommunedeavtievilesumosella@. .
540032 AUTREY SUR MADON AUTREY SUR Ma.. 0383250765 0383250765 autrevsurmadon@®wanadoo. fr
54002 AVILLERS AVILLERS 0382210774 0382219725 @
540034 AYRAINYILLE AvRAINVILLE 0383623467 0383623467 mairie. avrainville54E@wanadoo. fr
540035 AVRICOURT AVRICOURT 03834201 03834233962 rnainig-avricourt@pack sufwifi com
rhar IMarabra da Fellackiuirée « 1007 [

Ce menu constitue le fichier des collectivités rattachées au CDG.
1. TRIS ET RECHERCHES SUR LA LISTE Retour Sommaire

A partir de cette liste, toute une série de tri et de recherche peut étre réalisée :

= soit a partir des critéres de tri et de recherche définis et situés dans la partie supérieure
de la fenétre (par arrondissement, par canton, par code, par identité, par ville, par email)

= soit directement dans la liste, par colonne

TRI PAR ARRONDISSEMENT OU PAR CANTON
I. Sélectionner I'arrondissement ou le canton, dans la liste déroulante correspondante

1l. diquer sur @ pour rafraichir la liste

G Apparaissent al'écran, les collectivités correspondant a I'arrondissement ou au canton
sélectionné

TRI PAR CODE, | DENTITE, VILLE OU EMAIL
I. Positionner le curseur dans le champ choisi (cadre blanc)
I1. Saisir une donnée correspondant e (ex. un code, l'identit é d'une collectivit é, une ville, ..)

I11. Cliquer sur @ pour rafraichir la liste

G Apparaissent a lI'écran la ou les collect ivit é(s) correspondant e(s)
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SELECTION DES COLLECTIVITES AFFILIEES UNIQUEMENT :
I. Activer la boite a cocher « Ss les non affiliés »
1. Cliquer sur @ pour rafraichir la liste

G Seules apparaissent al'écran, les collectivités affiliées au CDG

TRI PAR COLONNE :

Le tri peut étre modifié en cliquant sur le titre de la colonne ; une fléche jaune avec un numéro
apparait.

Pour un tri sur plusieurs colonnes :
= effectuer un premier tri sur une colonne donnée
= sélectionner les lignes de la liste pour un second tri
= tout en maintenant la touche « Maj » du clavier, cliquer sur le titre de la seconde colonne
a trier ; une fleche jaune avec un numéro apparait
= et ainsi de suite selon le nombre de tri souhaité

2. AJOUT, DETAIL ET MODIFICATION D'UNE COLLECTIVITE Retour Sommaire

AJOUTER UNE COLLECTIVITE :

I. Cliquer sur «= pour ajouter une collectivité

I1. Une fenétre de saisie s'ouvre, cliquer sur ‘' dodifier

I11. Saisir les informations relatives ala collectivité, dans I'onglet « Général » puis |  valider

IV. Cliquer sur j"LFer-mer- | pour fermer la fenétre

V. Retour & la liste, cliquer sur @ pour rafraichir la liste ; la nouvelle collectivité
s'intégre dans laliste

ACCEDER AU DETAIL D'UNE COLLECTIVITE ET LE MODIFIER :
I. Sélectionner une collectivité dans la liste puis double-clic

Il. Le détail des informations relatif a la collectivité s'af fiche (pour modifier, cliquer sur
« Modifier » puis « Valider » les modifications)

La fiche collectivité est composée de 4 onglets (Général, Complément, Offres, Déclarations).

G L'ONGLET « GENERAL » constitue la fiche d'identification de la collectivité (identité, adresse
post ale, adresse mail, t éléphone, fax, représentant de l'autorité territoriale, login et mot de
passe internet de la collectivité...)

G L'ONGLET « COMPLEMENT » constitue la fiche d'identification « Bourse de I'emploi » de la
collectivité

G L'ONGLET « OFFRES » constitue le tableau de bord des offres faites par la collectivité et
I'état de chacune d'elle

G L'ONGLET « DECLARATIONS » constitue le tableau de bord des déclarations faites par la
collectivit é et I'état de chacune d'elle
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L'ONGLET « GENERAL » Retour Sommaire

L* Agirhe (bourse) -Collectivité g &1 x|
@ CDG o
B Colectiités Centre de Gestien de Meurthe _Meselle
- @8 Offres =
@ Dédarations Général |Complémen‘r| Offr‘esl Déclar‘a‘rionsl
- Amdtés
@ Cv. Code idenfification : I541999
- @ Annexes locales o
B Arneves globales Identité : |Cen1rz de Gestion de Meurthe & Moselle
@ Utilizateurs i
Type (Mhairie, Etab.Pub.) : ICDG j
Login imternet : |541999
; |1 to54
Adresse : z. allée Pelletier Daisy Mot de passe int]'™'® —
™ A Modifier
E P 340
[sas02 [vztLers Les wancy JeepEx Logn Ville : |34D‘f"9hc
Téléphane : |03.83.67.48.10 Fax : |03 83 90461 09 L
P _I Acces internet
Email Icarriere@cd954.fr
Infernet : | REPRESEMTAMT
& i, © e O felle
i i 106 Dist CDE :
Effectifs total Istance I Okm S IFrongUis ERLTRG
Temps travail : |35 Depuis : IUIXIUXZDUU = | Bist, :[Maire de Lucey
- Titre : |Monsieur le Président
Arrondissement :INANCY j
Cantan i [NANCY NORD [ ‘|
Siret 1|2854DDD32DDD22 Immat CINR ¢ |54 E 146 Immat IRCANTEC @ |#20542540006%
Population : I 50000 Logements : I o
Lundi Mardi Mercred Jeudi Yendredi Samedi
o2hoo - 12nao {ozhoa - 1200 {pghoa - 12ha0 {oehoa - 1200 |p2hoo - 12ha0 |
ft3h00 - 7h3o f13h00 - 17h30 ft3n00 - 7h3o f13h00 - 17h30 ft3n00 - 1eh30 |
Modifier | fL Fentnen
lam [Collectivité

Il présente la fiche dfdentification de la collectivité.

Le cadre rouge indiqué sur la copie d'écran ci- dessous est important pour le gestionnaire
bourse de I'emploi du CDG ; en effet, il constitue d'une part, les modalités d'acces de la
collectivité vers l'interface internet et, d'autre part, permet au gestionnaire CDG de se
substituer a la collectivité sur l'interface internet.

Dans ce cadre sont définis :

= e login de lacollectivit é pour se connecter al'interface internet

= |e mot de passe de la collectivit é pour se connecter al'interface internet
Par défaut, lors de la premiére connexion de la collectivité vers l'interface internet, le mot de
passe est identique au login.
Le CDG peut autoriser la collectivité a modifier son mot de passe, en activant la boite a cocher
« A Modifier ».

Le bouton « Acces internet » permet au gestionnaire bourse de I'emploi du CDG de se connecter
aut omatiquement al'interface internet de la collectivité.

IMPORTANT
Par cet accés direct, le gestionnaire CDG se substitue a la collectivité ; c'est d'autant plus
nécessaire lorsque le gestionnaire CDG doit saisir une offre ou un déclaration a la place
d'une collectivité qui n'aurait pas la possibilité de se connecter sur internet.
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L'ONGLET « COMPLEMENT » Retour Sommaire

L* Agirhe (bourse) -Collectivité &1 x|
@8 CDG 0
B Colectiités Centre de Gestion de Meurthe _Moselle
@8 Offres =
B Déclarations Général Complément |Offr‘es| Déclar‘a‘rionsl
@ Andtés
@ Cv. Informations |
- @ Arnewes locales
@ Annexes globales
@8 Utilisateurs
Gestiannaires
Mom Prénom Téléphone EMail ”
DIELIDOMNME Fatima (0383 67 43 20 Fdisudonne@cdaS4. fr
5 imigot@cdgS4.fr
FAINRE Alain afaivre@cdos4. fr -z
EOISSAC Weronioue 038367 4519  vboissac@cdaS4.fr -
SOURISSEAL Mattine 0383674823 msourisseau@cdad.fr
Mom  #ISOT Prénam |Lsebelle _m
Tel |0383674813 Edail |imigot@cdg54 fr Q/
& Modifier | fL Fermen
lam [Collectivité [

Il présente la fiche dinformation « Bourse de |Emploi » de la collectivité tel quelle la
défini dans | interface internet collectivité (voir aide sur |interface collectivité page 35)

Le cadre « Informations » reprend les données saisies par la collectivité dans le menu « Gérer
vos informations collectivité » de l'interface internet collectivit é.

Le tableau « Gestionnaires » indique les gestionnaires et leurs informations enregistrés par la
collectivité dans le menu « Gérer vos gestionnaires bourse » de l'int erf ace internet collectivité.

Le gestionnaire CDG peut ajouter, modifier, supprimer des informations de cette fiche :

I. Cliquer sur & #edifier pour saisir des modifications

Il1. Pour modifier le cadre « Informations » : positionner le curseur dans le cadre et
procéder au modifications puis  Valider
I11. Pour ajouter un gestionnaire de la collectivité :
= cliquer sur ?l pour ajouter
» saisir les informations dans les cadres « Nom », « Prénom », « Tél. » et « Email »

= cliquer sur «’1 pour valider ; cliquer sur jll pour annuler

IV. Pour modifier un gestionnaire de la collectivité :

= cliquer sur | pour modifier
= saisir les modifications dans les cadres « Nom », « Prénom », « Tél. » et « Email »

= cliquer sur ,/| pour valider ; cliquer sur jll pour annuler
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V. Pour supprimer un gestionnaire de la collectivité :

= cliquer sur ﬂl pour supprimer
= cliquer sur N/l pour valider ; cliquer sur _lll pour annuler

L .
L'ONGLET « OFFRES » Retour Sommaire
T-"Agirhe {bourse) -Collectivité i =1

@ COG o
@ Colestiviés Centre de Gestien de Meurthe _Meselle
@ Offres
@8 Déclarations Général | Complément Offres | Déclarations |
@ Anétés
@ CV. Métier I j Date limite de candidature | / 7 =]
- @ Annexes looales
-8 Anneses olobakes I Demande d'accompagnement par le Cdg 7 Etat I 'i
@8 Utilisateurs
Nurméro | D ate Création | Dt Lirnite: c:and Metier | Etat |
52 22/06/2007 Agent de médiation et de prévention e attente...
-46 22/06/2007 Agent de médiation et de prévention & attente...
-44 2240642007 Anirmateur de loisirs e attente...
-43 214062007 Aaent de médiation et de prévention & attente...
-41 204062007 Agent de médiation et de prévention £ attente:
-37 19/06/2007 2070672007 Animateur de loisirs validées p...
4 144062007 15/06/2007 Anirnateur de loisirs validées p
Modif\er* | ﬂ Fermer
laom collectivite

Il constitue le tableau de bord des offres saisies par la collectivité.

Le gestionnaire CDG, consulte, pour la collectivité, I'nistorique de toutes les of fres saisies par la
collectivité et I'état de chacune d'elle.

De cette fenétre, il peut :

= rechercher les offres par métier, en sélectionnant un métier dans la liste « Métier »

= rechercher les of fres selon leur date limite de candidature, en saisissant la date dans le
cadre « Date limite de candidature »

= rechercher toutes les offres a valider, en activant la boite a cocher « Seulement a
valider »

= rechercher les offres pour lesquelles la collectivité a demander un accompagnement, en
activant la boite a cocher « Accompagnement par le Cdg ? »

= rechercher les offres selon leur état, en sélectionnant un état dans la liste « Etat »

Laliste affichée al'écran est classée par ordre chronologique des of f res déposées.

Guide Utilisateur AGIRHE Bourse - Menu CDG -9-



L'ONGLET « DECLARATIONS » Retour Sommaire

L* Agirhe (bourse) -Collectivité 1 &1 x|
@ CDG 0
B Colectiités Centre de Gestion de Meurthe _Moselfe
@8 Offres 5 T
B Déclarations Génér‘all Complémen‘rl Offres Deéclarations |
@ Andtés
@ Cy. Début numéro ! | 0 | 0 Arreté I j
- @ Arnewes locales Iﬁ
@ Annexes globales j Etat T
@ Uiisateurs ™ Toutes les déclarations sans numéros | T e CNFPT|
Huméro |Dale Création |G|ade |Categ. |DHS |Num Arictd |Dale Arrete ‘Elat |
25/06/2007 TECHHICIEN SUPERIEUR PRINCIFAL B 3500 en attente ...
25/06/2007 TECHMICIEN SUPERIELIR B 3500 en atkente ...
25/06/2007 TECHHICIEN SUPERIEUR PRINCIFAL B 3500 en attente ...
25/06/2007 TECHMICIEN SUPERIELIR B 3500 en attente ...
5 23/08/2007 AGEMT DES SERVICES TECHMIGLUES C 3500 test] 25/06/2007 validées pa...
4 23/06/2007 CAPORAL C 3500 test 25/06/2007 annulées
2 23/08/2007 AGEMT DES SERVICES TECHMIGLUES C 3500 test] 25/06/2007 pOUrUES
3 23/06/2007 CAPORAL C 3500 test] 25/06/2007 validées pa...
& Modifier | fL Fermen
lam [Collectivité

Il constitue le tableau de bord des déclarations saisies par la collectivité.

Le gest

ionnaire CDG, consulte, pour la collectivité, I'historique de toutes les déclarations saisies

par la collectivité et I'état de chacune d'elle.

