PRESENTATION DE LAPPLICATIF
EMPLOI-TERRITORIAL

* Matinée de présentation du nouvel outil de gestion de
la bourse de I'emploi
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Le portail de I'emploi public territorial

Le site Emploi territorial : une réponse a I’obligation légale de
transmission de vacance d’emploi ou création d’emploi
L'article 41 de la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée prévoit que tout emploi créé
ou qui devient vacant dans une collectivité ou dans un établissement public doit faire
I'objet d’une publicité soit aupres du Centre de Gestion de la fonction publique
territoriale soit du Centre National de la Fonction Publique Territoriale (C.N.F.P.T.) —

catégorie A+ uniqguement.

A lllégalité de la nomination si absence de transmission de la déclaration et par voie
de conséquence risque de contentieux et d’annulation du recrutement
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Objectifs généraux du nouvel applicatif

1. Acces libre et sécurisé a votre espace virtuel

2. Dématérialisation totale des procédures de recrutement

3. Suivi en temps réel de I’état d’une opération de recrutement
4. Acces simple et rapide aux offres d’emploi

5. Rapprochement des offres et des demandes



Présentation
des
fonctionnalités de la barre d’outils



1/Présentation de la barre d’outils du portail de I'emploi

public territorial

Ohjetarchive




2/Présentation de 'onglet
« le tableau de bord »

Les difféerentes finalités de cet onglet :
- Il permet de visualiser toutes les actions en

cours
- |l permet de modifier une opération en cliquant

directement dessus



Al -:
A & E) A 2] i Wil o
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Aide

Tableau de bord

Tableau de bord

Opérations

MNon transmissibles Transmissibles Transmises En attente A cloturer

Declarations

Non transmissibles Transmissibles Transmises En attente Rejetées Annulées A annuler

Offres

MNon transmissibles Transmissibles En attente

Decisions de recrutement

q1-7
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Saisies En attente de saisie Total
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3/Présentation de l'onglet
« Mes données »

Les finalités de cet onglet :

- Modifier les informations erronées
- Mettre a jour vos coordonnées

- Modifier vos parametres




3/A Modifier les coordonnées du Gestionnaire

Modification de votre compte gestionnaire

: - C||q uez sur : Identifiant COL$71001
Mes données
—Mes données ... cvilts ™ Monsieur
Nom * | Test

—Modifier mes données

* | CDG-Guadeloupe

_ puis
Modifier votre logo . o Prénom
—> apres avoir saisi les
. . informations cliquez Fonction
Modifier mes coordonneées . a
sur modifier pour e
valider les
\\ Téléphone professionnel

Fax professionnel

Modifier mes parametres modifications

test971@gipcdg.fr

Courriel professionn

Les champs marqués
d’une * sont obligatoires
Annuler
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3/B Modifier La fiche de votre collectiv

Modiher fiche collectivité Les champs marqués

*

Maodifer votre logo d’'une ™ sont obligatoires

Modiher mes coordonnées

Maodihier mes paramétres

Cliquez sur Mes données puis modifier la
fiche collectivité

Une fois les informations modifiées,
n‘oubliez pas de cliquer sur « modifier »

RAPPEL : Concernant les emplois
fonctionnels, il est impératif que la
population soit renseignée
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Modification de la fiche de votre établissement

Muméro de Siret b ® 289'7 1”[]22"[]01'3

Libellécourt  Centre de Gestion
Libellélong ~ Centre de gestion
Adresse . Avenue paul lacavé petit-paris - bp 465
Code postal ¥ ® 97100
Ville Basse-terre
Téléphone ® ' 0590994500
Fax ® 0590994520
*

Courriel - ® 28971002200012@gipcdg.fr

Site internet ® www.cdg971.com

Les champs marqu
sont obligatoires.



3/C Modifier les parameétres

Cette fonctionnalité sert a
modifier votre environnement

Al -
W | B 2 |
Tableau de bord Opérations Extractions Objets archivés

Modifier fiche collectivité

Tableau de bord = Mes données > Modification de vo
Modifier votre logo

M Dd Iﬁcatl on d € V05 pa rametres Modifier mes coordonnées

Modifier mes paramétres /

*
MNombre de lignes pour la pagination 20

Délai de raffraichissement du tableau de

bord * 5 minutes

Annuler

Pour personnaliser :

- Cliguez sur Mes données
puis Modifier mes
parametres

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

- Cliquez ensuite sur
modifier
7




4/Présentation de l'onglet
« Opérations »
10 finalités :

|
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4/A Visualiser les opérations

4/B Créer des opérations

4/C Modifier les opérations

4/D Supprimer

4/E Transmettre

4/F Renouveler une offre

4/G Saisir les décisions de recrutement
4/H Cloturer les opérations temporaires
4/1 Demandes d’annulation de
déclarations

4/) Récépissés d’arrétés



4/A Visualiser et rechercher une opération

i & 2 s fadg HA (7
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Aide E'l I

Tableau de bord > Opérations > Visualiser | Modifier | PoOUr Visualiser une opération’ Opérations
Rechercher cliguez sur I'onglet opération >

puis visualiser/modifier

Visualiser/Modifier

Rechercher

Objets 4 rechercher

Numéro d'opération

Date de saisie comprise entre

Metier
Grade
Etat des objets

Opérations archivées ?
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Transmeetir=

