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UTILISER LE SITE EMPLOI
TERRITORIAL POUR UN
RECRUTEMENT
GUIDE
SYNTHETIQUE"COLLECTIVITES"
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Le portail de I'emploi public territorial

n Rechercher par mot-clés...
Domaine d'activité - Localisation

> Recherche avancée

Localisation des emplois dans les départements

> Consultez les offres d'emploi

> Rapprochez votre demande des
offres et créez vos alertes email

> Rédigez votre CV et préparez votre
entretien

> Le panorama des services

> En savoir plus sur les emplois et les
métiers dans fa Fonction Territoriale
Publigue

fY tih D

Employeur

> Déclarez vos vacances d'emploi

> Diffusez vos offres

> Consultez les profils des candidats
> Publicité des arrétés

> En savoir plus sur les nouveaux
dispositifs d'accés a I'emploi

Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale des Vosges — 28 Rue de la Clé d’Or — 88000 EPINAL
Standard : 03 29 35 63 10—Fax : 05 59 84 11 98 —Internet : http://www.cdg88.fr — mail : cdg88@cdg88.fr
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Du 18 au 22 Novembre 2019 : Durant cette semaine
2 arrétés de déclaration de vacance d’emploi seront
édités (le lundi et le vendredi)

Du 24 au 27 Novembre 2019 : Transfert des
données sur le site Emploi territorial -> Impossibilité
durant cette période d’établir de DVE, ni d’offre
d’emploi.

Au plus tard le 29 Novembre 2019 -> La
saisie de vos DVE et offres d’'emploi se
fera uniguement depuis le site Emploi

Territorial
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Le portail de I'emploi public territorial

1. Premiere plateforme partagée destinée a I'emploi dans la
FPT . 87 CDG adhérents

2. Ergonomie du site simplifiee

3. Acces unique pour les collectivités, les centres de gestion
et les demandeurs d’emploi
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Le portail de I'emploi public territorial

Acteurs impliqués :

Employeurs : collectivités territoriales

Institutions : établissements publics validant et publiant
les opérations (CDG, CNFPT pour les A+)

Utilisateurs :

» Agents publics en recherche de mobilité dans la FPT
» Demandeurs d’emplois

» Employeés du secteur prive
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Le portail de I'emploi public territorial

Fonctionnalités et services :

1. Acces libre et sécurisé a votre espace virtuel en full web
(depuis n'importe quel poste informatique)

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

4. Elargissement du vivier de candidatures a toute la France
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Le portail de I'emploi public territorial

Utilisation du site par les Collectivités :

Acces
sécurisé

Gestion du
tableau de bord

connexion transmission

Saisie de la

nomination




Premiere connexion

Notre guide pas a pas
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ETAPE 1: se connecter

- Acces via le site
www.emploi-territorial.fr,
"Acces a mon espace' en
haut a droite de la page
d'accueil.

- Connexion a l'aide de
votre identifiant 88xxxx et
votre mot de passe reste
le méme que pour le
logiciel Bourse de 'Emploi

Candidat Employeur
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Verifier la fiche de ma collectivité

Modificetion de la fiche collectivize

Mediher iiche collectivité

Modifier votn: logo

Maodifier mes coordonnées

Mesdifier 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, en
particulier pour les collectivités de
taille importante.
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Le portail de I'emploi public territorial '
Veérifier les coordonnées du gestionnaire de la collectivité
(&=

Mes données

- Cliquez sur :

= Mes données puis
Modifier fiche collectivité

= Modifier mes coordonnées ...
Modifier votre logo

= Modifier pour valider

Modifier mes coordgnnées
“ Modification de votre compte gestionnaire
Modifier mes parametres

Mdensibam 017051002842

Civiliee © | Monsieur n

RAPPEL : le gestionnaire est la
personne qui suit 'opération dans Teséphone protessionnel. 0546274700
son c6té administratif (secrétaire de
mairie, gestionnaire RH...) - L AT

Courriel protessionnel  omploi@odgl 7 fr
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Le portail de I'emploi public territorial

ETAPE 2: Créer et valider I'opération de recrutement

L'opération de recrutement = déclaration de création / de vacance d’emploi (publicité légale) +
offre d’'emploi (publiée sur le site). Comme avec Bourse de I'emploi les deux sont dissociables.