De cette fenétre, il peut :

Laliste

rechercher les déclarations selon leur numéro d'enregistrement, en saisissant une série
de numéro dans le cadre « Début numéro »

rechercher les déclarations enregistrées et rattachées a un arrété donné, en
sélectionnant l'arrété dans laliste « Arrété »

rechercher les déclarations par grade, en sélectionnant un grade dans la liste « Grade »
rechercher toutes les déclarations a valider, en activant la boite a cocher « Seulement a
valider »

rechercher toutes les déclarations sans numéro, en activant la boite a cocher « Toutes
les déclarations sans numéro »

rechercher les déclarations relevant de la compétence du CDG, en activant le bouton
« Cdg »

rechercher les déclarations relevant de la compétence du CNFPT, en activant le bouton
« CNFPT »

rechercher les offres selon leur état, en sélectionnant un état dans la liste « Etat »

affichée al'écran est classée par ordre chronologique des déclarations déposées.
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3. IMPRESSION DEPUIS LE FICHIER COLLECTIVITE Retour Sommaire
Les impressions se font depuis des états au format Word qui sont f ournis avec I'application.
Pour imprimer, un document individuel par collectivité :

I. Sélectionner la ou les collectivités(s)
I1. Sélectionner I'imprimant e sit uée en haut a gauche

La fenétre ci-dessous s'af fiche al'écran :

"¢ Agirhe {bourse) -Collectivité =181
@ DG e
& /T =
 Coc tEe B aGE @ =
o Offres P
@ Dédarations anondissament:l_ ~| Canton: I j [T Ssles non-affiliés
L Al [ St médecine
@ OV Cod Paramétres d'impression
+- @ Annexes locales [ |E il -
+- @@ Annexes globales | Disque: Iﬁ [ “\agloraclebdonnees j )
Lol Utilizateurs maiieneuvillerEwanadon. fr
Répertoire : |3 F rhaitie. nomerEanadoo. it

maitie. nonhignpEwanadoo. fr
conmmune. nomoylesec@wanadoo. i
mairie. norraypami@wanadoo. fr
rnaifie-novianb@wanadoo. i
commune. de. ocheyEwanadoo. fr
@

e

@

mairie. de. omelmont&wanadon. fr
maitie-onville@wanadoo. fr

|5 Aide Bourse Emploi PDF
|5 Aide Bourse Emploiw/0RD

Filtre Document word [*.doc) @
Document ; Lureteshe et liste doc & =
@

Dretail offre emploi doc

Guide utlizateur. doc pagney.deriere barine@wanadoo. fr

aylvie. vancraeynest@pannysUmos
mailiedepannes@wanadoo. fr
pareycesairefd@wanadoo.
mailie-de-panovEwanadoo.fr
rnaitie-paru@oranoe. fr
ventuniningen®anl com

rnaitie. petitmonbEwanadoo. fr
mairie. pettonvile@wanadoo. i
rnaitie. peronhe@wanadoo. fr
maiiiedephlinEwanadoo. fr

rnaitie. piennes@wanadao. fr
pigne-latreiche@wanadon. fr
piefre. perces-mairie@wanadoo. fr
mailie. pigrrepontEwanadon. fr
pierreville. mairie@wanadoo.fr
ressources-humaines. maiieEpomp...

Lizte offres CMFPT rumérotées doc
Liste offres envoi CHNFPT.doc
alidation COURRIER Decl COG. doc
[V alidation INTERNET Decl CDG.doc

4 alidation IMTERNET Necl CTMEPT dor

Imprimante : I\\LDTUS-GED\PhUlDCUpieur Oce pol

10 S T S ol [

X gnnulerl

" Ecran [ Interet

[ Enwvoi direct du document

BAUEET FONT & MOUSEON FONT AMOUSSON TUSEIETTURS U3 E38T 3670 ressources. humaines@vile-pont-a- .
540432 PONT SAINT WINCENT PONT SAINTWINC... 0383473687 | 0383476327 maiiiedepontstvincent®wanadoo. fr
540423 PORT SUR SEILLE PORT SURGEILLE 0383314583 0383314583 rnainie. portsurselle@wanadoa. fr

|IMI ‘Cnllactlwté |

deémarrerl d Boite de réception - Mic... | |33 & Bourse Emploi | @ Document - Micrasoft ... | @ Guide utilisateur - Micro.. . ”?ﬁ’ A.GILRH.E. - Bourse &« :&d@u 16:19

I11. Sélectionner le document Word souhaité
IV. Activer la boite a cocher « Ecran » pour un aper¢u a l'écran avant impression
V. Activer la boite a cocher «Internet» pour un envoi direct sur la messagerie
électronique de la collectivité (si la collectivité ne possede pas d'adresse de
messagerie, le document s'imprime aut omatiquement a l'imprimante)
VI. Nerien activer pour une impression directe sur I'imprimant e

VII. Valider pour imprimer

L'imprimante située en haut a droite permet une impression « brute » de la liste, sans choix
d'état.
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4. ACCES INTERFACE INTERNET COLLECTIVITE Retour Sommaire

l'interface internet de la collectivité, aprés l'avoir préalablement sélectionnée dans la

—% permet au gestionnaire bourse de I'emploi du CDG de se connecter automatiquement a
= iste.

IMPORTANT
Par cet accés direct, le gestionnaire CDG se substitue a la collectivité ; c'est d'autant plus
nécessaire lorsque le gestionnaire CDG doit saisir une offre ou un déclaration a la place
d'une collectivité qui n'aurait pas la possibilité de se connecter sur internet.

5. IMPORTATION DES COLLECTIVITES Retour Sommaire

Selon I'équipement des CDG, le fichier collectivités peut étre alimenté depuis un import des
données dans chaque CDG.

Pour toutes les questions techniques, il convient de se rapprocher de Monsieur Patrick DI DI ER,
développeur du produit.

Cet import se fait apartir de lafenétre collectivité, en choisissant I'icone appropriée :
I mport apartir d'un fichier texte (pour les CDG non équipés d'un logiciel de I'Alliance)

% I mport a partir de la base de donnée concours (pour les CDG équipés du logiciel concours
L = del'Alliance)

Aprés l'import des collectivités, il convient de leur attribuer un compte internet afin gu'elles
puissent se connecter a l'interface internet ; cette procédure se fait de maniére automatique
selon la provenance des collectivités importées.

Si I'import des collectivités a été fait depuis la base de données concours, utiliser l'icéne : @

Si I'import des collectivités a été fait depuis un fichier texte, utiliser I'icone : ﬁ
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Menu Offres Retour Sommaire

T Agirhe (bourse) -Liste Dffres M=l S .
- CDG o
@ Collectivites -x:| % @ @ % l_j ;51‘
- Offres
Déclarations Collactivité j I étier I j
@ Andtés —
v [~ Seulement a validet [~ Demande d'accompagnement par e Cdg ? Etat I j
- @ Annexes locales
@ Annexes globales Muméro | [rate Création | Date limite cand. | Collectivita | I &tier | Etat ‘ =
@ Utiisateurs 13/09/2007 1841272007 SAINT Max Directeur aénéral d'établissement public en attente de ..
431 25/07/2007 01/03/2007 OFERA NATIOMAL DE LORRAINE Chargé de Communication validées par ...
464 27072007 15/09/2007 ECROLVES Palicier municipal validées par v...
467 270772007 1440972007 CTE COM. DU SAINTOIS AU VERMODIS Directeur général d'établissement public validées par v..
43 31/07/2007 3040372007 CONSEIL GEMERAL Technicien voire et réseaus divers validées par v...
422 314072007 3040972007 COMSEIL GEMERAL Techricien woire et réseaus divers validées par ..
433 31/07/2007 30403742007 COMNSEIL GEMERAL Techricien voirie et réseaus divers validées par v...
484 2140742007 a0408/2007 COMSEIL GEMERAL Inaéniew en infrastructures et réseaus validées par v...
485 314072007 3140872007 COMSEIL GEMERAL Angent de gestion adrinistrative validées par v
493 0/08/2007 2040872007 CCAS DE TOUL Agsistant d'accusil petite enfance validées par v...
507 02/08/2007 2740872007 Communauté Urbaing du Grand Mancy Enzeignant artistigue validées parv..
522 (02/08/2007 10/03/2007 REHON Conducteur de travaus en infrastructures et rés.. | validées par v..
527 0z/08/2007 0z/09/2007 LOMGLAVILLE Directeur général d'établiszement public validées par ..
535 (06/05/2007 01./03/2007 CCAS DE LUDRES Educateur de ieunes enfants validées par v...
536 (0B/08/2007 082007 WILLERLPT Agsistant fonctionne| validées par v...
f38 OEAD8/2007 314082007 YILLERUFT Ouvrier polyvalent de maintenance des batiments| validées par v
540 (0B/08/2007 /0872007 WILLERLPT Responsable des batiments validées par v...
A1 OBA08/2007 3140872007 CTE COM. DU MASSIF DE HAYE Directeur général d'établissement public validées par v
543 (06/08/2007 07/03/2007 COMFLANS EM JARNISY Enseignant artiztious validées par v...
G4 OB/08/2007 0140972007 TOUL Fesponsable de parc de véhicules validées par ..
548 (06/05/2007 170872007 FROUARD Anent de gestion administrative validées par v...
Ba0 0E/02/2007 16/08/2007 MALZEVILLE Agent de gestion adrinistrative validées par ..
052 (06/05/2007 15/08/2007 MaLZEVILLE Anent de aestion administrative validées par v...
553 (OB/08/2007 1840872007 MaLZEVILLE Anent de gestion administrative validées par v...
B54 OBAD8/2007 1540872007 MALZEVILLE Angent de gestion adrinistrative validées par v
555 (OB/08/2007 1840872007 MaLZEVILLE Anent de gestion administrative validées par v...
558 06/08/2007 2040872007 CTE COM. DE POMT & MOUSSON Anent de bibliothéque validées par v...
561 (06/08/2007 010742007 CTE COM. DE LONGWY Anent de qestion administrative validées par v...
BE2 0B/02/2007 0102007 TOUL Techricien batiment validées par ..
565 (06/05/2007 15/03/2007 PULLIGHY Animateur de loisirs validées par v...
BEE 0B/02/2007 15/08/2007 FPULLIGNY Asgistant d'éducation validées par ..
=] (06/08/2007 104082007 MONTEMOY Agsistant d'éducation validées par v...
576 (0B/08/2007 a0408/2007 WILLERS EM HAYE Secrétaire de mairie validées par v...
579 OEAD8/2007 23/0872007 SEXEY LES BOIS Agent de gestion adrinistrative validées par v
585 (6/08/2007 2340872007 515 FOMTENDY/AINGERAYT/SEREY Angent de gestion administrative validées par v... =]
|IMI ‘Nombre d'offres 1 86 |

Ce menu permet la gestion, par le gestionnaire CDG, des offres saisies par
les collectivités dans leur interface internet.

Lorsgu'une collectivit é a saisi et validé une offre dans son interface internet, le gestionnaire CDG
traite I'of fre depuis cette fenétre ; il peut consulter son détail, la modifier, la valider.

Toutes les offres sont répertoriées dans la liste par ordre chronologique de création.

En noir : les offres nouvellement saisies en attente de validation

En rouge : les offres validées par le CDG

Par défaut, a l'ouverture de la fenétre, seules les offres a valider apparaissent, c'est-a-dire
toutes les offres « en noir » ; pour afficher toute la liste, il convient de désactiver la boite a
cocher « Seulement a valider ».

1. CONSULTATION ET MODIFICATION D'UNE OFFRE Retour Sommaire
Avant sa validation, le gestionnaire CDG peut consulter I'offre telle gu'elle a été saisie par la
collectivité et éventuellement la modifier ; pour cela :

Sélectionner I'of fre a consulter dans la list e puis double-clic pour accéder a son détail

Le détail de l'offre se décompose en 7 onglets correspondants aux différentes parties du
formulaire de saisie de I'of fre dans l'interface internet collectivité :

Onglet Général type de recrutement, dates limite de candidature et de
recrutement, intitulé du poste, descriptif du poste, profil du
candidat recherché
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Onglet Conditions de travail lieu et service daffectation, durée hebdomadaire de
service, horaires de travail, spécificités du poste

Onglet Positionnement du poste | rattachement hiérarchique, relations externes et internes

Onglet Grade/Avantage filiere, cadre d'emplois, grade, avant ages liés au poste

Onglet Candidature coordonnées et modalit és d'envoi des candidat ures

Onglet Accompagnement type d'aide personnalisé au recrutement proposé par le CDG
et choisi par la collectivité

Onglet Déclaration déclarations rattachées al'offre

Le gestionnaire CDG peut modifier I'of fre, c'est-a-dire, modifier la saisie faite par la collectivité.

Cliquer sur | . pour valider les modifications apportées

A NOTER
Il n'est pas possible de créer une nouvelle offre depuis cette application locale, ni supprimer
une offre.
Pour créer ou supprimer une offre, il convient de passer par l'interface internet de la
collectivité (voir_aide sur linterface collectivité page 28)

2. VALIDATION D'UNE OFFRE Retour Sommaire

I. Sélectionner I'offre avalider dans laliste
I1. Cliquer sur 'xj‘ pour valider l'of fre

A NOTER : la validation déclenche instantanément la mise en ligne de I'offre sur
le site cap- territorial.fr.

L'of fre sélectionnée change d'état : elle passe al'état « Validée par votre Centre de Gestion » et
de couleur rouge ; un numéro servant de réf érence est attribué al'offre validée.

L'interface internet collectivité est automatiguement mise a jour et la collectivit é recoit un mail
automatique pour l'informer que son offre a été validée et publiée sur le site internet cap-
territorial.fr

3. | MPRESSI ON D'UNE OFFRE Retour Sommaire

I. Sélectionner I'offre aimprimer dans laliste
I1. Sélectionner I'imprimant e située a gauche (impression individuelle)
I11. Sélectionner I'état correspondant dans laliste
IV. Valider

Acces direct a l'interface internet de la collectivité (sélectionner une offre dans la
liste préalablement)

.~ Envoi d'un mail ala collectivit é (sélectionner une offre dans la liste préalablement)

