Centre De Gestion
de la Fonction Publique Territoriale

Comment utiliser le Site Emploi Territorial ?

ETAPE 1

Accéder au portail de I'emploi de la fonction publique territoriale : emploi-territorial.fr
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ETAPE 2

Créer et valider une opération de recrutement :

I'opération est I'action de base a saisir obligatoirement pour I'ouverture d'un nouveau recrutement

Pour créer une
opération, cliquez sur
I'onglet "opération”

puis "créer une

opération”
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Tableau de bord > Opérations > Créer une opération

Créer une opération

Information sur le poste et la nature de I'emploi

Créer une opération h Collectivité employeur Centre Départemental de Gestion de la Fonction Pub
Trﬂnsmnrﬁ Numéro de l'opération Yotre opération n'a pas encore été enregistrée.
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]
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Visualiser | Modifier

La création d'une opération s'effectue toujours par la saisie des informations relatives au poste
et a I'emploi : famille de métier, type d'opération (DVE ou DCE), nombre de poste...

Une fois l'opération créée, vous pouvez accéder a I'onglet "vacance" ainsi qu'a l'onglet "offre".

ETAPE 3

Saisir et valider la Déclaration de Vacance d'Emploi (DVE) :

La déclaration de vacance d'emploi est la publicité réglementaire auprés de la Prefecture pour les emplois
permanents.



Opération

Vacance [1] Offre

Informations statutaires du poste

Collectivité CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME

Numéro de l'opération 01718099769

Intitulé du poste ou fonction Formation Secrétaire de mairie

=

Emploi

Fillére recherchée (7 [ setectionner une filiére
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Grade(s) recherché(s) @
A Attention | Ceest le Ler grade qui déterminera lentité gestionnaire de Is DVE (soit le CDG FPT, soit CNFPT FPT).
Adjoint adm. principal de Lére classe »| | Adjoint adm. principal de 2éme classe
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Poste 3 pourvoir le

Description du poste 3 pourvoir

® 01/02/2019

Assistance et conseil auprés de I'autorité territoriale, mise en gguyre des projets

communaux Préparation et rédaction des documents administratifs et techniques
Préparation du budget, élaboration et suivi des procédures, gestion de I'exécution

* @ budgétaire Demandes de subventions Préparation des réunions de conseil

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

Motifs de saisie de la déclaration de

-
vacance d'emploi

@ | Sélectionner un motif n

ETAPE 4

Saisir et valider I'offre de recrutement :

Pour saisir la DVE, renseignez les
différents champs.

Pour les emplois contractuels de catégorie
A, B ou c, ne pas selectionner de filiere.

Pour un emploi fonctionnel = la population
doit étre renseigner sur la fiche collectivité.

Selectionnez un motif :

- création d'emploi

- détachement supérieur & 6 mois
disponibilité supérieure a 6 mois

fin de contrat sur emploi permanent...

I'offre permet une publicité large de I'annonce sur le site emploi territorial
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*
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Profil rechershé @

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, orgenisée en partenariat avec le Centre National de la Fonction Publique
Territoriale.

Ce dispositif s'adresse aux lauréats de concours et aux demandeurs d'emploi,
domiciliés dans le département de la Charente-Maritime, de formation BAC +2 et plus.

La procédure de recrutement s'opére en deux temps :

une pré-sélection sur dossier,

puis des entretiens individuels, d'une durée de 30 minutes,
La formation se déroulera début février 2019, et se décomposera en deux parties :
I'une théorique (connaissance des institutions, Etat-civil, élections, urbanisme,
comptabilité, finances locales, statut, marchés publics) et I'autre pratique, au sein
d'une collectivité tutrice.

Pour en savair 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)

Pour saisir I'offre, renseignez les différents
champs.

Il est impératif de renseigner précisément :
- le descriptif de I'emploi,

- les missions de l'agent,

- le profil recherché.

Soyez vigilant sur les dates de saisie (date
du poste a pourvoir, date de début de
publicité...).

La rubrigue “contact et informations
complémentaires" vous permet de préciser
les conditions d'envoi des candidatures.




ETAPE 5

Transmission au Centre de Gestion :

Opérations Candidats

L'opération ne sera prise en compte qu’apres

Créer une opération

e avoir été transmise au service Emploi du CDG

I
pour validation

Saisir les décisions de recrutement

Cléturer les opérations temporaires

e déclarations

Tableau de bord > Opérations > Liste des opérations a transmettre

Liste des opérations & transmettre

Liste des opérations a transmettre (@)
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[0 08219022172
[0 08219024424
[0 08219012921
[0 08219011960

ETAPE 6
Gérer les opérations :

Vous avez la possibilité d'effectuer une demande d'annulation de DVE, de
synthéses des opérations, de saisir/modifier une décision de recrutement,
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et de gérer les candidatures.

!

candidatures suite a offre ou Cvthéque alimentée par
les demandeurs d'emploi

a

Candidats

a

Candidats Mes
Gestion des candidatures

Gestion des candidatures

Rechercher un candidat

Rec:herc:he*m candidat

Liste des candidatures

Rechercher

Date de saisie comprise entre et

N° de l'offre

Traitée | NON

Annuler Rechercher

Liste des candidatures (2 résultats)

001712035804 02/09/2013
001712035804 29/03/2012
001712035804 22/03/2012

Pour toute question contactez le Service Emploi
du Centre de Gestion du Tarn :

emploi@cdg8l

05.63.60.16.67