Supprimer
Opérations

Saisir l=x decisions de reoruteme=nt

et Closurer les opérations t=mporaires

Tous

Tous

Tous

Non archivé




4/B Créer une opération

[ = £ 2 B o Hik
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés

Tableau de bord > Opérations > Créer une opération

Visualiser | Modifier

Pour créer une opération, —» Créerune apération

opération puis créer une
upprimer

opération

Saisir les décisions de recrutement

Cléiturer les opérations temporaires
Demandes d'annulation de déclarations

Récépissés d'arrétes



Information sur le poste et la nature de l'emploi Lo

S —— T m

Etape 1 : la création d’'une opération s’effectue
toujours par la saisie des informations relatives au
Collectivité employeus CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME poste et a I'emploi :

- La famille de métier (cf. répertoire des métiers
du CNFPT)

- Secteur d’affectation (lieu d’exercice de travail de
I'agent)

- Lintitulé du poste (soit en sélectionnant une
fiche emploi ou en saisie libre)

Nunéeo de Topécaion 01716089769

F amille de métiers : @ Affaares mérales

Metirsdispoibls 0

Il est nécessaire 0 mettre 3 jour manuesiement [ metier cormespondant U nouvesu répertoire des mitiers du (4
Assstane / Agsiuant de drection o Secrétakede maine
Assistante / Assetant ds pestion sdmnistrative
hare -+
Chargte/ Chanpé dacconi o
Responsable des sffares pindraes
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wiksronsinan’ O (Ao W




btkulidapoviecu i 0]

Intiaulé du poste ou fonction {saisis libre)
|
Nombre de postes

E
Teamps travail

Temps de travall par semaine (heures)

Tamps de travail par semaine (minutes)

Tinedopératon 0

E
Maim du contact

ThnopaLe

Suite étape 1 Création d’une opération

Abitre intitulé -

Formation Secrétaire de mairie

Temps complet
3

00

Vacance d'emplol

Ermmaniel NICOLAS

Créer

Type d’opération : il est important de bien saisir
cette rubrique car certain type d’opération ne
permettent pas de saisir des DVE (contrats aidés,
d’apprentissage, missions temporaires cf. diapo
23)

Ensuite il faut bien dissocier les notions :

- De création d’'emploi

- De celle de la vacance d’emploi

Nombre de poste : Vous avez la possibilité de
mettre un nombre >1

Ex : Pour 2 postes a 17h30, avec méme temps de
travail, méme grade et métier identique cette
action va générer 2 DVE a partir d’'une seule
opération




Opération Wacance [1]

Informations statutaires du poste

Collectivité CEMNTRE DE GESTIOMN FPT DE LA CHAREMTE-MARITIME

Numéro de l'opération 01718099769

Intitulé du poste ou fonction Formation Secrétaire de mairie

*
Emploi fonctionnel | Non

Filligre recherchée (D [ Séléctionner une filliére

Grade(s) rechercheé(s) * (D

A Artention ! Clest le ler grade qui déterminera I'entité gestionnaire de la DVE (soit le CDG FPT, soit CMFPT FPT).
Adjoint sdm. principsl de 1&re classe - Adjoint adm. principal de 2éme classe

Adjoint adm. principal de 2&me classe I:I -
Adjoint edministretif territorial -
Adjoint dsnimation principsal de 1ére classze

Adjoint dsnimation principal de Z2éme classe

Adjoint du patrimoine principsl de lére classe -

* -
S'agit-il d"une promotion interne 7 | Choisissez

Paste 3 pourvoirle © @  01/02/2019

Assistance et conseil auprés de l'autorité territoriale, mise en geuvre des projets
communaux Préparation et rédaction des documents administratifs et technigues
Préparation du budget, élaboration et suivi des procédures, gestion de l'exécution
budgétaire Demandes de subventions Préparation des réunions de conseil

*
Description du poste 3 pourvoir (D

municipal et des commissions et participation aux réunions diverses Montage et
suivi des dossiers de marchés publics Gestion du personnel et des carriéres,
établissement de la paie Gestion des listes électorales et organisation des scrutins
électoraux Enregistrement et rédaction des actes d'état civil Gestion du cimetiére

Muotifs de saisie de ladéclaration de

vacance d'emploi (e @ | Sélectionner un motif

e
9
%
%,
ARTORIALE

/

Etape 2 : Pour la saisie de la DVE, renseignez
les différents champs ...(surtout ceux avec
astérisque)

ATTENTION : La saisie de I'emploi fonctionnel
nécessite que la population soit renseignée
dans la fiche de la collectivité,

Sélectionnez le motif de la vacance de poste
dans la liste déroulante : pourquoi le poste est
vacant...

| Cliquez sur créer pour valider votre
saisie et passer a |'étape suivante




Mumero de l'operation UL/ 16UYY/0Y
Intitulé du poste ou fonction Formation Secrétaire de mairie

https://col.emploi-territorial.fr.glf.cnfpt.aw.atos.net

Famille de métier de I'opération Affsires générales

i o
Emplooncionnet? | Nor v |

Flie e (§) | Seectonmerune il L] Etape 2 bis : Hypothése d’une DCVE avec

publicité de l'offre d’emploi, Il est impératif de

Grade|s] recherché(s) * @

Adjoint adm. principal de 1ére classe -~ Adjoint sdm. princlpsl de 28me classe . d BN 7 e .
Adoint sdm. Ipal de 2éme clesse Rédacteur