Pour cela, menu situé en haut de I'écran « Opérations »—s« Créer une opération ».
Un formulaire apparait : vous pouvez le compléter
N’oubliez pas de valider la saisie pour pouvoir passer aux étapes suivantes.

emploi

terl’itorial i g CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME
< - v - M. Emmanuel NICOLAS

Le portail de I'emploi public territorial 21/09/2018 4 12:15:13 @

Y 28 es = HEH L2
Tableau de bord Opédrationy Maes donndes Extractions Objets archivés Alde

Avant de procéder a la saisie - Visualiser | Modifier
d’une déclaration de création ou Pour creer une - =
- A 1 1 reer une operation
de vacance d’emploi, assurez- operation, C“ql_JeZ sur +—— J
vous que I'emploi est existant | Onglet operatlon puis Transmettre
i créer
dans le table_ag (Ijes effectifs de R
votre collectivité :
. Renouveler une offre
- Si OUI, effectuer la
T Saisir les décisions de recrutement
publicité ;
= Si NON, créer I’emploi par Cloturer les opérations temporaires
délibération préalablement. Demandes d'annulation de déclarations

Récépissés d'arrétés
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Information sur Ie poste et 13 nature de 'empioi

Collectivité employeur  CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME

Numéro de lopdracion 01718059769

Familie de métiers - ® Affaires génerales

Miciers dispronidies | ®

ot toute modifvcation ou dupies

| et nécessairo de m
. TesTeratre de mmerie

Seeur TRINCEStOn | G) Affaires juridigues et adminisuratives

Intstube du poste ou funcrion » ® ! Agnelnuzule

feninudé du poste ou forction {saisie libre)  Formanon Searetan e de ma e

.
Nombre de posees 1 ,
~

P manuetiamant la métiar corraspondant au nowvesu ropectoro des métiers da CNFPT

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

- lafamille de métier pré remplie
permet de consulter la fiche métier

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

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

- Astuce : de nombreux métiers sont pré remplis sur la fiche
emploi;)

Temps travall | | Temps compiet

Tempe de travail par semaine (heures) 35
Temps do wravall par semaine (minuees) 00

Type dupéracion * (D Vacance d'emplol

»
Noen du coneict Emmanie! NICOLAS

* Type opération : Rappel : les déclarations Iégales (DVE) ne
se font que sur les emplois permanents. Pas besoin pour les
contrats aidés, d’apprentissage, missions temporaires.

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

Cette action va générer plusieurs DVE

Ex : 2 postes a 17h30 = 2 DVE avec une seule opération




emploi-, (. i
territorial fr \vos

Le portail de I'emploi public territorial

ETAPE 3: Créer et valider la Déclaration de vacance d’emploi (DVE),

- La déclaration de vacance d'emploi (DVE) est la publicité réglementaire auprés de la Préfecture pour les emplois permanents. Il n'y a pas de
DVE pour les missions temporaires, contrats aidés...

-, ATTENTION: le poste doit exister au tableau des effectifs. Si ce n'est pas le cas, il conviendra de le créer par délibération.

- —_";i:-,{— Astuce : Déclaration multigrade Le premier grade saisi apparait en premier sur I'éventuelle offre, et sur le site. 5 grades peuvent étre saisis au
maximum

Operation Vacance [1] Offre

Informations statutaires du poste
* Saisie de la DVE, renseigner les différents champs
Collectivité CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME
ATTENTION : La saisie de 'emploi fonctionnel nécessite que la

population soit renseignée dans la fiche collectivité

Numéro de l'opération 01718099769

Intitulé du poste ou fonction  Formation Secrétaire de mairie

Emploi tonctionnet 2 * | Non

Filliére recherchée q) I:ié]éetlonrler une filhdére

Grade(s) rechorché(s) o CD

A Attention | Clest le 1er grade qui déterminera lentité gestionnaire de ln DVE (soit le CDG FPT, soit CNFPT FPT)
| Adjoint wdm, principal de 16ce classe - ’ | Adjaint adm. principal de 2éme classe
| Adjoint sdm. principsl de 2eme classe I ‘l‘ "
| Adjaint sdministratif territorial . i‘:
| Adjoint d'animation principal de Lere classe |
| Adjoint d'snimation principal de 2ame classe
| Adjoint du patrimoine principal de 1ere classe -