Guide Utilisateur AGIRHE Bourse - Menu Offres -14 -




Menu Déclarations Retour Sommaire

= Agirhe {(bourse) -Liste déclarations
@ DG p
-@ Collectivités -x:| @ @ E @ mi‘
- Offres
\@@ Déclarations [rébut nurnéro :I 1772 I 2007 | Anete I j
: é'{f tés Collectivité | ] Giade: | =
! @ Annexes locdles ™ Seulement a valider | O Tous & Cdg  Autre que COG | Etat I j
[ @@ Annexes globales
@ Utiisatews Muméra | Date Création |Co|laclivilé Grade ‘ Cateq. |DHS | Hurn &reté | Date Areté | Etat ‘ =
12/09/2007 SAINT M ADJOINT TECHMIGUE DE 2EM... C 2850 enatten... |
12/08/2007 SAINT M ADJOINT TECHNIGUE DE 2EM... C 3000 en athen..,
12/05/2007 SAINT Mk ADJOINT TECHMIQUE DE 2EM.. C 3300 en atten...
12/09/2007 SAINT M ADJOINT TECHMIGQUE DE 2EM... C 3500 £n athen..,
12/09/2007 SAINT Max BRIGADIER DE POLICE C 3500 en atten...
12/09/2007 SEICHAMPS ATTACHE A 3500 £n athen..,
13/09/2007 AUBOUE ADJOINT TECHMIQUE DE 2EM... C 3600 en atten...
13/09/2007 CHANTEHELX ADJOINT ADMINISTRATIFDE .. C 3500 en atten..,
13/09/2007 CONFLANS EMJARNISY REDACTEUR E 3500 en athen..,
13/09/2007 DIEULOUARD ADJOINT TECHMIQUE DE 2EM.. C 1600 en atten...
13/09/2007 DIEULOUARD ADJOINT TECHNIQUE DE 2EM... C 3500 en athen..,
13/05/2007 LUNEVILLE ADJOINT TECHMIQUE DE 2EM.. C 3500 en atten...
13/09/2007 LUNEYILLE ADJOINT TECHMIQUE DE 2EM... C 3500 en athen..,
13/09/2007 LUNEVILLE ADJOINT TECHMIQUE PRIMCI.. C 3500 en atten...
14/09/2007 Cla5 DU JARNISY ASSISTANT SOCIO-EDUCATIF B 3500 en atten..,
14/09/2007 COMFLAMS EM JARNISY REDACTEUR B 3600 en atten...
14/09/2007 CTE COM. DU LUNEYILLOIS CONTROLEUR DE TRAVALR B 3500 en atten..,
14/08/2007 Communauté Uibaine du Grand M. ASSISTANT SPECIALISE DEN.. B 3500 en athen..,
14/05/2007 LUNEVILLE ATTACHE PRIMCIPAL A 3500 en atten...
14/08/2007 SAINT M ATSEM DE 1ERE CLASSE C 3500 en athen..,
1 02/01/2007 COMSEIL GEMERAL ADJOIMT TECHMIQUE DE 2EM... C 3500 0& 15/01/2007 | pourvues
1 21/06/2007 Centre de Gestion de Mewthe & .. | PROFESSEUR D'ENSEIGHEM... | A 3500 test] 25/06/2007 | pourvues
2 02/01/2007 COMSEIL GEMERAL AGEMT DE MAITRISE C 3500 0E 15/01/2007 | pourvues
3 02/m /2007 LONGLAYILLE ADJOINT DUAMIMATION DE 2E.. C 3500 06 15/01/2007 | pourvues
4 02/01./2007 LONGLAVILLE ADJOINT DAMIMATION DE 2E.. C 3600 0E 15/01/2007 | pourvues
5 02/m /2007 LONGLAYILLE ADJOINT DMAMIMATION DE 2E.. C 3500 06 15/01/2007 | pourvues
E 024071 /2007 LOMNGLAVILLE ADJOINT DAMIMATION DE 2E.. C 3500 I3 15/01/2007 | pourvues
7 024012007 LONGLAWILLE ADJOIMT DOAMIMATION DE 2E.. C 3500 1133 15/01/2007 | pourvues
a 03/071/2007 CTE COM. MOSELLE ET MADOM  ANIMATELIR EB 3500 I3 15/01/2007 | annulées
£] 0z/01/2007 CTE COM. MOSELLE ET MADOMN | REDACTEUR E 3500 i3 15/01/2007 | pourvues
1o 03/071/2007 SAULKURES LES NANCY ADJOINT DUAMIMATION DE 2E.. C 3500 I3 15/01/2007 | validées ...
1 04/071./2007 COMSEIL GEMERAL INFIRMIER CADRE DE SANTE A 3600 133 15/01/2007 | pourvues
12 (0440142007 CONSEIL GEMERAL REDACTELR E 3500 I3 15/01/2007 | pourvues
13 044012000 I0IMREALLE CLICIMT ALBAMIETEATIE DE [ R0 [k, IS0 I200T | mow =
|IMI ‘Nombre de déclarations : 2180 |

Ce menu permet la gestion, par le gestionnaire CDG, des déclarations saisies
par les collectivités dans leur interface internet.

Lorsqgu'une collectivité a saisi et validé une déclaration dans son interface internet, le
gestionnaire CDG traite la déclaration depuis cette fenétre; il peut consulter son détail, la
modifier, la valider.

Toutes les déclarations sont répertoriées dans la liste par ordre chronologique de création.
En noir : les déclarations nouvellement saisies en attente de validation
En rouge : les déclarations validées par le CDG

Par défaut, a l'ouverture de la fenétre, seules les déclarations a valider apparaissent, c'est-a-
dire toutes les déclarations « en noir » ; pour af ficher toute laliste, il convient de désactiver la
boite a cocher « Seulement a valider ».

1. CONSULTATION ET MODI FI CATI ON D'UNE DECLARATION Retour Sommaire
Avant sa validation, le gestionnaire CDG peut consulter la déclaration telle qu'elle a ét é saisie par
la collectivité et éventuellement la modifier ; pour cela :

Sélectionner la déclaration a consulter dans la liste puis double-clic pour accéder a son détail

Le détail de l'offre se décompose en 2 onglets correspondants aux différentes parties du
formulaire de saisie de la déclaration dans l'interf ace internet collectivité :

Onglet Général création ou vacance, champ d'intervention famille, métier,
durée hebdomadaire de service, filiere, cadre d'emplois,
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grade et service

Onglet Suivi Nom de la personne recrut ée, date de recrutement, type de
recrutement

Le gestionnaire CDG peut modifier la déclaration, c'est-a-dire, modifier la saisie faite par la
collectivité.

Cliquer sur pour valider les modifications apportées

A NOTER
Il n'est pas possible de créer une nouvelle déclaration depuis cette application locale, ni

supprimer une déclaration.
Pour créer ou supprimer une déclaration, il convient de passer par l'interface internet de la
collectivité (voir_aide sur linterface collectivité page 29)

2. VALIDATION D'UNE DECLARATION RELEVANT DU CDG Retour Sommaire

La validation peut se faire individuellement ou pour une série de déclarations données. Quelle que
soit la mét hode, il convient de rattacher la ou les déclarations(s) a un arrété qui constitue l'acte
réglementaire de publication des déclarations.

Avant toute validation, il convient donc de créer l'arrété de rattachement (voir aide « Menu
Arrétés » page 18)

I. Sélectionner la ou les déclaration(s) a valider dans la liste
I11. Sélectionner l'arrété de rattachement dans laliste déroulante « Arrété »

I11. Vérifier le numéro et l'année dans le champ « Début numéro » (le numéro est indiqué
automatiquement au fur et a mesure de la numérotation dans I'année avec une remise a
0 au 1*" janvier)

IVV. Cliquer sur pour numeéroter automatiquement

Débutnumém:l 1??2' 2007 | Amreté

Collectivié :|

W Seuleme ni

170 01/08/2007 au 1570872007

Muméra 1 | Date Creation teztib 1640772007 au 31/07/2007 h X Mum Amreté | Date Anreté

V. Ala question « Etes-vous sdr de vouloir valider ces déclarations ? », cliquer sur « Oui »

Confirm

\i’]) Ekes wous sur de wouloir walider ces déclarations 7
-
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Le systéme attribue un numéro a chaque déclaration, a partir du numéro de début indiqué
dans le champ « Début numéro », en rattachant chaque déclaration a I'arrété préalablement
créé et sélectionné.

Les déclarations sélectionnées changent d'état : elles passent a l'état « Validées par votre
Centre de Gestion » et de couleur rouge ; le numéro d'enregistrement est af fiché dans la colonne
« numéro », la numéro de l'arrété dans la colonne « Num Arrété » et la date de l'arrété dans la
colonne « Date Arrété ». Simultanément, l'interface internet collectivité est mise ajour.

3. VALIDATION D'UNE DECLARATION RELEVANT DU CNFPT Retour Sommaire

Les déclarations de catégorie A+ (cadres d'emplois des administrateurs, des conservateurs du
patrimoine, des conservateurs des bibliothéques et des emplois fonctionnels de DGS) relévent,
selon la loi, de la compétence du CNFPT pour leur enregistrement (compte non tenu des
spécificités propres a chaque CDG).

Ces déclarations sont classés séparément, toujours dans le menu « Déclarations » ; pour accéder
a ces déclarations, il convient de sélectionner le bouton « Autres que CDG ».

L'envoi de ces déclarations vers le service Bourse de I'Emploi du CNFPT n'est pas
automatisé.

Lorsque le CNFPT a procédé a l'enregistrement des déclarations envoyées par le CDG, il fait
parvenir au CDG l'arrété correspondant ; il convient ensuite de numéroter et de valider ces
déclarations.

I. Sélectionner la déclaration a valider dans la liste

I1. Cliquer sur pour procéder a la nuimérotation

I11. Une nouvelle fenétre s'af fiche permettant de saisir le numéro de l'arrété du CNFPT, la
date de l'arrété du CNFPT et la numéro d'enregistrement de la déclar ation

IVV. Apreés la saisie des éléments, cliquer sur « Valider »

=18 x|
ST
Débutruméro:| 1772 [ 2007 | Arete]. B
Eo\lectmté:l j Grade : I j
v Seulement a valider | . Tous " Cdg % Autre que CDG | Etat I j

Numéra q | Date Création | Collectivité g | Date Areté

1370872007 |Communauté Urbaine du Gr... |ADMINISTRATEUR A en attente...

18/07/72007 |ESSEY LES NANCY DGS COMMUNES DE 3 50... A 3500 en attente...

1370872007 Communauté Urbaine du Gr... CONSERVATEUR DU PAT... A 3500 en attente...

10/09/72007 | SAINT NICOLAS DE PORT DGS COMMUNES DE 3 50... A 3500 en attente...

10/09/2007 |CTE COM. DU LUNEVILLOIS DG5S COMMUNAUTES UR... (A 3500 en attente...
7 Choix pour CNFET _ O] ]

Mumero de |'arreté CMNFPT ¢ I

Date de L'arreté CHEPT I L :IEI {I 1 )

Numéro de I'offre CNFPT |

(_\?— W Walider| X Annuler
V.
S ——

La déclaration sélectionnée change d'état : elle passe a I'état « Validées par votre Centre de
Gestion » et de couleur rouge; le numéro d'enregistrement est affiché dans la colonne
« numéro », la numéro de l'arrété dans la colonne « Num Arrété » et la date de l'arrété dans la
colonne « Date Arrété ». Simultanément, l'interface internet collectivité est mise a jour.
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4. | MPRESSI ON DE L'ARRETE Retour Sommaire

I. Sélectionner l'arrété aimprimer dans laliste « Arrété »

I1. dCliguer sur @ pour rafraichir laliste et le cas échéant désactiver la boite a cocher
« Seulement a valider » ; la liste des déclarations rattachées a l'arrété sélectionné
s'af fiche en rouge

I11. Sélectionner I'imprimant e située a droite (I mpression Liste (Arrétés))

IVV. Sélectionner I'état correspondant dans laliste

V. Activer la boite a cocher « Ecran » si vous souhaitez un apergu avant impression

V1. Activer le bouton « Tous » pour lister dans l'arrété toutes les déclarations

VII. Valider
C 0 ) =181 x|
Débutmuméro:[ 1772 | 2007 | Anets {189 01/09/2007 au 16/09/2007 ﬂ) m- )
Collectivié - <] Grade: | |
[ Seulement a valider | " Tous + [Cdg " Autre que CDG | Etat I j
Collectivite Categ. |DHS Mum Arreté D ate Armrete

0 YIEVILLE EN HAYE ADJOINT DSNIMATION DE 2E_|C 5/09/2007 | :
1773 03/09/2007 | WIEVILLE EN H&YE ADJOINT TECHMIQUE DE 2EM...| C £00 189 15/09/2007 | validées ...
1774 03/03/2007 | 51 Pisc Frouard/Liverdun/Pompey | ADJOINT ADMINISTRATIF DE . |C 300 189 15/09/2007 | walidées ...
1778 02409,/2007 CTE COkd_ROCSEIIE ET MADOK OPERATEIIR DIEC A P C r 010 100 15[{09!200? walidées ...
LRIV oramétres dimpression LTSRS
1777 04094 , - 15/09/2007 | walidées ...
1778 o4/ DIEHHE S5 £ vsghoracke\donness 2| stosrzonr  valdess .
1779 04/09/10 peperoire = [ F 15/09/2007 | walidées ...
1780 04403/, 15/09/2007 | walidées ...
1781 0409/ hﬁ Aide Bourse Emploi PDF 15/09/2007 wvalidées ...
1782 0403/ [C5) Aide Bourze Emploi wORD 15/09/2007  validées ...
1783 04/09/; 15/09/2007 | walidées ...
1784 0403 15/09/2007 | validées ...
1785 04/09/; 15/09/2007 | walidées ...
1786 0403 15/09/2007 | validées ...
1787 04/03/; 15/09/2007 | validées ...
1788 04/09/; 15/09/2007 | walidées ...
1783 04/03/; 15/09/2007 | validées ...
1790 04/034 Filtre : IDocument ‘wiard [*.doc] j 15/09/2007  |validées ...
1791 05/03/; — _ 15/09/2007 | validées ...
1742 05/0g/, Dosument © P Aneteshe et lste.do 2 | isigizooy validées ..
179 D5/, | Detail offre emploi.doc \ﬁD 15/09/2007 | walidées ...
1794 0509/, | Givide wtilisateur. doc 15/09/2007  validées ..,
1795 05/09/] R Liste offres CHFPT numérotées.doc 15/09j2007 | validées ...
1796 06/09/ i | Liste offies ernvoi CNFPT doc 1S{09/2007 | pourvues
1797 06/09¢, fgi ' alidation COURRIER Decl COG.doc 1500902007 | validées ...
1798 0E/09/] "/ alidation INTERNET Decl COG. doc 15/09/2007 | validées ...
1793 0603, foet 14/ alicdatinm (W TFRMET MNecl CREPT doe = 15/09/2007  |validées ...
1800 DEASS Imprimante - I\\LDTUS-GED\Photocopieur Oce pel d 15/09/2007  validées ...
1801 07039/, 15/09/2007 | walidées ...

07094, I, Ecran I Internet é 15/09/2007 | validées ...

15/09/2007 | validées ...
15/09/2007 validées ...
™ Tous VI. [~ Un zeul état frupture collectivite J e nalenn A -
5. ENVOlI DU NUMERO D'ENREGI STREMENT A LA COLLECTIVITE Retour Sommaire

Le numéro d'enregistrement des déclarations a chaque collectivité peut étre envoyer par
courrier ou via la messagerie électronique du gestionnaire de la déclaration ; la procédure est la
suivante, depuis la liste des déclarations :

V.
V.
VI.

Sélectionner la ou les déclaration(s)

Sélectionner I'imprimant e située a gauche (I mpression | ndividuelle)

Sélectionner I'état correspondant dans laliste

Activer le bouton « Tous » ou « La sélection » selon le cas

Pour une impression de I'état (envoi courrier) cliquer sur « Valider »

Pour un envoi de I'état par mail, activer la boite a cocher « Internet » puis valider
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Menu Arrétés Retour Sommaire

f Rgirhe (bourse) -Annexes _|gx .
e —m e e n n E U P O =
@ COG 3 F o =
@ Collectivités % Amatés @ gﬂ
@ Offres ;
@ Déclarations Coda| Libelle |
[ ] 1/ test! 01/05/2007 au 31/08/2007
@ Cv. 2 test2b 16/07/2007 au 31/07/2007
@ Arneres locales 3/ 168 16/07 /2007 au 31/07/2007
+- @ Anneses globales 4170 01/08/2007 au 15/08/2007
L@ Utisateurs 5/ 182 16/08/2007 au 31/08/2007
B 183 01/09/2007 au 15/09/2007
Code IU Mumér I
Type d'anéte
Date Début - I ;A E]l Date Fin I i Ell Date fréle: | / / EI r(‘ Déclaration. © Annulation
X Annuler | W Valider |

[rhar INembre de déclaratione - 29

Ce menu permet la gestion, par le gestionnaire CDG, des arrétés relatifs a
la bourse de I'emploi.