AL [ Redacar prntplde2eme e renseigner de maniere precise :
Adjoint o' snimetion principel de 18re dasse - Emplol contrectuel de cat. C

Adjoint o' snimetion principel de 28me classe Emplol contractuel de cat. B

Adjoint du patrimoine principsl de 1&re classe =

Adinint. i nrincinal de ?eéme classe

- Le descriptif de I'emploi ;
Les missions de I'agent ;

4 »
A—
1

Le Centre de Gestion de la fonction publique territoriale de la Charente-Maritime
recrute 20 stagiaires dans le cadre de sa formation en alternance de secrétaire de
Mairie, organisée en partenariat avec le Centre National de la Fonction Publique . ,
Desctpet datemges* | TerTtoise. - Le profil recherché.
Ce dispositif s'adresse aux lauréats de concours et aux demandeurs d'emploi,
domiciliés dans le département de |a Charente-Maritime, de formation BAC +2 et plus.

/ Vous avez la possibilité de saisir jusqu’a 10 grades
maximums par DCVE

- ATTENTION : Lopération ne sera prise en
La procédure de recrutement s'opére en deux temps :
| Urepresdesion s doser compte qu’apres avoir été transmise au CDG

*  puis des entretiens individuels, d'une durée de 30 minutes,
La formation se déroulera début février 2019, et se décomposera en deux parties :

Missions ou activites @ I'une théorigue (connaissance des institutions, &état-civil, élections, urbanisme, 9 7 1 pO u r Va I id at i O n (VO U S pO U Vez CO n S U Ite r

comptabilité, finances locales, statut, marchés publics) et |'autre pratique, au sein

drune collectivicé urice I'état évolutif de votre opération sur le
tableau de bord).

Pour en savoir plus, nous vous invitons & consulter la note de présentation du

dispositif sur le site du Centre de Gestion (page d'accueil - espace candidats) et pour

toute information complémentaire, de contacter Emmanuel NICOLAS (Responsable
* @ du Service emploi) ou Madame Stéphanie GASIOREK (Gestionnaire)

Profil recherché
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https://col.emploi-territorial.fr.qlf.cnfpt.aw.atos.net/

Poste & pourvoir le 4 @

»
Date début de publicité%

-
Date fin de publicité

«
Date limite de candidature

Contact et informations
complémentaires @

01/02/2019 —

12/09/2018

Etape 2 bis suite : DCVE + publicité de
I'offre

31/10/2018

10/11/2018

Les candidatures comprenant impérativement une lettre
de motivation accompagnée d'un CV sont & adresser par
courrier électronique en priorité & secretariat@cdgl/ fr

oradetastpaccourrier postal au plus tard le 10

:

Remarque : Soyez vigilant sur les dates de saisie :

- Date du poste a pourvoir (date de nomination
souhaitée par la collectivité et donc prévisionnelle
pour I'emploi : laissez-vous suffisamment de temps
pour 1/recueillir des candidatures, 2/sélectionner les
candidats, 3/organiser les entretiens et les jurys de
recrutement)

- Date de début de publicité:

- Ne peut étre antérieure a la date du jour ou vous
émettez la publicité

- Date de fin de publicité:

- Dans la plus part des cas la date de fin de publicité
est la date limite de candidature

novembre 2018 a:
Monsieur le Président du Centre de Gestionde la
fonction publique territoriale de la Charente-Maritime
Service emploi

https://col.emploi-territorial.fr.glf.cnfpt.aw.atos.net

Contact et informations complémentaires

Cette rubrique vous permet de préciser les conditions
d’envoi des candidatures, la personne a contacter, un
complément sur le régime indemnitaire par exple.
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https://col.emploi-territorial.fr.qlf.cnfpt.aw.atos.net/

4/C Modification des opérations

I :
o 2 2] g W o
Tal:leau de bord Mes-sage-s Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Aide

Tableau de bord > CL En fonction de I'état de l'opération,
Recherche Opérations différentes actions sont possibles.

Visualiser/Modifier I Sélectionnez votre choix et cliquez sur
effectuer pour agir sur I'opération
1/ menu opérations, choisir

m,me visualiser/modifier
\ 2/choisir déclarations ou offre
w”“e 03/06/2019 Bet 28/06/2019 s . . ,

3/saisir le numéro ou la date

Saisir bes dépisions de reorutement ‘tier | TOUS n de I’Offre, pUiS CliqueZ sur
echercher

4/cliquez sur le numéro de
I'offre

Closurer les opérations t=mporsires rade | Tous
Etat des objets | 10US

Opérations archivées ? MNon archive

Liste des offres, il v a 4 offres

Adjoint administratif territorial 2 23/07/2019

09711906552 Assistant ressources humaines

097118081306 OPERATEURITRICE) DE SAISIE (H/F) Adjoint technique territorial 3 31/08/2018




4/C Modification des opérations (suite)

Déta”S de ||fore Actions sur l'offre | Modifier 'offre “ ‘ M0d|ﬁer|oﬁre n‘

. wo
Numéro de l'offre 097119065523 Modifier ['offre

Emploi fonctionnel MNon Apercudu public
Grade 1 Adjoint administratif territorial ,
Dupliquer