™
S'agit-il d'une promotion interne ? I Choisissez

Poste & pourvair fe @  o1/022019

l Création d'un emploi

Assistance et consell aupreés de l'autorité territoriale, mise en oguvre des projets 2 Sélectionner un motif
communaux Préparation et rédaction des documents administratifs et techniques

Préparation du budget, élaboration et suivl des procédures, gestion de 'exécution E Créationd’un emploi
budgétaire Demandes de subventions Préparation des réunions de conseil

»*
Description du poste & pourvoir CD ;
municipal et des commissions et participation aux réunions diverses Montage et o e 3 =
Y : ¢ A : Détachement supérieur a 6 mois
suivi des dossiers de marchés publics Gestion du personnel et des carriéres
atablissemant da la paie Gestlon des listes électorgles et organisation des scruting

eloctoraux Enregistremeont ot rédaction des actes d'état civil Gestion du cimetiare = DISpOnIbIhte superieure a 6 mois

Fin de contrat sur emploi permanent

s =
Motifs de saisie de la déclaration de Fin de détachement

vacance d'emplol ® | Sélectionner un motif 4-“— Mobilité interne au sein de la collectivité
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Le portail de I'emploi public territorial

ETAPE 4: Saisir et valider I'offre d’emploi
L'offre permet une publicité large de I'annonce sur le site emploi territorial, il s'agit de I'appel a candidatures.

ASTUCE: pour certains intitulés de postes (Secrétaire de Mairie, ATSEM...), le contenu de I'offre est pré rempli automatiquement. Vous pouvez
toujours en modifier le contenu.

Mumera cefogesaton 4L B0TT

* La création de I'offre

- Saisie automatique du grade quand une déclaration de

= =] vacance a déja été saisie
@ SSxctony meiiss n
- Sinon, possibilité de saisir 10 grades maximums
.
Grade'sl mbechEy . s . . N s . .
i - e - Il est impératif de renseigner de maniere précise :
Adpre e, princos ok Bede —  Rcxwy
Pk il el momemexE - Le descriptif de I'emploi;
A & pramneoneos B e - -
fdme & eromRe oo nedess — 5 =1 « . ’
- Les missions de I'agent ;
elorezGmndbinanptiae e 2 dumms Nt

- Le profil recherché.

reom: K nsparssdus zode de sioraion es Semence de woriire i
Maris agensse ss s staves i (s Natione! de & Fonation bl

g ) T Remarque : soyez vigilant sur les dates de saisie :

CeSgostd s advesse aux baures DOCOLYS 25 2 dersansesrs S e,

b Carerar Maricire delomasn 300 *2ai5as

donicis dars e dipsremende

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

- Date de début de publicité (ne peut étre antérieure ala

g date du jour)
N s sarss oo PETINTONS S0-ONE, SEIK FANTE . . . s ’ . . .
e - Date de fin de publicité (délai raisonnable de 2 mois)

brlomesor 2 dndas diba e
=R

orptEe, e e st revsadic) a farspees mish

JUNE OO ECTVIE QCE

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

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

- . _ ) x
Ry : au gestionnaire pour validation (vous pouvez consulter I'état
trure rformation conpiinestirs dstomtarts Srrasel NEOUS Responetie évolutif de votre opération sur le tableau de bord).

du Servoe erpio] ou Madans Seiztanie CASCREX {i=sonais)

Tour e SNGH PAX. SOUS VOLS T
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Pomespourvairte * @ | 01/02/2019 7 Soyez trés vigilant dans la saisie des dates :
O et ety | 12/09/2015 - Ladate du poste a pourvoir doit toujours étre postérieure a la
L < date de fin de publicité ou limite de candidature
Datefinde publicité ~  31/10/2018 o ] ) .
- La date limite de candidature doit étre égale ou supérieure a la
Date fimite de candidature © | 10/11/2018 date de fin de publicité

= T -
Les candidatures comprenant impérativement une lettre

n

de motivation accompagnée d'un CV sont & adresser par U

courrier £lectronique en priorité & secretariat@cdgl7 fr
Contact et informations

complémentaires @

ou a défaut per courrier postal au plus tard le 10

novembre 2018 a- —

Monsieur le Président du Centre de Gestionde la

fonction publique territoriale de la Charente-Maritime

Cette rubrique vous permet de préciser les conditions
d’envoi des candidatures, la personne a contacter,

un complément indemnitaire....