Préalablement a la validation des déclarations, il convient de créer l'arrété auquel les
déclarations seront rattachées. La périodicité des arrétés reste au choix du CDG; il convient
juste d'indiquer la période dans cette fenétre pour qu'elle apparaissent dans le corps de l'arrété.

Lacréation d'un arrété se fait selon la procédur e suivante :

. Cliquer sur pour créer un nouvel arrété

I1. Dans la partie inférieure de la fenétre :
» indiquer le numéro de l'arrété de votre choix, dans le champ « Numéro »
= selon la périodicité, la date de début et la date de fin de la période, dans les champs
« Date début » et « Date fin »
* Jadate de l'arrété, dans le champ « Date arrété »

I11. Activer le bouton déclaration ou annulation selon le type d'arrété a ét ablir
IV. Valider
V. Cliquer sur @ pour rafraichir la liste

VI. Cliguer sur ;gﬂ pour sortir de la fenétre

L'arrété est ensuite sélectionnable dans la liste des arrétés du menu « Déclarations » (voir_aide
menu Déclarations page 15).
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Menu C.V. Retour Sommaire

7 norbe towrse) umesesrys |
— e e |

@ (DG : o Ve ] =
@ Collectivités a % $ @ -x“| g w&gﬂ
@ Offres
@ Déclarations Référence CW : I Mot I j Concours I j
g %ES Damaine : I j bl Etier I j
@ Annexes locales Niveau dpl I 'l Spécia. Dpl I j Damaine Dpl I j
2 E:F:;eezlgsloba\es Tos Travai I j Tps Miri I A I j I Tous les départements [~ Wehicule

Filigre I j Cadre E. : I j Grade : I j

Ref. |Genra ‘ Mo |Prennm |EMa|I |Password | Etat |

3 M. didier patrick aaalEaaa.fr azertyuiop | Activé

26 Mme  MICOLLE Sandrine kabade@wanado... sandrine | Activé

45 Mme | BOUDRIGUE isabells isabelle boudrique... thibalex | Activé

thoury Mme  thoury angélioue jannick thourp@w. . | 07071363 | Activé

Schmitt M. Schmitt Elienne gatetemmi@yaho... | mikdash?l | Activé

75 tlle Ronfart Anbie snnieronfort@hot | IUSTEDaL . | Activé

laage Mle  laage valerie valerie laane@ya.. | valeriela.. | Activé

97 Mlle BETZ Emmanuele emmanuele betz teddyluna | Activé

102 Mle  BECART CECILE inzeph bernardinis... 08111933 | Activé

108 M houpert 1éais houpertfamily@aol .. | redishoup...| Activé

113 Mme  GOURRIER JOCELYNE ioceqou@alicead... | fanalexio | Activé

124 Mme  laing valerie patricklaine5d@ar... | 1986wg54 | Activé

138 Mle  DELHAYE Stéphanie sdelSF@oanaefr | emmal 108 | Activé

142 Mile FOISSEY Sandring zfoizzen@laposte... | 29041983 | Activé

a7 M. HENRY Clément clemon hizwanad... emilieemiie | Activé

191 Mme  REMALL STEPHAMIE steph.renaus@ya... | stephanie | Activé

202 M. LAMBOTTE Fiomain romainlambotte.pr... | 10042006 | Active

204 M. Adrien Goblot goblot. adrien@fre... | 13031981 | Activé

205 M. DE LAZZER THOMAS tomer57@wanado... JORDAM. . | Active

213 M. LANDRY GER&RD marchandbeal@w. . | 30041964 | Activé

213 Mle  VEBER SOPHIE sophie. veber@ch...  280107meli| Active

256 M. FREULET Fabien F.hreulet@ree. fr 07081978 Activé

281 Mme  GRAF Chabha chabaoral fri@va..  mechtraz | Active

A Mme  Gailard Jenrifer iennifer vogel@w... | alexanenq | Activé

280 M. ZAMELLA Jean-Claude iear-claude zanell.. kimi2005 | Activé

an2 Mme  RHADBAME-LAMKADDEM Ouarda warda.rad@amail.... | salamabd | Activé

305 Mle  Benoit Charlotte ch.benoit®wanad... hulk0603... | Activé

i Mme  Holbeco Patricia patricia holbecal@.. | fuffuf Activé

el Hlle REYMANN Gaele o.reymanni@hotm.. | GAELLES4 | Activé

e M. DISCOURS DIDIER jacguot.audrey@n.. | yanisnolh... | Ackivé

325 Mme  BOURLIER Carole hutinet@laposte. net | bourlier Activé

[rhar IMambre de mu 21

Ce menu permet la gestion, par le gestionnaire CDG, des C.V. déposés par
les internautes sur le site cap- territorial.fr.

Par défaut, sont affichés dans cette fenétre les CV déposés par les internautes ayant coché le
souhait de trouver un poste dans le département relevant du CDG.

Il est possible de voir tous les CV déposés en activant la boite a cocher « Tous les
départements » puis @ pour rafraichir la liste

Les lignes ne comportant pas de réf érence dans la colonne « Ref » indiquent que l'internaute a
créer un espace personnel sur le site internet cap-territorial.fr mais n'a pas déposer de CV en
ligne ; il a pu cependant déposé un CV au format PDF ; dans ce cas, il est possible de le consulter
en cliquant sur ﬁ pour ouvrier le PDF

1. TRIS ET RECHERCHES SUR LA LISTE DES CV Retour Sommaire

A partir de cette liste, toute une série de tri et de recherche peut étre réalisée :

= soit apartir des critéres de tri et de recherche définis et situés dans la partie supérieure
de la fenétre (par référence, par motif, par concours, par domaine, par métier, par niveau,
domaine et spécialité de dipléme, par temps de travail, par arrondissement, par filiére, par
cadre d'emplois, par grade)

= soit directement dans la liste, par colonne
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TRI PAR CRITERES :

I. Sélectionner le ou les critére(s) puis au choix dans la liste déroulante correspondant au
critére
1. Cliquer sur @ pour rafraichir la liste

G Apparaissent al'écran, les CV correspondant au(x) critere(s) sélectionné(s)

TRI PAR COLONNE :

Le tri peut étre modifié en cliquant sur le titre de la colonne ; une fléche jaune avec un numéro
apparait.

Pour un tri sur plusieurs colonnes :
= effectuer un premier tri sur une colonne donnée
= sélectionner les lignes de la liste pour un second tri
= tout en maintenant la touche « Maj » du clavier, cliquer sur le titre de la seconde colonne
a trier ; une fleche jaune avec un numéro apparait
» et ainsi de suite selon le nombre de tri souhaité

2. DETAIL ET MODI FI CATION D'UN CV Retour Sommaire

Pour les CV déposés en ligne, il est possible de les consulter en sélectionnant un CV donné puis
double-clic pour accéder au détail.

Le détail du CV se décompose en 4 onglets correspondants aux différentes parties du formulaire
de saisie du CV sur le site cap-territorial.fr :

Onglet Général coordonnées et situation actuelle

Onglet Expérience niveau d'ét ude, diplémes et expérience prof essionnelle

Onglet Autres permis de conduire, autres diplémes, langues, compét ences,
activités extra-professionnelles

Onglet Emploi emploi recherché, champ d'intervention, famille, métier
recherché, motivations, secteur géographique recherché,
temps de travail souhaité

Cliquer sur @ pour modifier un CV

'X“‘ Activer ou désactiver un CV

Afficher les CV désactivés

=7
ey
a Envoyer un mail a l'internaut e
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Menu Annexes locales Retour Sommaire

Les annexes locales constituent des tables qui alimentent les listes déroulantes dans les
différentes fenétres.

Ces tables sont paramétrables et personnalisables par CDG ; elles sont au nombre de 5 :
» Table des arrondissements du département
= Table des cantons du département
» Table des modéles de fiche de poste mises a disposition des collectivités
= Table de la compétence grade CDG ou CNFPT
* Table de I'accompagnement personnalisé du CDG en matiére d'aide au recrut ement

Sous-Menu Arrondissements Retour Sommaire

T"Agirhe {bourse) -Annexes _|gx |

@ Collectivités % Arrondissements @ ,g!l

-~ Offres -
@ Déclarations Cods| Libelle

- Angtés
- CV. 2 LUNEVILLE
- @@ Annexes locales 3 NANCY

L Arondiszements 4/ TOUL

@ Cantons

@ Modéles

i@ Competence grades
@ Accompagnement
[ Annexes globales

W Utilisateurs

Cade: |1 Libelk: |

La liste des arrondissements est la liste of ficielle des arrondissements du département ; il n‘'est
donc pas possible d'en ajouter un.
Par contre, il est possible de modifier un arrondissement de Ila liste :
1. Sélectionner laligne d'un arrondissement
Il. Cliquer sur % pour modifier
I11. Saisir les modifications
IV. Cliquer surE pour rafraichir la liste

V. Cliquer sur ;gﬂ pour sortir de la fenétre
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Sous-Menu Cantons

? f Agirhe (bourse) -Annexes

CoG
Collectivités

Cantons @

[5]x]

21

Retour Sommaire

CW.

Annexes locales

@ Anondissements
[~ B Cantons:
@ Modéles

@ Competence griades
@ Accompagnement
G- @@ Annexes globales

- Utilisateurs

2/ BRIEY

3| CHAMBLEY BUSSIERES
4 COMFLANS EN JARMISY
5/ HERSERANGE

& HOMECOURT

7 LONGLYON

B/ LONGWY

9 MONT SAINT MARTIN
10 VILLERUPT

11 ARRACOURT

12 BACCARAT

13 BADONVILLER

14 BAYON

15 BLAMONT

16 CIREY SUR VEZOLZE
17 GERBEVILLER

18 LUMEVILLE

18 LUWEVILLE SUD

20 DIEULOUARD

21 HAROLE

22 JARVILLE

23 Laxou

24 NAMCY EST

25 MAMCY NORD

26 MAMCY OUEST

27 MAMCY SUD

28 NEUWES MAISONS

29 NOMENY

30 POMPEY

31 PONT & MOUSSON

32 SAINT Max

33 SAINT NICOLAS DE PORT
34 TOMBLAINE

35 VaNDOELWRE LES MaNCY

TR e B 1=

@ ;
- Offres - :
@ Déclarations Code| Libelle
-l Arrétés
[}
- ]

Code

1

Libellé :

La liste des cantons est laliste of ficielle des cant ons du département ; il n'est donc pas possible

d'en ajouter un.

Par contre, il est possible de modifier un canton de la liste :

VI. Sélectionner laligne d'un canton

VII. Cliquer sur

pour modifier

VIIl. Saisir les modifications

IX. Cliquer sur @ pour rafraichir la liste

X. Cliquer sur ;gﬂ pour sortir de la fenétre
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Sous-Menu Modéles

Retour Sommaire

Agirhe (bourse) -Liste Modéles
CoG
Collectivités ﬂm @ @ ﬁ ;iﬂ
Offres
Déclarations (i j
Brétés Dornaite: : j
CW. L
-8 Anneses locales LT j
@ fwondissements Id |Date Création Domaine |Mét|er =
@ Cantong - 7 22 -
@ Moddles 17/03/2007 Entltlan 5t services généraui Angent dentrstien polyyalent
@ Competence grades P atrimoing h.l.l
@ Accompagnament 1440942007 Patl!mo!ne b?t! Ouvrier polyealert dﬁe.malntenance des batiments
Arnexes dlobales 14/03/2007 Patrimoing bati Fesponzable des batiments
Ukiisateurs 1440942007 Fahiimoing bati Responsable des batiments
06/03/2007 Fessources humaines Directeur des reszouces humaines
05/09/2007 Aftaires générales Agent de gestion adrinistrative
03/03/2007 Entretien et services aénéraus M anasinier
2840872007 Direction qénérale Directeur général d'établissement public
284082007 Swstémes dinformation et TIC Techricien informatioue]
2740872007 Wehicules Mécanicien
27082007 Education - Animation Agsistant d'accusil petite enfance
2640842007 Frévention et sécurité Policier muricipal
23082007 Entretien et services aénéraus Manasinier
23/08/2007 Erhietien et services qénéraus Manazinier
224082007 Affaires aénérales Agsistant administrati
2040842007 Reszources humaines Charaé de la nestion adminiztrative du personne!
08/08/2007 E ducation - Animation Agsistant d'accueil petite enfance
034082007 Education - Arimation Azgistant d'accueil petike enfance
08/08/2007 E ducation - Animation Coordornateur enfance jsunesse éducation
OE/D8 2007 Aftaires nénérales Agent de gestion adrinistrative
0BA0R/2007 Affaires aénérales Anent de gestion administrative
0B/08/2007 Aftaires oénérales Anent de aestion administrative
0BA08/2007 Affaires oénérales Chargé d'accusi
0B/08/2007 Biblioth&nues et centres documentaires Anent de bibliothéaue
0BA08/2007 Affaires oénérales Anent de qestion administrative
0B/08/2007 Wehicules Fesponsable de parc de véhicules
03/08/2007 Direction qénérale Directeur général d'établissement public
02/08/2007 Direction oénérale Directeur aénéral d'établissement public
nz2/08/2007 Direction qénérale Directeur général d'établissement public
02/08/2007 Direction oénérale Directeur général d'établissement public
2072007 Transports et déplacements Contrdleur du service public de voyageurs
20407 /2007 Formation professionnells Animateur local emploi-fomatiorvinsertion
184072007 Aftaires générales Secrétaire de mairie
11 074200 E Ly hirnaing Comseiller sn orévention des ismes nrobes sinne —

La liste des modeles répertorient tous les modeles de profils de poste que les collectivités du
département ont enregistré depuis leur interface internet collectivité (voir aide interface
collectivité page 51)

Le CDG peut également enregistrer des modéles de profils de poste pour les mettre a disposition
des collectivités dans leur interface internet.

1. Cliquer sur pour créer un nouveau modéle

G la fenétre de saisie du modéle s'ouvre puis procéder ala saisie

Il. Cliquer sur pour enregistrer

I11. Cliquer sur @ pour rafraichir la liste

G le nouveau modéle s'int égre dans laliste

Supprimer un modeéle

Q Imprimer un modéle (imprimante de gauche)

Imprimer la liste des modéles (imprimante de droite)

-3¢

W

Sortir de la fenétre
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Menu Annexes globales Retour Sommaire

Les annexes globales constituent des tables qui alimentent les listes déroulantes dans les
différentes fenétres.

Contrairement aux tables des annexes locales vues précédemment, celles-ci ne sont pas
personnalisables par CDG ; elles sont uniques pour tous les CDG car elles constituent des tables
officielles nationales.

Elles sont modifiables par le développeur de I'application aprés validation du comité de pilot age
de I'Alliance | nf or mat ique.