Grade 2 Adjoint adm. principal de 2éme classe

Rapprocher les demandes

intl 1cc) Numéro de l'opération 97112065523
Descriptif et mission du poste N

Intitulé du poste ou fonction Assistant ressources humaines
Famille de métier de I'opération Finances 5/Ch0|5|r dans Ie menu
7 . . ’
Assistante / Assistant de gestion ressources humaines derOUIant mOdIerr I Offre

Assistante / Assistant de gestion financiére, budgétaire ou comptable 6/C||q uez sur effectuer

Emploi fonctionnel 2 | NON - 7/Sa|S|r Ies m0d|f|cat|0ns
. . 8/Cliquez sur modifier
Filiere recherchée ® Sélectionner une filiére - ) A
9/Appar|t|on d’une fenétre
de confirmation

Métier de l'opération

*®
Grade(s) recherché(s) ®

Adjoint adm. principal de 1ére classe
Adjoint adm. principal de 2éme classe

Adjoint administratif territorial
Adijoint adm. principal de 2éme class

1" Adjoint administratif territorial
q - Adjoint d'animation principal de 1ére classe

&\ Y Adjoint d'animation principal de 2éme classe
NN ; Adjoint du patrimoine principal de 1ére classe -

I Modificatin de votre offre - Confirmation

L4

Votre offre N®097119065523 a bien été modifiée,




4/D Supprimer des opérations

Les opérations Transmissibles et Non Transmissibles peuvent étre supprimées, par le gestionnaire de la collectivité

= = 2 =2 2 i o
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Aide

Tableau de bord > Opérations > Liste des opérations & supprimer

0

Liste des opérations a supprimer

Liste des opéerations a supprimer ()

umaines 1 05-09-2019 MNT

< v{l?ﬂ‘?? 502 Assistant ressourc

Cochez les opérations

que vous souhaitez __ 0 1IN
supprimer

q71(

“oncTion ¥
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4/E Pour transmettre vos opérations (offre ou dcve au CDG971)

Vous avez 2 possibilités de i ™ B! 2 4] (o4 i
transmettre vos o p é rat | ons : Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Obijets archivé

- A partir du tableau de bord dans la
rubrigue opérations transmissibles
- En passant par l'option Liste
« transmettre » dans la liste
déroulante

03
Cpete ot o

bleau de bord > Opérations > Liste des opérations a transmettre

érations a transmettre

Liste des opérations a trans

Transmettre

97119076999 Assistant ressources humaines Adjoint adm. principal de 1ére classe 1 08-07-2019 TR TR

> K2
171




4/F Renouveler une offre

Si vous souhaitez prolonger la publication d’'une offre, vous pouvez la renouveler en cliquant sur opération puis sur la rubrique renouveler une offre
Cette opération sert essentiellement a modifier les périodes de publication ainsi que la date limite de candidature — (puis cliquez sur renouveler)

m & 2 B 2 Nl 7
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Obijets archivés Aide

Tableau de bord > Opérations > Renouveler une offre

=1
=9
Opérations

Renouveler une offre

Créer une operation
Liste des offres, il y a 4 offres

Transmettre
097119065523 Assistant ressources humaines Adjoint administratif territorial 2 EIJ|:I|:IrII'|'II.-.'r
097118081306 OPERATEUR(TRICE) DE SAISIE (H/F) Adjoint technique territorial 3
097118061315  SECRETAIREDE DIRECTTIONIH/F) Adjoint administratif territorial 1 Renouveler une offre
097118061307 AGENT CHARGE DU SECRETARIAT DES INSTANCES MEDICALES (H/F) Adjoint administratif territorial 1 31/07/2018
\—Y—J
. . . ’
Visualisation de l'offre 2
. 30
en cliguant sur son 1/1 .
s q7'
numero W

TetamonLe




Descriptif et mission du poste Les champs marqués d'une *

sont obligatoires.

Agent créateur de l'opération CDG-Guadeloupe Test
Numéro d'opération 97118081306 Renouveler une offre, suite
Intitulé du poste ou fonction OPERATEUR(TRICE) DE SAISIE (H/F)
Grade n®1 sélectionné Adjoint technigue territorial

Descriptif de 'emploi
Poste : OPERATEURITRICE) DE SAISIE (H/F) - Service ou direction : Service informatigue du CDG Type de recrutement : fonctionnaire ou contractuel de droit public - Contexte :
Etablissement public local 3 caractére administratif charge de l'organisation des concours et examens, du secretariat des instances paritaires et des instances medicales de la
gestion de I'emploi et des carriéres. de conseils et d'assistance en matiére de personnel, de médecine préventive, .. - Durée de la mission : 1 an

Missions ou activités
Taches informatiques Saisie de données dans un applicatif métier Réalisation de tableaux de bord Taches administratives Classement par collectivité, par grade et par ordre

alphabétique et chronologie de documents administratifs travail en lien avec les agents référents du CDG Numeérisation de documents

Logement Pasde logement

Apres avoir effectué les
modifications souhaitées, vous
cliquez syr le bouton renouveler

Poste a pourvoir le 17/09/2018

Date debut de publicité - 20/08/2018 [

Date fin de publicité . 31/08/2018

31/08/2018

Date limite de candidature

Contact et informations complémentaires Centre de Gestion - Avenue Paul Lacavé Petit-Paris BP 465 - 9700 Basse-Terre
Courriel de contact

URL



C’est une opération en 3 étapes

Etape 1/Cliquez sur le menu déroulant « visualiser/modifier »
Etape 2/choisir 'opération
Etape 3/Dupliquez I'offre

Rechercher

Objets & rechercher

Murnéro d'opération

Date de saisie comprise entre

Métier
Grade
Etat des objets

Opérations archivées ?