Service emploi

Courrieldecontact  emploi@cdgl7 fr

Lien de publication @ http-//www.cdg17 fr/download/Emploi/formations/plagquetty |

Département du lieu de travail |Ch3'e“‘e'Mﬂl'iﬁme

Secteur géographique du lieu de travsil | Non précisé n

*
Adresse du lieu de travail @ 85 bd de |a republique

*
Cope postal du lieudetravsil 17076 B 4-/

*x
Ville du lieu de travail La rochelle cedex 9

de ir les i sur

le buresu virtuel | Non n ¢

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

Vérifier bien la localisation du lieu de

cas

travail, établissement secondaire selon le

sur le bureau virtuel

Emploi territorial offre la possibilité de recevoir des
candidatures directement par courriel ou par consultation
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ETAPE 5: Transmission au centre de
gestion

- Al'issue de la saisie, votre
opération accompagnée de la
DVE et/ou de |'offre doivent étre
transmises au Centre de Gestion
qui les validera.

- Les DVE sont ensuite publiées sur
un arrété transmis au contréle de
légalité chaque semaine.

- Les offres sont publiées en temps
réel des validation par le CDG 88
sur les sites emploi territorial.

- NOTA : vous ne pouvez alors plus
modifier votre saisie. Le CDG
pourra effectuer des modifications,
le cas écheéant.

empio)

t
W.T ' CENTRE OE GESTION DELA ¥ P.T 0ES PYRENEES ATL/

M e Laan

L& porta! de I'emplol public territorial

Ta0h a0 O Dy M st > Linte e cpiy itk ol

Liste des opérations 3 transmettre

V
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Décision de recrutement

Collectivité CENTRE DE GESTION FPT DE LA CHARENTE-MARITIME
Numéro de l'opération 01718099769

Intitulé du poste ou fonction Formation Secrétaire de mairie

Dé i Le type d'opération exclut Ia saisie d'une déclaration.

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

*
Date d'embauche

- - =
Grade ‘ Sélectionnez un grade

Mode de recrutement ¥ @ Sélectionnez le mode de recrutement

* 2 - IR
Civilité ‘ Sélectionnez la civilité

*
Dste de naissance
Code postal de résidence

Ville de résidence

Centre gérant la liste d'apti ‘ Sélectionnez le centre

Ni d ité ‘ Sélectionnez le niveau de scolarité

Diplome

L'agent recruté a-t-il une

de il icape? | Non

Décision de recrutement

Les champs marqués d'une™
sont obligstoires.

Gz

DR

ETAPE 6: Cl6ture ou renouvellement du
recrutement

- Cas de figure 1 : votre recrutement n'a pas
abouti, vous pouvez renouveler votre offre
dans le menu "Opérations” -"Renouveler
une offre". Seules les dates de publicité
sont alors modifiables.

- Cas de figure 2 : le recrutement a abouti,
vous devez saisir la décision de
recrutement accessible dans le menu
"Opérations" —"Saisir les décisions de
recrutement”. Pour les offres d'emploi
relatives a des missions temporaires, il
n'est pas nécessaire de saisir la décision
de recrutement. Aller dans "Opérations" —
"Clbturer les opérations temporaires”.

Opérations

Visusliser | Modifier

ns de recrutement
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POUR TOUT RENSEIGNEMENT COMPLEMENTAIRE

- Sur les déclarations de vacance d’emploi :
Agence Competences & Territoires : competences-et-territoires@cdg88.fr ou 03.54.04.60.25

- Sur les offres d’emploi :
Agence Competences & Territoires : competences-et-territoires@cdg88.fr ou 03.54.04.60.25

Pour toute question concernant le site « Emploi Territorial » n’hésitez pas a prendre contact avec
Anais HAYOT, Responsable de 'agence Compétences & Territoires, Maryline FORT,
Gestionnaire Emploi, et Juliette LANG, Chargée de I'externalisation des RH, si vous avez un
besoin en accompagnement au recrutement .


mailto:competences-et-territoires@cdg88.fr
mailto:competences-et-territoires@cdg88.fr