Ces tables sont au nombre de 11 :
» Table des filieres
*» Table des cadres d'emplois
= Table des grades
» Table des métiers
= Table des états des offres et déclarations (en attente de validation, validée, pourvue...)
= Table des niveaux de dipldme
» Table des spécialités de dipldme
= Table des domaines de dipléme
» Table des niveaux de rattachement hiérarchique
= Table des motifs de candidature (pour les CV)
* Table des intitulés de concours
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Menu Utilisateurs

e
-
-
-
-l
.
-

o-@

}-“Agirhe—ﬁestiun du personnel

CoG
Collectivités
(Offres
Déclarations
Aurdtés

CV.

Annexes locales

-l Arondizzements
- @ Cantans
- Modéles

Annexes globales

- Filigres

@ Cadres emploi

- Grades

@ Métiers

... Etat

@ Diplomes

- @@ Domaine de diplome

@ Rattachement higrarchique

- Motif de candidature

Retour Sommaire

=11%]

Annexes locales
Brnexes globales
Utilizateurs

PHI Philippe
X Quilterl ‘

Menu |I$cturafEcritule |Lectura Seule Code: IW
COG
Collectités ic r Mom: [ADMINISTRATEUR
Offres |7 l_ o I
Déclarations |7 l_ Tenofr:
Arnélés |7 l_
CV. cdl I

[ -

[¥ I

[ O

Password : I
o yaliderl 5E Annuler

ADM

|Gest|on du personne|

Ce menu permet la gestion, par I'administrateur du CDG, des utilisateurs de
I'application, des mots de passe d'ouverture du programme et des droits

d'acces aux différents menus.

Vous pouvez créer, modifier ou supprimer un utilisateur.

La partie supérieure de la fenétre constitue la liste des utilisateurs du CDG ; la partie inférieure,
les droits et modalit és d'acces de l'utilisat eur sélectionné dans la liste.
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Sommaire

PARTIE IT

INTERFACE INTERNET COLLECTIVITES

3 Accueil - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage  Favaris  Outils 7 | ’;’

QPrécédente o -Q e d @ _:?J /..-Ij Rechercher \;rl'\_/Favoris @Média {_‘,}-| < .,?. B _I ﬂ 3
Adresse I@'l htkp: ffww, agirhe-cdg, frfindesx, aspx j %

— |

W;”; CENTRE DE GESTION DE MEURTHE ET MOSELLE

— COLLECTIVITE TEST

LLLLLLLL

Que souhaitez-vous faire ? aide

»| Créer une nouvelle offre
ol

P Créer une nouvelle déclaration
ol
‘;J Gérer vos offres

> Gérer vos déclarations
ol
p;-J! Consulter les C¥ en ligne
};J' Gérer les comptes gestionnaires bourse
»| Gérer vos informations collectivités
o]

RSS

Cette partie guide reprend les aides en ligne
accessibles par les collectivités depuis leur interface internet
(clic sur fichier Aide)
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Menu Général Collectivités

Retour Sommaire

Que souhaitez-vous faire ?
Sommaire
p_; Créer une nouvelle offre Voir l'aide
]}_: Créer une nouvelle déclaration Voir l'aide
p;-_! Gérer vos offres Voir l'aide
]:-_! Gérer vos déclarations Voir l'aide
]i: Consulter les CY¥ en ligne Voir l'aide
p;-_! Gérer les comptes gestionnaires bourse Voir l'aide
]:-_: Gérer vos informations collectivités Voir l'aide

E Créer une nouvelle offre

Sommaire

Ce menu vous permet de créer une of fre d'emploi qui sera dif f usée en ligne sur

le site internet grand public:VTIV\-/v;.c-a-p—-t(-ar-ri-tc-)r-iéle;', site national.

Il s'agit ici de créer une véritable annonce d'of fre d'emploi avec un profil de
poste détaillé et complet, ceci afin de la rendre attractive aux yeux du grand
public et ainsi recevoir des candidatures de qualité.

Par ce menu, vous accédez au sous-menu suivant :

Comment voulez-vous procéder ?
Créer une nouvelle offre
Créer une nouvelle offre & partir d'un rmodéle
Créer une nouvelle offre & partir de la fiche de poste d'un agent
Créer une nouvelle offre & partir d'une offre existante

| Walider || Annuler |

= en sélectionnant « Créer une nouvelle offre», vous entrez dans le
formulaire de saisie vierge d'une offre d'emploi, par lequel vous allez
créer un descriptif de poste complet.

=  en sélectionnant « Créer une nouvelle offre a partir d'un modéle », vous
accédez a la liste des modéles de descriptif de poste que vous pourrez
enregistrer a chaque création d'une offre nouvelle offre d'emploi. Tous
les champs sont pré-remplis et modifiables.

L] en sélectionnant « Créer une nouvelle offre a partir de la fiche de poste
d'un agent », vous accédez a la liste des agents de votre collectivité ; vous
pouvez alors choisir I'agent qui posséde la méme fiche de poste que celle
gue vous étes en train de créer. Tous les champs sont pré-remplis et
modifiables.

. en sélectionnant « Créer une nouvelle offre a partir d'une offre
existante », vous accédez alaliste de toutes les of fres d'emploi que vous
avez saisies ant érieurement ; vous pouvez alors choisir une of fre qui vous
servira de modele. Tous les champs sont pré-remplis et modifiables.
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http://www.cap-territorial.fr

E Créer une nouvelle déclaration

Sommaire

Ce menu vous permet de créer une simple déclaration administrative de
vacance ou creéation de poste, déclaration qui ne sera pas dif fusée en ligne

Les déclarations font Il'objet d'un enregistrement par le CDG qui leur
attribue un numéro, qui devra figurer sur l'arrété de nomination de I'agent
recruté sur le poste.

La seule publicité qui est faite pour ces déclarations est une publicité légale
sur un arrété pris par le Président du CDG, tous les 15 jours (le 1° et le 16
de chaque mois) et adressé au représentant de I'Etat.
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E Gérer vos offres Sommaire | Ce menu vous permet d'accéder au tableau de bord de vos of fres saisies
pour connaitre I'état dans lequel elles se trouvent :

ETAT NBR. OFFRES
en attente de validation par wotre centre de gestion 13
validées par votre centre de gestion 7 ’m‘

= «enattente de validation par votre centre de gestion » signifie que le
CDG n'a pas encore procédé a leur validation permettant la mise en ligne

sur le site internet www.cap-territorial.fr ;

= «validées par votre centre de gestion » signifie que le CDG a procédé a

leur validation et quelles sont en ligne sur le site internet www.capi

Iterritorial.f;'_'.

En cliguant sur détail, vous accédez a la liste compléte de vos of fres, pour
chaque état, liste que vous pouvez trier par famille et/ou métier.

Etat «en attente de validation par votre centre de | Vous pouvez ouvrir votre offre par le bouton |Détail, la modifier et

gestion » également la supprimer par le bouton | Supp.
en attente de validation par votre centre de Afficher la liste par famille: | Toutes les familles =l
gestion afficher la liste par métier : [ Tous les métiers =l
REF FAMILLE METIER DUREE CREEE LE
Ressources humaines Assistant ressources humaines 35 h 00 mn 10/07/2007
Ressources humaines Conseiller en prévention des risques professionnels 35 h 00 mn 10/07/2007
Urbanisme et aménagement Chef de projets d'aménagement urbain 35 h 00 mn i0/07/2007
Ressources humaines fssistant ressources humaines 35 h 00 mn 12/07/2007
Formation professionnelle Animateur local emploi-formation-insertion 35 h 00 mn 12/07/2007
Affaires générales Secrétaire de mairie 35 h 00 mn 19/07/2007
Ressources humaines fssistant ressources humaines 35 h 00 mn 19/07/2007
Ressources humaines Caonseiller en prévention des risques professionnels 35 h 00 mn 1940772007
Ressources humaines Conselller en prévention des risques professionnels 35 h 00 mn 19/07/2007
Ressources humaines fssistant ressources humaines 35 h 00 mn 19/07/2007
Affaires générales Secrétaire de mairie 35 h 00 mn 19/07/2007
Affaires générales Secrétaire de mairie 35 h 00 rmin 19/07/2007 lm”Tpp.‘
| Retaur - liste des offres par état

Etat « validées par votre centre de gestion » Vous pouvez ouvrir votre offre par le bouton et uniquement la
consulter ; vous ne pouvez plus la modifier, ni la supprimer.
validées par votre centre de gestion Afﬁcher 5 |?ste DTy famille: EEEEART |
affichar |a liste par métier ! [Tous las métiers =l
REF FAMILLE METIER DUREE CREEE LE
Affaires générales Secrétaire de mairie 35 h 00 mn 19/07/2007 |
Ressources humaines Conseiller en prévention des risques professionnels 35 h 00 mn 18/07/2007
Ressources hurmaines Caonseiller en prévention des risques professionnels 35 h 00 rmn 19/07/2007
Affaires générales Secrétaire de mairie 35 h 00 mn 20/07/2007
Ressources humaines Conseiller en prévention des risques professionnels 35 h 00 mn 20/07/2007
| Retour - liste des offres par érat
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E Gérer vos déclarations

Sommaire

ETAT

en attente de walidation par wotre centre de gestion

validées par votre centre de gestion

annulées

Pourvues

Ce menu vous permet d'accéder au tableau de bord de vos déclarations
saisies pour connaitre I'état dans lequel elles se trouvent :

NER. DECLARATIONS

o R o

Crétail

= «en attente de validation par votre centre de gestion » signifie que le
CDG n'a pas encore procédé a leur validation permettant d'attribuer le
numér o d'enr egist rement

= «validées par votre centre de gestion » signifie que le CDG a procédé a
leur validation, qu'elles sont enregistrées et numérot ées

= «annulées » signifie que vous avez annulé la déclaration en assurant son
suivi

=« pourvues » signifie que vous avez indiqué dans le suivi de la déclaration
gu'un agent a été nommé

En cliguant sur détail, vous accédez a la liste compléte de vos of fres, pour
chaque état, liste que vous pouvez trier par cadres d'emplois et/ ou grades.

Etat «en attente de validation par votre centre de

gestion »

gestion

en attente de validation par votre centre de

REF DATE ARRETE NUM ARRETE

Vous pouvez ouvrir votre déclaration par le bouton la modifier et

également la supprimer par le bouton

afficher la liste par cadre d'emploi: [Toutes les cadres =l
afficher la liste par grade : | Tous les grades =l
CADRE D'EMPLOI GRADE DUREE  CREEE LE

AGENTS DE MAITRISE AGENT DE MAITRISE PRINCIPAL 35 h 00 mn 20/07/2007
ADIOINTE ADMINISTRATIFS ADIOINT ADMIMISTRATIF DE 2EME CLASSE 35 h 00 mn 23/07/2007
ADIOINTS ADMINISTRATIFS ADIOINT ADMIMISTRATIF DE 1ERE CLASSE 35 h 00 mn 23/07/2007
ADIOINTS ADMINISTRATIFS ADIOINT ADMINISTRATIF PRINCIFAL DE ZEME CLASSE 35 h 00 mn 23/07/2007
ADIOINTE ADMINISTRATIFS ADIOINT ADMINISTRATIF PRINCIPAL DE 1ERE CLASSE 35 h 00 mn 23/07/2007
REDACTEURS REDACTEUR TERRITORIAL 35 h 00 mn 23/07/2007
REDACTEURS REDACTEUR PRINCIFAL 35 h 00 mn 23/07/2007
REDACTEURS REDACTEUR CHEF 35 h 00 mn 23/07/2007 [ Detail | [ Supe. |

Retour - liste des déclarations par état

Etat « validées par votre centre de gestion »

Vous pouvez ouvrir votre déclaration par le bouton et
consulter ; vous ne pouvez plus la maodifier, ni la supprimer.

uniquement la

Par contre, c'est par ce menu que vous allez devoir assurer le suivi de vos
déclarations, c'est-a-dire annuler la déclaration ou indiquer que le poste a été
pourvu, en cliqguant sur le bouton [Suivi,|

ATTENTION : LE SUIVI EST OBLI GATOI RE (article 23-1 de la loi n° 84-
53 du 26/01/1984 modifiée)

e per e EEaie (e @Re Af‘ficher la Iiste par cadre d'emploi: | Toutes les cadres =1
afficher la liste par grade : ITous les grades =l

REF DATE ARRETE NUM ARRETE CADRE D'EMPLOI GRADE DUREE CREEE LE
20/07/2007 11:56:25 ADIOINTS ADMIMISTRATIFS ADIOINT ADMIMISTRATIF PRIMCIPAL DE 1ERE CLASSE 35 h 00 mn 20/07/2007
23/07/2007 08:55:43 ADIOINTS ADMINISTRATIFS ADJOINT ADMIMISTRATIF DE 2EME CLASSE 35 h 00 mn 23/0742007
23/07/2007 08:55:39 ADIOINTS ADMIMISTRATIFS ADIOINT ADMIMISTRATIF DE 1ERE CLASSE 35 h 00 mn 23/07/2007
23/07/2007 08:55:57 ADIOINTS ADMIMISTRATIFE ADIOINT ADMIMISTRATIF PRIMCIPAL DE 2EME CLASSE 35 h 00 mn 23/07/2007
23/07/2007 08:55:50 ADIOINTS ADMIMISTRATIFS ADIOINT ADMINISTRATIF PRIMCIPAL DE 1ERE CLASSE 35 h 00 mn 23/07/2007
23/07/2007 08:56:14 REDACTELRS REDACTEUR TERRITORIAL 35 h 00 min 23/07/2007
23/07/2007 08:56:08 RECACTEURS REDACTEUR PRIMNCIPAL 35 h 00 mn 23/07/2007
23/07/2007 08:56:02 REDCACTEURS REDACTELUR CHEF 35 h 00 mn 23/07/2007

Retour - liste des déclarations par état

Bouton

Ce bouton vous permet d'indiquer :

= sile poste est pourvu : le nom de l'agent recruté, la date de nomination et
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le type de recrutement,

= silavacance n'aplus lieu d'étre : d'annuler la déclaration.

Dans le cas ou plusieurs déclarations sont associées a une méme offre,
autrement dit, si vous avez déclarer plusieurs grades pour un méme poste,
vous devez choisir la ligne correspondant au grade sur le quel I'agent est
recruté, cliquer sur le bouton |Suivi, sélectionner ® Nomination et :

Suivi des offres ou vacance (MNomination, Annulation ou Archivage }

) ) & N e . A . .
Tyme ds o e g Morination Annulation de création ou vacance d'emploi

M? de la déclaration de wacance :
Grade : ADJOINT ADMINISTRATIF DE ZEME CLASSE

Metier
Famille :

Assistant ressources humaines

Ressources humaines

Annuler

puis renseigner les champs qui s'af fichent et :

Suivi des offres ou vacance {MNomination, Annulation ou Archivage }

Type de la déclaration :

M* de la déclaration de vacance :

Grade : ADJIOINT ADMINISTRATIF DE 2ZEME CLASSE

Metier 1 Assistant ressources humaines
Farnille : Ressources hurmaines
Nom de la personne nommeée :
 Nouvel agent
(@) Agent de |a collectivité

ate [ (jimm/azsa)

de normination

Lieu de nomination : | |

Code postal de :l

I'ancien poste !