D
>

91~

«
(‘
o
crion *

o
~on

TeRproRmLE

Operations

Tous

Tous

Tous

Mon archive

Dupliquez une opération( l'offre) &l

m

Annuler

Opérations

Visualiser/Modifier

@ Créer une ppération

Transmettre

3 ©

o o

o <
I

)

-

de ressaisir a I'identique une opération, le SET a
pouvoir la dupliquer (rubrique, opération, visualiser

1/Opérations /visualiser modifier

2/Dans le menu déroulant choisir 'opération
(déclaration ou offre)

3/saisir le numéro de l'offre ou la date

4/Puis cliquezsur rechercher

\o

https://col.emploi-territorial.fr.glf.cnfpt.aw.atos.net
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3eme étape dupliquez

5/Cliquez sur le

numéro de l'offre : A A
6/Dans le menu v v Nb de postes Dmcrmﬂ

Statuts

Intitulé du Poste

, . OP DV OF DR
déroulant, cliquez

sur dupliquer 01718079749 Gestionnaire paye & fagon Adjoint sdmiristratifterritoril 1 70708 CCoCCoCC ot
7/Cliquez sur ___|

effectuer Adjoint adm. principal de 2éme classe 1 092018 W PN W
8/Une case

apparaitra ; votre
opération a bien
été dupliquée

Deétalls de la déclaration de vacance d'emplol

m Actions sur les déclarations ‘ Visualiser la declaration en PDF
E—
~—

Visualiser la déclaration en PDF
ration
Dupliquer @
Emploi fonctionnel non

Grade 1 Adjoint administratif territorial

https://col.emploi-territorial.fr.qlf.cnfpt.aw.atos.net
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4/G Saisir une décision
de recrutement (nomination)

G & A i ad i 0
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Aide

bleau de bord > Opérations > Saisir les décisions de recrutement > Rechercher

Visualizer | Moddiar echercher

Créer une opéretion Rechercher

Transmetire L _ En attente de saisie
Décision de recrutement

q 1 ar - . .

wUppnime Date de saisie comprise entre s8] ot

Renouveler une offre Numéro de déclaration

sasir les of | Tpns de regrutement Métier | 1OUS

Grade Tous

Y ) .
é%/ https://col.emploi-territorial.fr.glf.cnfpt.aw.atos.net

o
S
“oncrion Y

ThmroniE

S

Pour saisir la décisi
cliquez sur l'onglet

1/ cliquez sur « sai
recrutement »,

2/puis dans l'espac
recrutement clique

- en attente de ¢

- Vous pouvez atL
recherche par «
numéro de déc
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La recherche génére un tableau Rechercher
regroupant I'ensemble des opérations
corresponda nts aux criteres Décision de recrutement | EN attente de saisie

»

sélectionnés —

Date de saisie compriseentre ~ 03/04/2019 et 03/09/2019

Collectivité ~ Recherche collectivités (3 caractéres minimum / libellé, code

Métier | TOUS v

Numéro de déclaration

Grade Tous v

Rechercher

Annuler

Liste des opérations (43 opérations) () A

Statuts

A A Datede Relancer la

v collectivité

Collectivite ¥ Intitulé du poste ¥ création
OP DV OF

Assistant ressources

oA Adjoint administratif territorial 2 24/04/2019 W PN MM 0 ™M

97119065523  Centre de gestion

97119062947  Ccas de baillif ASSISTANT SOCIAL Emploi contractuel de cat. B 1 25/06/2019 W wW o0 E



Attention : Le champ mode
de recrutement est
accessible gu’apres avoir
saisie la date d’'embauche, il
est « chainé » avec le grade
de la nomination

Remarque :ll est toujours
possible de corriger une
décision de recrutement en
rappelant 'opération

Décision de recrutement

Collectivité
Numéro de l'opération

Intitulé du poste ou fonction

=
Déclaration

Date de saisie

=
7 Dated'embauche

=
Grade

]

Mode de recrutement ®
Civilité

Nom

Nom de jeune fille

Centre de Gestion

57119065523

Assistant ressources humaines

V97119065523001

Vous n'avez pas encore saisi la décision de recrutement.

01/09/2019

Adjoint adm. principal de 2éme classe

Mobilite interne a la collectivité

‘ Monsieur




Décision de recrutement suite

Mo de nassance
E 4
Prémnom

Date de nalssance - =

Code postal de résidence

Si I'agent est laureat de
Wilke de résidence =T
concours, precisez le centre

de gestion gerant la liste

n d'aptitude
=

Centre gérant Ia liste draptitude | Sélectionnez le centre
Miveau de soolarité | electionne? le niveau de scolarits
¥ pldirmiz

Lagent recrulé a-1-il wne réeconnaissanos de

travailleur handicaps ? | Non “
Cliquez sur Créer pour valider la decision
Annuler C:E:} de recrutement et cléturer I'opération
Une fois la déclaration parue sur I'arrété, vous devez saisir la décision

de recrutement afin de cloturer la nomination, la mention DR
apparaitra en face de l'opération



Légende

Pour mémoire les différents types de statut d’'une opération

Signification Abréviation Abréviation Signification
A Déclaration archives ED etats différents PN parte surun arr cte nurrma_l Vise par
le controle de légalité
AL annulée avant édition sur arrété EN editée surun ar"rete m:!rm:_al S RR rejetée
controle de légalité
AR archive PAA marqueea ?,;Enﬁll-;:;iur unarrete TR transmissible
AT mise en attente MM modifiée 1T transmise
CC claturée par saisie d'une nomination MR non renouvelée W validée
CN cloturée sans saisie d'une nomination NT non transmissible
editée surun arrété d'annulation envoyé au
EA - . PA
controle de légalité

parue sur un arrété d'annulation visé par le
contréle de légalité

a1-7

8
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o
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Point d’étape juridique

A En vertu de I'article 40 du décret 85-643 du 26 juin 1985, « l'autorité territoriale doit transmettre au
centre de gestion la copie de chacune des décisions de recrutement dans un délai de deux mois. »

Deux relances automatiques vous seront adressées afin de vous rappeler de saisir vos DR : une
premiere deux mois apres la date de visa de la déclaration de vacance, puis une seconde 60 jours plus
tard.

Si vous n’avez pas saisi vos DR apres ces deux relances automatiques, le CDG 971 effectuera des
relances manuelles afin de vous rappeler de cl6turer vos opérations.

Pour mémoire

aq1-7



4/H Cloturer les opérations de missions temporaires

Les offres d’'emploi relatives a la mission temporaires doivent étre cloturées, Il n’est pas nécessaire de saisir la décision de
recrutement pour ces opérations ( en principe pas de dcve pour les missions temporaires)

] = ) ) s B 2] &
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archives Aide Ouvdeations
.

Tableau de bord = Opération > Cléturer les opérations temporaires

Cloturer les opérations temporaires

Cloturer les opérations temporaires

Date de saisie comprise entre et

Renseignez les informations

connues pour retrouver Numéro de l'opération
I'opération que vous
souhaitez cloturer Méti Tous
etier
Grade Tous
a1-7

&
Q S

RN
~oncrion *V
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Suite cloture une opération de missions
temporaires

Liste des opérations (§)

S N o N S
N? opération Intitulé du Poste Date Création
k4 A 4

97119062936 Chargé de com (H/F) Rédacteur 1 25-06-2019 WY VW

1/1

cliquez sur cloturer les opérations,
une fenétre de validation
confirme la cl6ture de votre

opération
Cloture de vos operations
Votre opération a correctement été cléturée.
q7_ 7 » Revenir au tableau de bord

o

o~
“oncTion Soad




4/1 Annuler une déclaration

https://col.emploi-territorial.fr.glf.cnfpt.aw.atos.net

B o = 2 s at HAR (2]
9 Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Aide

Operations i b
ableau de bord > Opérations > Demandes d'annulation de déclarations I€n We
Yisualiser | Modtfer
Demandes d'annulation de déclarations
(—— Rechercher une declaration
Supgrimer Pour demander I'annulation Collectivité Centre de Gestion
d’une déclaration cliquez
Renouveler une offre sur « opérations » puis Numéro de déclaration
cliguez sur « demandes
Saisir es dégisions de re 1 . Toutes
LR U ('annulation de Etat B3
ot ) déclaration », vous accédez - -
Cloturer |es opérations temparaires o . d i t [ ot =
ensuite a un moteur de emande comprise entre €
Demandes fannulation de déclarations recherche, puis Tl -
sélectionnez un ou Grade
Réoépises 0 armetss plusieurs criteres,
recherche, puis cliquez sur Annuler
a1-7 rechercher (si vous
W / ' | connaissez le numéro
> £ T R
d’opération a annuler
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3/8 Annuler une déclaration

Rechercher des déclarations

Annuler les déclarations

N° dédaration : Intitulédu Poste

- parue sur urjarréte normal visé par le controle de Assistant ressources Adjoint administratif
. Mﬂe pas annuler ii V97119065523002 legalite humaines territorial
O Absence de candidature adaptee Vo7 = it “lede  Assistant ressources Adjoint administratif
Annulation du recrutement Cochez la case et sélectionnez le humaines territorial
- «— . . .
_ | Brreur materielle (doublon) motif d’annulation avant de cliquer _ |
| La CT n'a pas recu de candid. Vo7 , . DGS Directeur gal. des services
. sur annuler les déclarations
| La date de recrutement a changé
| Le grade ne convient pas V7119062964001  transmise DGS Attache principal
Le nbre d'heures ne convient pas o o )
||| Mise en att. ou report sans date V97119062963001  transmise Charge accueil iﬂ]ﬁ;g’ﬁiﬁmlnﬁtratlf
Renondation définitive

q1-7
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4/) LES RECEPISSES

Réédition des récépissés - vous pouvez rééditer les récépissés d'arrétés des déclarations de vacance de votre collectivité.