Code postal du l:l

nouweau poste :

Miveau du dipléme : [-= vetre choix =- =l

& Nornination & Annulation de création ou vacance d'emplai

Domaine du I Abattage des animaus, fabrication artizanale de produits alimentaires

dipléme:

Mode de nomination :

Recrutements externes

C Cancours

) Mutatinn d'nne autre cnllectivité |

Pour les autres grades associés a la méme offre et qui n'ont lieu d'étre
pourvus, vous devez procéder a leur annulation, en cliquant sur
; seuls les grades liés a la méme of f re vous sont proposés dans la

liste :

Liste des déclarations se rapportant a la méme offre et lices a votre suivi

REF  DATE ARRETE CADRE D'EMPLOI GRADE DUREE  CREEE LE

24/07/2007 ADIOINTS 35 h oo e
e S arire ADJOINT ADMINISTRATIF DE 1ERE CLASSE = 24/07/2007 [ Annuler|s déclaration |
24/07/2007 ADIOINTS ADJOINT ADMINISTRATIF PRINCIPAL DE 2EME 35 h 0D —
17:16:03 ADMINISTRATIFS CLAZSE s 24/07/2007 [ Annulerla déclaration |
24/07/2007 ADIOINTS ADIOINT ADMINISTRATIF PRINCIPAL DE 1ERE 35 h 0O e
12:15:56 ADMINISTRATIFS CLASSE o 2470772007 | Annuler |2 déclaration |
T REDACTEURS REDACTEUR TERRITORIAL 3 R00 oy mr2007 [ Annulerls déclaration |
12:16:19 mn

ST REDACTEURS REDACTEUR PRINCIFAL 35h00 ogn7/2007 [ Annuler la déclaration |
12:16:14 rmnn

BT REDACTELRS REDACTELR CHEF 38 R00 oy m7007 [ Annulerls déclsration |
12:16:08 mn
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E Consulter les CV en ligne Ce menu vous permet d'accéder a l'ensemble des CV déposés sur le site
. [y . . . ip
s ) internet www.cap-territorial.fr ; ce site est « grand public » ce qui signifie
ommaire " . . ge . .

— | quil est accessible par tous les internautes, quils soient lauréats de
concours, agents publics en recherche de mobilité ou demandeurs d'emploi,
quelle que soit leur situation géographique.

Pour faciliter votre recherche et la rendre intuitive, des critéres de
sélection sont a votre disposition ; vous devez sélectionner les critéres de
votre choix dans les listes déroulantes.
Exemple :
Vous recherchez une secrétaire de mairie :
= sélectionnez le champ d'intervention « P LOTAGE, MANAGEMENT
ET GESTION DES SERVICES PUBLICS »
= sélectionnez le domaine « Affaires générales »
= sélectionnez « Secrétaire de mairie »
= cliquer sur le bouton Recherche
Mombre total de C¥ : 8
- Rechercher un C¥ avec sa référence
CF] —
- ou sélectionner un ou plusieurs des critéres suivants et cliquez sur le bouton '‘Rechercher’
Pour le motif d'inscription suivant @ [Tous les metifz d'inscriptions =l
Champ d'intervention du métier recherché : [PILOTAGE, MAMAGEMENT ET GESTION DES SERVICES PUBLICS 7|
Dornaine du métier recherché @ | Affaires générales =l
Métier recherche @ | Secrétaire de mairie =l
Temps de travail minimum : | Temps de travail indifférent 7]
Précisez le temps min, & h mn
Miveau de dipldre rinirmumm @ | Tous les niveaus =l
Dornaine du dipldre @ | Tous les domaines =l
Spécialité du diplérme : | Toutes les spécialités 'l
wéhicule personnel : II”diﬁére"tj'
arrondissement ITous les arrondizsements ;I
Filigre * : Itoutes les filidres =l
Cadre d'emploi * Itous les cadres d'emploisj
Grade * @ Itous les grades 'l
| Recharcher | | Retour |
* Sélectionnez uniguernent si vous recherchez un fonctionnaire territorial I
La liste des CV, correspondant a ces criteres, s'affiche. Vous pouvez
consulter le CV en cliquant sur Détail :
| Mouvelle recherche | | Annuler |
DOMAINE METIER. DIPLOME DUREE REF
Affaires générales Secrétaire de mairie Analyse financiére, contrdle de gestion, expertise comptable 35 h 0 mn 076 Détail
1
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E Gérer les comptes gestionnaires bourse

Sommaire

Ce menu vous permet de créer et de gérer les gestionnaires « bourse de
I'emploi », c'est-a-dire, I'(es) agent(s) chargé(s) de saisir les offres et
déclarations d'emploi pour le compte de votre collectivit é.

Ce gestionnaire sera le référent de votre collectivité ; il sera destinataire de
tous les messages et documents relatifs aux of fres et déclarations d'emploi
faites par votre collectivité et notamment les documents de confirmation de
validation et d'enregistrement de vos déclarations.

Il sera chargé, en outre, d'assurer leur suivi en saisissant la déclaration de
nomination ou d'annulation.

La création d'au moins un gestionnaire est nécessaire pour saisir une of fre ou
une déclaration d'emploi.

Pour créer un gestionnaire, cliquez sur Wouter un gestionnaire| :

LISTE DE YOS5 GESTIONMAIRES DE DOSSIER

Aucun gestionnaire dans la liste

Ajouter un gestionnaire | | Retour

puis renseignez les champs : nom, prénom, contact mail et téléphone

et valider]:

LISTE DE YOS GESTIONNAIRES DE DOSSIER

Aucun gestionnaire dans la liste

GESTIONMATIRE
Mo ¢ s
Frénorm ¢ &

Contact mail : |

{pour accusé de réception ou renseignement complémentaire)

Teléghone [ ]

Code utilisateur [ [1l doit comporter entre & et 30 caractéres sans espace

Mot de passe :| |II doit comporter entre & et 30 caractéres sans espace

Confirmation du mot de passe [ |

* 1 champs obligatoire

Votre gestionnaire est créé et s'affiche dans la liste. Vous pouvez créer
d'autres gestionnaires.
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E Gérer vos informations collectivité Ce menu vous permet d'apporter des inf ormations
complémentaires a votre « profil collectivité »,
autres que celles déja enregistrées au Centre de
Gestion.

Sommaire

Les informations déja enregistrées au Centre de
Gestion ne sont pas accessibles donc non
modifiables ; elles apparaissent « grisées » dans

les champs.
Identification de la collectivité
Morn de la collectivité @ [coLLEcTIVITE TEST |
adresse | |
|2J allée Pelletier Doizy |
[e P =40 |
Code Postal, Ville : [S4c0z | [wILLERS LES MaNCY |
Tél : |oz.33.67.48.10 |
Ernail :|cdg.fpt54@cdn;|54.fr |
Internet : | |
Contact : | |
Votre logo | Télécharger votre loga
Etablissement public départemental au service des collectivités —
tarritoriales
Descriptif collectivité
Walider | | Annuler

Les informations complémentaires que vous pouvez
ajouter sont le logo de votre collectivité et le
descriptif collectivité.

VOTRE LOGO :

Pour insérer votre logo, cliquer sur [Télécharge
otre logo| puis suivez les instructions données ;

votre logo apparaitra sur toutes les annonces
d'of fres d'emploi (uniquement les of f res) que vous
publierez et qui seront dif f usées sur le site grand

VOTRE DESCRIPTIF COLLECTIVITE :

Vous pouvez saisir dans ce cadre, toutes les
informations relatives a votre collectivité que vous
souhaitez voir affichées dans vos annonces
d'of fres d'emploi.

Exemple: type de collectivité (commune,
établissement public), strate démographique,
effectif de la collectivité, région, département,
communaut é urbaine ou communaut € de communes
a laquelle fait partie votre collectivité, acces
autoroutier, acces ferroviaire, ...

Souvenez-vous que vos annonces d'of fre d'emploi
sont dif fusées sur un site national ; il peut donc
étre intéressant de rendre attractive votre
collectivité en indiquant ici ses atouts.
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For mulair e de saisie d'une of fre - Général Retour Sommaire

— 7~
&_‘f / 54

ALLIGHE I

* 1 champs
obligatoire

dossier:

Contact rmail :

Téléphone :
Collectivité :  COLLECTIYITE TEST

Gestionnaire du [votre choix Tl * Créer un gestionnaire

CENTRE DE GESTION DE MEURTHE ET MOSELLE

COLLECTIVITE TEST

GENERAL aide

Descriptif
Collectivits :

Date limite de l:l* E
jifmm/aaaa

candidature :

Date prévue du l:l ﬁ
jifmmyaaaa

recruternent ;

ou

Durée de la

mission :|

{pour les
CDD uniguerment)

Tyere de [ ¢onctionnaire [ Autres
Recrutement : *

Salaire indicatif : [

Nornbres

d'offres :

GENERAL

Les champs ci-dessous indiqués en rouge sont des champs de saisie obligatoires

Gestionnaire du dossier :

Vous devez choisir dans la liste déroulante proposée, le gestionnaire du
dossier correspondant (personne chargé du dossier).

Si la liste est vide, vous devez créer un gestionnaire de dossier en cliquant
sur le lien Créer un gestionnaire

Contact mail :

Selon le gestionnaire choisi dans la liste précédente, l'adresse mail du
gestionnaire s'af fiche aut omatiquement .

Téléphone : Selon le gestionnaire choisi dans la liste précédente, le numéro de téléphone
du gestionnaire s'af fiche aut omat iquement .
Collectivité : Le nom de votre collectivité est affiché automatiquement.

Descriptif Collectivité :

Ce cadre vous permet d'indiquer des informations relatives a votre
collectivité. Exemples : type de collectivité (communes, établissement public),
strate démographique, effectif, région, département, accés autoroutier,
accés ferroviaire, communauté d'agglomération ou urbaine ou de communes
de réf érence, ...

Ces informations peuvent étre saisies lors de chague création d'offre
d'emploi ou étre saisies a titre permanent dans le menu « Gérer vos
informations collectivités »

Que souhaitez-vous faire ?

};J! Créer une nouvelle offre

pJ' Créer une nouvelle déclaration

);J! Gérer vos offres

pJ! Gérer vos déclarations

p;J! Consulter les C¥ en ligne

p-J' Gérer les comptes gestionnaires bourse

| Gérer vos informations collectivités
=y

Si ces informations sont saisies de maniére permanente, elles s'af ficheront
automatiquement dans le formulaire de déclaration de votre offre d'emploi
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mais elles restent modifiables.

Date limite de candidature :

E Le calendrier vous permet de sélectionner une date limite d'envoi des
candidatures.

jusqu'a cette date butoir.

Date prévue du recrutement :

E Le calendrier vous permet de sélectionner la date prévue du
recrutement donnée a titre indicatif.

Si vous ne connaissez pas la date prévue du recrutement ou que vous
souhaitez indiguer une autre inf ormation qu'une date précise, vous utiliserez
le cadre suivant.

ou :

Ce champ vous permet d'indiquer une autre inf ormation qu'une date.

Exemple : « dans 6 mois au plus tard » ou « début 2008 » ...

Durée de la mission (pour les CDD uniquement) :

Dans le cas du recrutement d'un agent non titulaire sous contrat a durée
déterminée, vous pouvez indiquer ici la durée du contrat.

Type de recrutement :
[ fonctionnaire

[ autre

Vous devez cocher cette case si vous recrutez ou si vous nhommez :
* un agent stagiaire

= un agent titulaire

= directement sans concours

= aprésréussite aun concours et inscrit sur une liste d'aptitude
= par voie de mutation

» par voie de détachement

* par voie de promotion interne

* par avancement de grade

= pour changement de durée hebdomadaire

Vous devez cocher cette case si vous recrutez un agent non titulaire de droit
public selon les conditions prévues a l'article 3 de la loi n° 84-53 du
26/ 01/ 1984 modif iée, c'est-a-dire :

= pour assurer le remplacement momentané de titulaires autorisés a
exercer leurs fonctions a temps partiel ou indisponibles en raison d'un
congé de maladie, d'un congé de maternité ou d'un congé parental, ou de
|"accomplissement du service national, du rappel ou du maintien sous les
drapeaux (alinéa 1)

* pour faire face temporairement et pour une durée maximale d'un an a la
vacance d'un emploi qui ne peut étre immédiatement pourvu dans les
conditions prévues par la présente loi (alinéa 1)

= pour exercer des fonctions correspondant a un besoin saisonnier pour une
durée maximale de six mois pendant une méme période de douze mois et
conclure pour une durée maximale de trois mois, renouvelable une seule
fois a titre exceptionnel, des contrats pour faire face a un besoin
occasionnel (alinéa 2)

» Jorsqu'il n'existe pas de cadre d'emplois de fonctionnaires susceptibles
d'assurer les fonctions correspondantes (alinéa 4)

= pour les emplois du niveau de la catégorie A, lorsque la nature des
fonctions ou les besoins des services le justifient (alinéa 5)

» dans les communes de moins de 1.000 habitants et dans les groupements
de communes dont la moyenne arithmétique des nombres d'habitants ne
dépasse pas ce seuil, pour pourvoir des emplois permanents a temps non
complet pour lesquels la durée de travail n'excéde pas la moitié de celle
des agents publics a temps complet ou pour pourvoir |'emploi de
secrétaire de mairie quelle que soit la durée du temps de travail (alinéa 6)

Les agents recrutés conformément aux quatriéme, cinquiéme et sixiéme

alinéas sont engagés par des contrats a durée déterminée, d'une durée

maximale de trois ans. Ces contrats sont renouvelables, par reconduction
expresse. La durée des contrats successifs ne peut excéder six ans.

Si, a l'issue de la période maximale de six ans mentionnée a I'alinéa

précédent, ces contrats sont reconduits, ils ne peuvent |'étre que par

décision expresse et pour une durée indéterminée.

Salaire indicatif :

Ce champ vous permet d'indiquer le salaire ou une fourchette de salaire
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donnée a titre indicatif.

Nombres d’offres :

Par défaut, le chiffre 1 est indiqué. Si vous devez déclarer plusieurs of fres
identiques, il convient de saisir le nombre d'offres a déclarer, ce qui créera
autant d'of fres quindiquées.
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For mulair e de saisie d'une of fre - Missions Retour Sommaire

MISSIONS  aide

Cliguez sur ce lien pour consulter le repertoire des métiers du CHFPT

Liste officielle {CNFPT) des champs d'intervention : |-= Wotre choix =- j*
Liste officielle {CNFPT) des familles : Im *

Liste officielle {CWFPT) des métiers : G*

Intitulé dul i
poste:
Miveau du dipldrme [-= vatre choix =- =l
requis :
. DDmainE_dUIUotre chaix ;I
dipldme requis :
Spécialité dul vl
dipldme requis :
Descriptif
des missions du
poste @
Les champs ci-dessous indiqués en rouge sont des champs de saisie obligatoires
Liste officielle (CNFPT) des champs d'intervention : Vous devez choisir dans la liste déroulante proposée, le champ

dintervention dans lequel est classé le métier correspondant a votre
of fre d'emploi.