A = 2 3 z i 7] 5| 2
Tableau de bord Messages QOpérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Aide

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

Réédition de récépissés d'arrétés

Reedition de recepisses d'arretes

Si vous connaissez le
numéro d’arrété que
vous souhaitez éditer,
précisez le pour faciliter N®de déclaration
la recherche

M2 d'arrété

Date du visa comprise entre le et le

annulation oe deciy ations

MN? d'arrété
Vous pouvez rééditer les

récépissés d’arrétés normaux et x| Non
., , . Annulation
des arrétés d’annulation

SN

&
o
~oncrion

TemonaLe

<



Liste des récepisses d'arrétes

La recherche génére |a liste des arrétés
correspondant aux critéres sélectionnés. Vous
pouvez visualiser les arrétés au format PDF

Edition de masse des récépissés
N°d'arrété Nb de déclarations Date de visa Edition PDF
§7120190625900 2 25/06/2019 PDF

PRI v

2

3

£
~
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Exercices d’application

A partir de 'onglet opérations ;

*Vous allez créer une opérations DVE
*Faire une opération de recrutement
*Transmettre une opération

*Supprimer une opération

*Faire la saisie du recrutement

*Cloturer les opérations temporaires
*Demander I'annulation d’une déclaration

https://col.emploi-territorial.fr.glf.cnfpt.aw.atos.net
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5/Présentation de l'onglet
« Candidats »

Cet onglet sert notamment a :
4/1 Rechercher des candidatures



5/B Rechercher un candidat
/ 2

Tebleau de bord » Candidatwere » Rechercher un cemndidat

Candidats

Rechercher un candidat
Geesthon des candidatures

Rechercher un candidat

Dute de putiication compsiase smtre = . =] Rechercher un candidat
Cramanms Recharche demandies (7 caractarses mmmvTALsT? -~ IS, meitastsE movm dior oerrsmcietnr Pour Effectuer une reCherChe de
Fmere [ Tous == candidatures, cliquez sur
Cadre d'emplols IT-Dus “ . .
J— — cand!dats puis rechercher un
S =n candidat, vous accédez alors a
Deparsemenes( [Tous =] un moteur de recherche
Sacteur gEograpniqus | Tous “ It .t\ t .
R — multicriteres, pour terminer
nssiers. [ T = cliuez sur rechercher
Sroustion scouelbs IT-::-us — .
e [ o~ ] ATTENTION : Evitez une
Tymeaeammueron [ Tous L=l recherche avec trop de criteres,
B il est conseillé d’utiliser
Parmis oe condulne | Indifferant ﬂ
caces [Tmaridrant =m maximum 4 ou 5 criteres
Emplol réserws | Indifferent “ ege 7 .
Nirveau ae aipiome | Tous — - Ex : filiere, région,
P — département, famille de métier




= = &
Tableau de bord Messages Opérations

Extraction d'opérations

6/Présentation de 'onglet

« Extractions »

- /s
Candidats Mes données

Cet onglet permet
d’extraire toutes les
opérations saisies sur le
SET selon différents
criteres au format Excel

L

Extractions

Objets archivés

L2



TeRRITORIALE

Ll =
pr = &l
Tableau de bord Messages Opérations

Extraction d'opérations

Extraction d'operations

Date de saisie comprise entre le

Numéro

Type d'opération
Meétier
Indifférent

. . . . . l'affectation
annulée car déclaration rattachée annulée

etle 09/09/2019

Indifférent

Indifférent

Indifférent

—l

cléturée par saisie de nomination(s) Etat

cléturée sans saisie de nomination Collectivité

mise en attente
modifiée

non transmissible

=
Données a exporter

NMuméro de l'opération
Secteur d'affectation
Sous famille de métiers
Metier 1

Metier 2
heatior 3

>

Indifférent

Centre de Gestion

-

-

Annuler

2 23] 2 i (7]
Candidats Mes données Extractions Objets archivés Aide

1/Cliquez sur la double
fleche si vous souhaitez tout
exporter ou sur la fleche
simple pour sélectionner le
ou les éléments nécessaires
2/Puis cliquez sur extraire
pour avoir le résultat de
votre demande d’extraction




Exercices d’application

A partir de 'onglet extraction ;
Vous aller extraire quelques opérations saisies sur le SET

1 — Extraire une offre
2 — Extraire une DVE

https://col.emploi-territorial.fr.glf.cnfpt.aw.atos.net



https://col.emploi-territorial.fr.qlf.cnfpt.aw.atos.net/

7/Présentation de l'onglet
« Objets archivés »

Ll :
& 2 s (ad A (7]
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Ohbjets archivés Aide

Tableau de bord > Objets archivés > opérations

Rechercher des opérations archivées

Cet onglet permet de
consulter toutes les
opérations archivées

S
=3
\

‘
\

g ’\\\
0 \\
3 \
9 |
z
9
s |
,
%
n
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Gestion des documents archivés

Les opérations sont archivées

A e sy s
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés en I |g ne et S | | d e su |Va nt) ma |S

restent consultables et peuvent
Rechercher des opérations archivées etre restaurées. La recherche
peut s’effectuer selon différents
criteres :

Kechercner des operations arcnivees

Dégisians de recrutement

Date d'archivage comprise entre le etle P

«

Opération Recherche opsrations (3 caractéres minimum S numéro, intitule du posta)

-1 saisir le critere de recherche
Grade | Selectionner un grade v | (date, numéro d’opération,
grade et selon son état).