Ces champs d'intervention figurent au répertoire national des métiers
territoriaux ; ils sont au nombre de 5.

Exemple :
Champ d'intervention :
PILOTAGE, MANAGEMENT ET GESTION DES SERVICES PUBLICS

Pour vous aider, vous pouvez consulter les fiches métier détaillées en
cliquant sur le lien: « Cliguez sur ce lien pour consulter le répertoire des
métiers du CNFPT »

En fonction du champ d'intervention sélectionné, vous sera proposé une
liste des familles correspondantes.

Liste officielle (CNFPT) des familles : Vous devez choisir dans la liste déroulante proposée, la famille dans
laquelle est classé le métier correspondant a votre of fre d'emploi.

Ces familles figurent au répertoire national des métiers territoriaux :
elles sont au nombre de 35.

Exemple :

Champ d'intervention :

PILOTAGE, MANAGEMENT ET GESTION DES SERVICES PUBLICS
Familles correspondantes :

Direction générale

Affaires générales

Affaires juridiques

Finances et controle de gestion

Ressources humaines

Systeémes d'inf ormationet TIC

Pour vous aider, vous pouvez consulter les fiches métier détaillées en
cliguant sur le lien : « Cliquez sur ce lien pour consulter le répertoire des
métiers du CNFPT »
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En fonction de la famille sélectionnée, vous sera proposé une liste des
métiers correspondants.

Liste officielle (CNFPT) des métiers :

Vous devez choisir dans la liste déroulante proposée, le métier
correspondant a votre of fre d'emploi.

Ces métiers figurent au répertoire national des métiers territoriaux : ils
sont au nombre de 253.

Exemple :

Champ d'intervention :
PILOTAGE, MANAGEMENT ET GESTION DES SERVICES PUBLICS
Familles correspondantes :
Affaires générales

Métiers correspondants :
Directeur des affaires générales
Secrétaire de mairie

Assistant de direction

Assistant administratif

Agent de gestion administrative
Chargé d'accueil

Pour vous aider, vous pouvez consulter les fiches métier détaillées en
cliquant sur le lien: « Cliguez sur ce lien pour consulter le répertoire des
métiers du CNFPT »

Intitulé du poste :

Ce champ vous permet d'indiquer de maniére explicite l'intitulé du poste.
Exemples : Analyste financier, Juriste, Responsable du service propreté,
Jardinier-Paysagiste, Responsable pble social, Animat eur multimédia, ...

Niveau du dipléme requis :

Vous pouvez choisir dans la liste déroulante proposée, le niveau de dipléme
requis pour le poste.

Domaine du dipldme requis :

Vous pouvez choisir dans la liste déroulante proposée, le domaine de
dipldme requis pour le poste.

En fonction du domaine sélectionné, vous sera proposé une liste des
spécialités de dipldmes correspondantes.

Spécialité du dipldme requis :

Vous pouvez choisir dans la liste déroulante proposée, la spécialité du
dipléme requis pour le poste.

Descriptif des missions du poste :

Ce champ de saisie vous permet d'indiquer le profil du poste recherché.

Votre attention est attirée sur le fait que ce descriptif doit étre le plus
précis et le plus détaillé possible car il constitue l'essentiel de votre
annonce d'of fre d'emploi.

D'un descriptif soigné, dépendront des candidat ures de qualit é.

............. .
Cette annonce sera en ligne sur le site national www.cap-territorial.fr,
réf érencé comme site emploi des collectivités territoriales, d'ou la

nécessit é de publier des of fres d'emploi de qualit é.
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For mulair e de saisie d'une of f re - Conditions de travalil Retour Sommaire

CONDITIONS DE TRAVAIL aide

Lieu[VILLERS LES NANCY

| *

d*affectation :

Service |

d'affectation :
Temps de I
travail : *

¥ Haraires de travail

Terps complet

O Terps non complet :

Précisez ! h mn

{ex : 8h -12 h et 14h -18 h)

YR —
T I
Mercredi : I:|
dewdi: [

vendredis [
C P —
Dimanche : [

Ajouter cette période

Commentaires période

<

H

LU I B B I |

4

Les horaires sont-ils fixes 7 @& oy € Non

oraires pause meridienne

Ex : 12h - 14h

Autrels) pause(s)

Astreintes

Spécificités du poste

i
i
Heures supplémentaires :|
i
i
!l

Rernnlacement

e e

o

CONDITIONS DE TRAVAIL

Les champs ci-dessous indiqués en rouge sont des champs de saisie obligatoires

Lieu d'affectation :

Le siége de la collectivité s'affiche automatiquement ; ce champ est
modifiable.

Service d’affectation :

Vous pouvez indiquer dans ce champ le service d'af f ectation du poste.

Temps de travail :

O Temps complet

O Temps non complet

« Temps complet » est affiché par défaut ; il correspond a une durée
hebdomadaire de travail de 35 heures.

Si la durée hebdomadaire est inférieure a 35 heures, vous devez cocher
« Temps non complet » est préciser la durée hebdomadaire de service en
heures et minutes dans le cadre prévu a cet effet.

Exemple :

Précisez : h mn

cocher :

Tous les champs suivants relatifs aux conditions de travail sont précédés d'une boite a ™

Si vous souhaitez I'af fichage, la boite a cocher doit étre activée.
Si vous ne souhait ez pas I'af fichage, la boite a cocher doit étre désactivée.

Horaires de travail :

Ce cadre vous permet d'indiquer les horaires de travail du poste ; pour
valider votre saisie cliquer sur le bouton | Ajouter cette période

Si le poste comporte des périodes de travail avec des horaires différents,
VOUS pouvez saisir une série de périodes en cliquant sur le bouton

Ajouter la période a la liste entre chacune d'elle.

Exemple :
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Horaires de travail [

M Horaires

Commentaires

Lundi : 8h - 12h et 14h - 18h
Mardi : 8h - 12h et 14h - 18h
Mercredi : &h - 12h et 14h - 18h

1 Jeudi : 8h - 12h et 14h - 18h Les 3 premiéres semaines du maois
Vendredi @ &h - 12h et 14h - 18k
Samedi
Dirnanche :
Lundi :
Mardi @ 8h - 12h et 14h - 18h
Mercredi @ 8h - 12h et 14h - 18h
z Jeudi @ 8h - 12h et 14h - 18h La 4&me sernaine du rmois
Wendredi : Gh - 12h et 14h - 18h
Samedi @ 8h - 12h et 14h - 158h
Cirnanche :
Lundi ; l:l Commentaires périnde :
Mardi: ]
Mercradi: [
deudic [
Vendredi: [
Samedi: [
Dimanche : [
(ex 1 81 12 h ot 14h -18 h)
Le bouton vous permet de supprimer la période saisie.
Le bouton |Modif.| vous permet de modifier les horaires de la période
saisie.
Le champ « Commentaires période » vous permet d'indiquer pour chaque
période des précisions supplémentaires (voir exemple ci-dessus).
Les horaires sont-ils fixes ? ) ) ) 3 ) )
O Oui Si les horaires sont fixes, sélectionnez « Oui »
O Non Si les horaires sont variables, sélectionnez « Non ».

Horaires pause méridienne :

Vous pouvez indiquer dans ce champ les horaires de la « pause déjeuner ».

Autre(s) pause(s) :

Vous pouvez indiquer dans ce champ les autres pauses autorisées dans la
journée de travail.

Heures supplémentaires :

Vous pouvez indiquer dans ce champ les conditions liées aux heures
supplémentaires du poste et/ou dans la collectivité.

Exemple : « payées » ou « récupérables »...

Astreintes :

Vous pouvez indiquer dans ce champ les astreintes liées au poste.

Exemple : « en période hivernale » ou « aucune »...

Spécificités du poste :

Vous pouvez indiquer dans ce champ les spécificités liées au poste (un
permis de conduire spécifique ou une habilitation particuliére).

Remplacement :

Vous pouvez indiquer dans ce champ si l'agent qui serarecruté sur le poste
sera amené a remplacer un autre agent.

Exemple : « remplacement de la personne chargé de l'entretien de la
mairie pendant ses vacances »...

Modalités congés annuels :

Vous pouvez indiquer dans ce champ des précisions sur les congés annuels
accordés pour ce poste et/ou dans la collectivité.

Exemple : « 25 jours par an »...
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Formulaire de saisie d'une of fre - Positionnement du poste Retour Sommaire

M POSITIONNEMENT DU POSTE  aide
~ Rattachernent hierarchique : |_= uofr.e ChOiH. = d
{ supérieur direct )
B Fonctions d'encadrement @ & g agent 1 a4 agents
Cisig agents (@ plus de 9 agents
¥ Categorie des agents encadres : [N c W e T &
* Farnill d t: d B . - g : a a
ehillizsl) Glzs e emeees N affaires juridiques M Fiches fonctions | Fropreté et déchets
| Bibliothéques et centres documentaires I Finances et contréle de gestion W Ressources humnaines
¥ communication ¥ Formation professionnelle ¥ Restauration collective
| Développement | Habitat-Logement T santé
¥ Cirection générale | Imprimerie T services culturels
= ¥ Eau et assainissement ¥ tncendie et secours ¥ zocial
v
¥ Education - Animation [T Infrastructures et réseaux Il Sports
| Enseignements artistiques IV Laborataires | Systémes d'information et TIC
¥ Entretien et services gEnEraus ¥ Patrimoine bati | Transports et déplacements
¥ Environnement | Fopulation et funéraire I¥ Urbanisme et amenagement
| Espaces werts ¥ Prévention et sécurité IE vehicules
IV Etablissemnents et services patrimoniaus
Relations {interlocuteurs internes) : B
~ -
Max 300 carac,
Relations {interlocuteurs externes) @ B
¥ -
Max 300 carac,
Réunions auxquelles =
participe l'agent :
~
q | _'l_I
= B e i

POSITIONNEMENT DU POSTE

Tous les champs suivants relatif s au positionnement du poste sont précédés d'une boite a v
cocher :
1

Vous pouvez choisir de voir apparaitre ou pas ces informations sur l'annonce qui sera publiée sur le site internet www.cap-!
Rt gl

iterritorial .fi

Si vous souhait ez I'af fichage, la boite a cocher doit étre activée.
Si vous ne souhait ez pas I'af fichage, la boite a cocher doit étre désactivée.

Si vous désactivez la boite a cocher placée devant POSI TI ONNEMENT DU POSTE, le bloc complet ne sera pas af fiché dans I'annonce.

Rattachement hiérarchique : La liste déroulante proposée vous permet d'indiquer le niveau supérieur
hiérarchique direct auquel le poste est rattaché.

Fonctions d’encadrement : Si le poste comporte des f onctions d'encadrement, vous pouvez indiquer le
nombre de d'agents encadrés en sélectionnant la fourchette
correspondante.

Par défaut, « 0 agent » est sélectionné.

Catégorie et famille(s) des agents encadrés : Si le poste comporte des fonctions d'encadrement, vous pouvez également
indiquer la catégorie et la(les) famille(s) des agents encadrés.

Ces champs sont actifs uniquement si le nombre d'agents encadrés
sélectionné précédemment est différent de 0.

Relations (interlocuteurs internes) : Ce champ vous permet d'indiquer avec quel(s) autre(s) service(s) de la
collectivité ou quel(s) interlocut eur(s) interne(s) a la collectivité, le poste
aura des relations.

Exemple : « Service du personnel » ou « Service technique » ou « Adjoint
au Maire chargé de... » ...

Relations (interlocuteurs externes) : Ce champ vous permet d'indiquer avec quel(s) service(s) institutionnel(s)
ou quel(s) interlocuteur(s) externe(s) a la collectivité, le poste aura des
relations.

Exemple : « Trésorerie » ou « Préfecture » ...
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Réunions auxquelles participe I'agent : Ce champ vous permet d'indiquer a quelles réunions l'agent, qui sera
recruté sur le poste, devra ou pourra participer.

Exemple : « Réunions de service hebdomadaires » ou « Conseil Municipal »

Commissions auxquelles participe I'agent : Ce champ vous permet d'indiquer a quelles commissions I'agent, qui sera
recruté sur le poste, devra ou pourra participer.

Exemple : « Commission des finances » ou « Commission de travaux » ...

Guide Utilisateur Interface Internet Collectivités - Formulaire Positionnement - 44 -




Formulaire de saisie d'une of fre - Choix du grade Retour Sommaire

B
CHOIX DU GRADE aide

Filiere : IUotre chaix d &
Cadre d"emplois : m g
Grade : m

CHOIX DU GRADE

Les champs ci-dessous indiqués en rouge sont des champs de saisie obligatoires

Filiere :

Vous devez choisir dans la liste déroulante proposée, la filiere dans
laquelle est classée votre of fre d'emploi.

Exemple :
Filiére :
ADMINISTRATIVE

En fonction de la filiere sélectionnée, vous sera proposé une liste des
cadres d'emplois correspondant s.

Cadre d’empilois :

Vous devez choisir dans la liste déroulante proposée, le cadre d'emplois
dans lequel est classée votre of fre d'emploi.

Exemple :

Filiere :

ADMINISTRATIVE

Cadres d'emplois correspondants :
Adjoints administratifs

En fonction du cadre d'emplois sélectionné, vous sera proposé une liste
des grades correspondants.

Grade :

Vous pouvez choisir dans la liste déroulante proposée, le grade
correspondant a votre of fre d'emploi.

Exemple :

Filiere :

ADMINISTRATIVE

Cadre d'emplois correspondant :
Adjoints administratifs

Grades correspondants :

Adjoint administratif de 1°* classe

Si vous souhaitez déclarer votre of fre d'emploi sur plusieurs grades d'un
méme cadre d'emplois, ne sélectionnez pas un grade donné mais
uniqguement le cadre d'emplois: TOUS LES GRADES DU CADRE
D'EMPLOI'S SERONT AUTOMATI QUEMENT SELECTI ONNES SUR LA
MEME OFFRE D'EMPLOI .

L'of fre d'emploi qui sera publiée sur internet sera unique et multi-grades,
c'est-a-dire gqu'une seule of fre sera en ligne pour ce poste et que tous les
grades sur lesquels vous étes susceptible de nommer I'agent seront
indiqués sur cette méme offre.

Bouton | Ajouter

Apres avoir sélectionné, la filiére, le cadre d'emplois et le grade le cas

échéant, cliquer sur ; cette opération valide vos choix,
répertoriés dans un tableau qui s'af fiche dans le cadre (voir copie d'écran

ci-dessous).