Etat | Selectionner un etat n
ponue -

— | -2 Cliguez sur « rechercher »

-3 Cochez la ou les cases des
opérations

Liste des operations archivees correspondant a votre recherche

-4 Cliquez sur restaurer les

opérations a1-7

v —— : ; 3
01707020387 E-:EMRI'I'IE«HEI:;E G ONFPTDELACH MNTE- ARCHIVISTE COMTRACTUEL 14/08,/2008 Auromatiquement 4

o

"ehnmonaLE

“oncTion ¥



PRECISION SUR LES DUREES D ARCHIVAGE

Des archivages automatiques s’effectuent selon les types d’opérations :
Les opérations de type mission temporaire et contrat aidés sont archivées 370

jours apres la date limite de candidature de l'offre;
- Les opérations sur lesquelles on a saisi des décisions de recrutement sont

archiveées 370 jours apres la saisie de |a derniere DR;
- Les opérations avec DVE (et/ou sans offre) et sans DR saisie sont archivées 740

jours apres la date visa de la DVE ;
- Les opérations orphelines (seules avec état NT) sont archivées 60 jours apres la

date de leur création.



Exercices d’application

A partir de I'onglet archivés ;

-effectuez des recherche multicriteres

https://col.emploi-territorial.fr.glf.cnfpt.aw.atos.net
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8/Présentation de l'onglet
«Messages »

Cet onglet permet notamment les
échanges de mails




Tableau de bord

12
Boite de réception

._ . Ecrire un message
Declarations

"
Videl &4 Messales e OIS

0 Vair les broullons

Offres

Decisions de recrutement

11

https://col.emploi-territorial.fr.qlf.cnfpt.aw.atos.ne

=g T o
Extractions Objets archivés Aide

11

En cliquant sur

I'onglet messages,

vous accédez

directement a la boite

de réception des

messages,

Cet onglet vous

permet de faire les

choix suivant :

- Ecrire une message

- Voir les messages
envoyes

- Voir les brouillons

)
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\
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8/A- Boite de réception

[prT 3 E‘la [ ] (& =] ~ EEE 0
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Aide

Tableau de bord > Messages > Boite de réception

Boite de réception

Rechercher

Renseignez les différents criteres
Date de réception comprise entre et relatIfS au message

Expéditeur | 1OUS n
Statut des messages | 10US n

Vous pouvez trier les messages par expéditeur, sujet
ou date de réception en cliguant sur les fleches.

o 3 messages non lus

Boite de réception

Sélectionner : Tous. Aucun, Lus, Non lus Archiver

Sélectionner,

Maodifier le statut des messages sélectionnés e action

Cdg fpt de guadeloupe Validation de I'offre n® Q271192065523 [Assistant ressources humaines] sur le site emploi-territorial.fr 25/06/2019
Cdgfpt de guadeloupe Validation de l'opération n® 97119062936 [Chargé de com (H/F)] sur le site emploi-territorial .fr 25/06/2019
\ Cdgfpt de guadeloupe Récépissé d'arrété sur le site emploi-territorial . fr 25/06/2019

Selectionner les messages puis
I'action  effectuer et cliquez sur OK

1/1 - I




8/B Ecrire un message

Le gestionnaire de la collectivité peut envoyer un message au gestionnaire du centre de gestion et au CNFPT via son tableau de bord

Al =
o = 2]
Tableau de bord Messages

a2 == = Wi o
Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Aide

Tableau de bord = Messages > Ecrire un message

Selectionnez le destinataire de votre message :
SRSt vous pouvez écrire & votre CDG ou au CNFPT,
| en fonction du sujet de votre demande
Ecrire un messdge

Les champs margués d'une *
sont obligatoires.
. .. | Veuillez sélectionner un destinataire
Destinataire

Sujet *

| Veuillez sélectionner un destinataire

Veuillez sélectionner un destinataire

CDG FPT de Guadeloupe

Corps du message * ®

CNFPT Siege Paris

Ed
Apres avoir saisi le corps du
aq1-7

message vous l'envoyer en cliquant
sur « Envoyer »
O Enregistrer

\
‘
\ ‘
%,
CRRITORIALE




8/C Voir les brouillons

Les enregistrés peuvent étre visualisés puis envoyés ultérieurement par le gestionnaire de la collectivité

https://col.emploi-territorial.fr.glf.cnfpt.aw.atos.net

i ) E‘lEr | (2 =] [~ EHE o
Tableau de bord Messages Opérations Candidats Mes données Extractions Objets archivés Aide

Tableau de bord > Messages = Messages en cours d'édition

Messages en cours d'édition

Rechercher

Date de création comprise entre et

Destinataire

Annuler Les messages envoyes sont conserves
dans les brouillons. Vous pouvez les

S rechercher par date et par destinataire,
Messages en cours d'edition _ ]
puis les modifier et les envoyer, ou les

Sélectionner : Tous, Aucun, a rE hi‘u’l‘E‘r

Aucun message

-7
a 7/ 0O/0 =0 n

s«
/ |
so
“oncrion ¥

Temropase
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Exercices d’application

A partir de la plateforme :
vous allez envoyer un message au CDG
vous allez lire un message recu.

https://col.emploi-territorial.fr.qlf.cnfpt.aw.atos.net
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Votre Contact gestionnaire Bourse de I'emploi

NOM: LEGRAND

PRENOM : Hélene

MAIL : helene.legrand@cdg971.com
TEL : 0590 994515

Chef de pole emploi

CONSTANTIN Eric

0590 993356

Merci de votre attention


mailto:helene.legrand@cdg971.com