Vous pouvez a nouveau choisir, pour cette méme offre, une autre filiére,
un autre cadre d'emplois et un autre grade ; pour valider ces autres choix,
cliquer sur‘ Ajouter a la liste ; une nouvelle ligne s'af fiche dans le
tableau.
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CHOIX DU GRADE  aide

Filiére Cadre d'emploi Grade
ADMIMNISTRATIVE REDACTEURS Tous les grades Supp. || Modif,
ANIMATION ANIMATELIRS ANIMATELIR TERRITORIAL Supp. || Maodif,
Filiere ©  [Wotre choix =l
Cadre d'ernplois : I\.-'otre chaix =l
Grade ! I\.-'otre chaix j

Ajouter i laliste

L'of fre d'emploi qui sera publiée sur internet sera unique et multi-filieres,
multi-cadres d'emplois et multi-grades, c'est-a-dire qu'une seule offre
sera en ligne pour ce poste et que toutes les filiéres, tous les cadres
d'emplois et tous les grades sur lesquels vous étes susceptible de nommer
I'agent seront indiqués sur cette méme offre.

Le bouton vous permet de supprimer la ligne du tableau.

Le bouton vous permet de modifier les éléments de la ligne du
tableau.
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Formulaire

de saisie d'une of fre - Avantages liés au poste Retour Sommaire

Avantages @
{ Max 300 carac. )

AVANTAGE(S) LIE(S) AU POSTE aide -l

{ Ex i logement de fonction, régime indemnitaire, MBI, logement ...}

AVANTAGE(S) LIE(S) AU POSTE

Avantages :

Ce champ vous permet d'indiquer les avantages financiers et/ou sociaux
liés au poste.

Exemple : 13°™ mois, régime indemnitaire, NBI, CNAS, participation & la
mutuelle, logement de fonction, véhicule de fonction, ...
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Formulair e de saisie d'une of fre - Candidatures Retour Sommaire

Les @ Collectivité de recrutement

ca‘ndldatures ' Centre de Gestion
sont a4 adresser
a:* COLLECTIY¥ITE TEST
Monsieur le Président
Z, allée Pelletier Doisy
B P 340
54602 YILLERS LES NANCY

CANDIDATURES aide

Informations complémentaires {mail, personne chargée du dossier ...)

=

CANDIDATURES

Les champs ci-dessous indiqués en rouge sont des champs de saisie obligatoires

Les candidatures sont a adresser a :

O Collectivité de
recrutement

O Centre de Gestion

Par défaut, la collectivité de recrutement est sélectionnée et l'adresse
s'af fiche aut omatiquement .

Si vous souhaitez que les candidatures soient adressées au Centre de
Gestion, sélectionner « Centre de Gestion » : l'adresse du CDG s'af fiche
automatiqguement.

Ce choix doit étre obligatoirement sélectionné si vous demandez
|'accompagnement du Centre de Gestion et notamment si vous souhaitez
que le CDG vous aide a la sélection des CV (voir rubrique
« Accompagnement par le CDG »).

Informations complémentaires :

Ce cadre vous permet d'apporter des précisions pour l'envoi des
candidatures.

Exemple : nom de la personne chargée du dossier, adresse de messagerie,
service particulier, ...
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Formulaire de saisie d'une of fre - Accompagnement par le CDG

Souhaitez-vous
que le centre de
gestion vous
accompagne
dans cette

procédure 7 © oui @ non

W notification des résultats aux candidats au poste

| Organisation des entretiens de sélection par le Cdg

ACCOMPAGNEMENT PAR LE CDG

Retour Sommaire

Aide

¥ Envoi de I'offre aux lauréats du ou des concours correspondants inscrits sur liste d'aptitude

[T collecte des cv par le COG et aide & |la sélection des candidats & convoquer pour un entretien

ACCOMPAGNEMENT PAR LE CDG

Souhaitez-vous que le Centre de Gestion vous
accompagne dans cette procédure ?

Dans le cadre de sa mission d'aide au recrutement, le Centre de Gestion
vous propose de vous accompagner dans votre procédure de recrutement.

O Oui O Non Par défaut, l'accompagnement n'est pas sélectionné; les différents
modules d'accompagnement ne sont pas valides; pour les activer, vous
devez cocher « Oui ».

Si vous souhaitez que le CDG vous accompagne, celui-ci vous propose
dif férentes aides que vous pouvez choisir indépendamment les unes des
autres ou toutes a la fois ; ce service est gratuit et ouvert a toutes les
collectivités.
Module 1 :
I'offre aux lauréats du ou des | QOutre la dif f usion de votre of fre d'emploi sur le site internet www.cap-!

2 Envoi de
concours correspondants
d’aptitude

inscrits sur liste

1==s====5 . .
iterritorial.ft, le service aide au recrutement vous propose de contacter

individuellement tous les lauréats du ou des concours correspondants
au(x) grade(s) déclaré(s), pour les inf ormer de votre of fre d'emploi.

Il s'agit, par cette opération, de mettre tout en ceuvre pour que les
laur éat s de concours, a la recherche d'un poste, puisse avoir connaissance

des postes a pourvoir et puisse valider leur concours avant la fin de
validité de leur inscription sur laliste d'aptitude (3 ans).

Un délai d'une semaine apres la date de dépdt d'une of fre est nécessaire
au CDG pour traiter la demande proposée dans ce module.

Module 2 :

v Collecte des CV par le CDG et aide a la
sélection des candidats a convoquer pour un
entretien

Ce module vous permet de demander au CDG d'étre destinat aire de toutes
les candidatures au poste, d'étudier les candidatures recues et de vous
proposer une sélection des candidats quiil conviendrait de convoquer a un
entretien.

Si vous sélectionnez ce module, il convient, dans la rubrique
« Candidatures » de cocher « Centre de gestion » pour l'adresse d'envoi
des candidatures.

Les candidat ures sont étudiées selon une grille d'étude des CV construite
a partir des criteres demandés dans le profil du poste et dans le profil du
candidat recherché.

A lissue de cette étude, le CDG vous propose une sélection de 10 a 12
candidat s maximum (selon le nombre de candidatures recues) qui seraient
susceptibles de correspondre au poste. | | convient ensuite d'organiser des
entretiens de sélection ; la sélection sur CV uniquement ne suffit pas a
procéder a un recrutement de qualité.

Le CDG peut participer a ces entretiens si vous le souhaitez ; c'est |'objet
du module 3 de I'accompagnement .

Un délai de 15 jours apres la date limite de dépdt des candidatures est
nécessaire au CDG pour traiter la demande proposée dans ce module.

Module 3 :

v Organisation des entretiens de sélection par
le CDG

Ce module vous permet de demander au CDG d'organiser des entretiens de
sélection, qui peuvent se dérouler, au choix, dans la collectivité ou au
Centre de Gestion (choix a sélectionner).

Ce module peut étre demandé méme si le CDG n'a pas participé a la
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sélection des CV.

Le CDG convoque les candidats a la date convenue avec votre collectivité,
établi les dossiers (liste des candidats et planning des entretiens, copie
des lettres de motivation et des CV, grilles d'entretien, profil du poste
recherché) et participe aux entretiens avec les membres de votre choix
(maire, président, adjoints, conseillers, DGS, responsable de service, ..) ;
un maximum de 6 personnes est conseillé afin de ne pas déstabiliser les
candidats.

A l'issue des entretiens, le CDG donne un avis sur la ou les candidats le(s)
plus apte(s) a occuper les fonctions liées au poste.

Des entretiens supplément aires peuvent étre organisés par la collectivité,
sans la participation du CDG, pour prendre la décision finale qui lui revient.

Un délai de 15 jours avant la date des entretiens est nécessaire au CDG
pour traiter la demande proposée dans ce module.

Module 4 :

[+ Notification des résultats aux candidats au
poste

Ce module vous permet de demander au CDG d'envoyer une notification
individuelle a chaque personne ayant fait acte de candidature au poste,
convoquée ou non aux entretiens, suite a la décision prise par la
collectivité.

Guide Utilisateur Interface Internet Collectivités - Formulaire Accompagnement - 50 -




For mulair e de saisie d'une of fre - Validation

Retour Sommaire

Aide

Enregistrer 'offre et créer une déclaration

|| Enregistrer |'offre | | Annuler

| Enregistrer comme rodéle |

VALIDATION

Bouton | Visualiser I'offre

Ce bouton vous permet, avant de procéder a la validation de votre offre
d'emploi, de visualiser les élément s saisis.

La fenétre qui s'af fiche vous présente I'annonce telle quelle sera publiée

............. .
sur le site internet www.cap-territorial.fr et consultée par les
internautes.

En fermant cette fenétre, vous revenez dans le formulaire de saisie de
I'of fre que vous pouvez modifier.

Bouton | Enregistrer comme modeéle

Ce bouton vous permet d'enregistrer cette of fre d'emploi comme modele
de fiche de poste ; vous pourrez réutilisez ce profil de poste lors d'une
nouvelle of fre d'emploi similaire, tout en conservant les éléments saisis,
qui seront toujours modifiables.

Le modéle s'enregistre dans une liste propre a votre collectivité ; vous
pouvez y accéder par les menus suivants :

E Créer une nouvelle offre

Que souhaitez-vous faire ?

};J' Créer une nouvelle offre

_pJ! Créer une nouvelle déclaration

};J! Gérer vos offres

p-;J! Gérer vos déclarations

p;J! Consulter les C¥ en ligne

p-;J' Gérer les comptes gestionnaires bourse

| Gérer vos informations collectivités
=

Créer une nouvelle offre a partir d'un modéle

Comment voulez-vous procéder ?

Créer une nouvelle offre

. Creer une nouvelle offre & partir d'un modéle
Créer une nouvelle offre & partir de la fiche de poste d'un agent
Créer une nouvelle offre & partir d'une offre existante

h modéle de fiche : | Yotre cheix =
Wotre choixn -
AGEMT CHARGE DE LA GESTION DES CARRIERES

SECRETAIRE DE MAIRIE

AGEMT CHARGE DE L& GESTION DES CARRIERES
H MT CHA&RGE DE L& ‘RIERES
AGFNT CHARGF NOF | A GFETION DFS CARRTFRFS

Vous retrouvez tous vos modele dans la liste déroulante.

Bouton | Valider I'offre et créer une déclaration| :

Ce bouton vous permet de valider la saisie de votre offre d'emploi et,
simultanément, de créer la ou les déclaration(s) correspondante(s).

Cette opération génere deux conséquences totalement distinctes l'une de
l'autre :

1. Valider la saisie de votre offre d'emploi qui est envoyée

automatiquement au Centre de Gestion avant sa publication sur

le site internet :Www.cap-territorial.f;(cette validation ne

permet pas d'attribuer un numéro d'enregistrement, seule la
création d'une déclaration le permet).
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2. Créer la ou les déclaration(s) d'emploi correspondante(s) qui
fera(ont) I'objet d'un enregistrement par le Centre de Gestion
et d'une publication sur l'arrété bi-mensuel de la Bourse de
I'Emploi.

La déclaration est créée conf ormément al'of fre d'emploi :
. soit sur un grade unique,
L] soit sur tous les grades sélectionnés (1 déclaration par
grade)

Si plusieurs grades ont été sélectionnés, autant de déclarations auront
ét é générées ; il conviendra donc de retourner dans chaque déclaration au
moment ol vous aurez déterminé le grade sur lequel I'agent sera recruté,
afin d'opérer le suivi de vos déclarations.

Vous pourrez y accéder par les menus suivants :

E Gérez vos déclarations

Que souhaitez-vous faire ?

-’J Créer une nouvelle offre

_’_J Créer une nouvelle déclaration

,)JI Gérer vos offres

_’_J Gérer vos déclarations

-’J Consulter les C¥ en ligne

_’_‘J Gérer les comptes gestionnaires bourse

,)IGérer vos informations collectivités
o

Bouton Détail pour accéder a la liste de vos déclarations

ETAT NBR. DECLARATIONS
validées par votre centre de gestion 4 Détail
Bouton Suivi pour accéder au formulaire de saisie
i i ' it | Toutes | d hd
oelees par weire meaie de gesiiog nf'ffcher la Ifste par cadre d'emploi: [Toutes les cadres =l
afficher la liste par grade : ITous les grades d
REF DATE ARRETE NUM ARRETE CADRE D'EMPLOI GRADE DUREE CREEE LE

20/07/2007 11:56:16
20/07/2007 11:56:10
20/07/2007 11:56:30
20/07/2007 11:56:25

ADIDINTS ADMINISTRATIFS
ADIDINTS ADMINISTRATIFS
ADIDINTS ADMINISTRATIFS
ADIDINTS ADMINISTRATIFS

ADICINT ADMIMISTRATIF DE 2ZEME CLASSE 35 h 00 mn 20/07/2007
ADIOINT ADMINISTRATIF DE 1ERE CLASSE 35 h 00 mn 20/07/2007
ADJOINT ADMINISTRATIF PRINCIFAL DE 2EME CLASSE 35 h 00 mn 20/07/2007
ADIOINT ADMIMISTRATIF PRINCIPAL DE 1ERE CLASSE 35 h 00 mn 20/07/2007 ’m'

Retour - liste des déclarations par état

Dans l'exemple ci-dessus, il conviendra d'annuler 3 déclarations sur les 4,
en ne conservant que celle correspondant au grade sur lequel I'agent sera
recruté.

En cliquant sur le bouton , vous accederez au formulaire ci-

dessous qui vous permettra ou d'indiquer la nomination sur ce grade ou
d'annuler la déclaration sur ce grade.
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Suivi des offres ou vacance {Nomination, Annulation ou Archivage }

T de o déaarin |  Norination € Annulation de création ou vacance d'emplai
M* de la déclaration de vacance :

Grade 1 ADIOINT ADMIMISTRATIF DE 2EME CLASSE

Metier : Assistant ressources hurnaines

Farnille : Ressources humaines

A

Bouton |  Valider I'offre | :

Ce bout on vous permet de valider la saisie de votre of fre d'emploi qui est
envoyée aut omatiquement au Centre de Gestion avant sa publication sur le

Autrement dit, ce bouton sert uniquement a porter a la connaissance du
grand public, via internet, que votre collectivité recherche ef f ectivement
un agent pour pourvoir le poste.

Il s'agit d'une publicité préalable au recrutement dans laquelle figure le
profil de poste et tous les grades sur lesquels vous seriez susceptibles de
recruter l'agent, mais cette publicité ne constitue pas la déclaration
administrative légale qui génére un numéro d'enregistrement .

Cette offre, qui prend en fait la forme d'une annonce, peut donc étre
faite plusieurs mois avant le recrutement, sans tenir compte des délais
|Iégaux de publicité (déclaration valable 4 mois).

Seule la déclaration de vacance ou de création constitue l'acte légal qui
sera enregistré par le CDG, numéroté et répertorié dans un arrété qui
sera adressé en Préfecture.

Bouton | Annuler

Ce bouton annule tout ce qui a été saisi précédemment ; vous revenez au
menu général.
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