GUIDE UTILISATEUR

COLLECTIVITE



@ Se connecter sur le site du CDG des Vosges www.cdg88.fr
puis cliquez sur l'icone « AGIRHE INTERNET ».

Le logiciel « AGIRHE INTERNET » a été optimisé pour  étre utilisé sur le navigateur « Firefox »

Lien de téléchargement : http://www.mozilla.org/fr/  firefox/features/

Mous avons 15 invités en ligne
Accuedl

-“- C i e
Basn documentalin ™~ Cantre de Geshon des Vosges - 28, rue de la Ok

g ﬁ“— v

| Connexion

Réunions d'information AGIRHE Internet

Contourns, oxnmans

» Généralités = Lg centre de gestion reet & @sposition de ses coliecivités amiées Fapplication

« Calendrier des concours AGIRHE INTERMNET paur la gestion du personnal termorial

+ Calendner des examens

» Coordonndss des COG
Orpanisateurs f8 concours

* Pra.mscription ! Résultats

Lirg s suile. . =

Saisissez vos login et mot de passe personnalisés afin d'accéder a I'espace Intranet de votre collectivité.

77 7| 2 || M- Googte i

spxidep=88
n 1 Contsctez-nous | Ajoutez sus favoris |
0= Centre de Gestion 88

Bienvenue !

Saisissez vos paramétres d'accés:

Pour wous connecter, identifiez-vous
Nom d'utilisateur :

Mot de passe !

Alliance Informatique

Vous accédez ainsi a la partie « AGIRHE INTERNET » de votre collectivité.



COLLECTIVITE

En passant la souris sur le bouton
. - « COLLECTIVITE », un sous-menu
JENT |{COUECTIVITE |« oTANGES-ac ey i e

différentes informations de sa
Services @

collectivité.
Fiches de poste

01 - Détail de la collectivité

En sélectionnant « Détail de la collectivité », I'interface suivante s’affiche, faisant apparaitre les informations
sur l'identité de sa collectivité.

Onglet « Identité »

9% NOMDE LA COLLECTIVITE

Identité

Conges Cotisations
Valider J @

Identification

Immatriculation Un clic sur les différentes rubriques
permet d’afficher ou de masquer les
Affiliation informations associées.

Informations complémentaires

Structure juridique

Identification

Identificatiog

Identité

850000 | COLLECTIVITE ( Commune v I_ Dissoute

" ADRESSE 1

[ ADRESSE 2

(" ADRESSE 3

ConE POSTALY  WVILLE " cEDEX

I

|Arrondissement

|Télécopie |site Internet
") (" MUMERO DE TELECOFIE " ADRESSE DU SITE INTERNET) (“Vatre choix

|Prénom NOM |Titre |Distinction
N G ==

( Votre choix [ ( Votre choix [

Votre choix

Vous pouvez modifier certaines Concernant les données suivantes,
données concernant votre une liste déroulante apparait lorsque
collectivité en saisie directe I'on clique dessus (arrondissement,
(adresse, code postal, ville, canton, titre...).

téléphone...).




- Les menus déroulants :

kLl |l ;

: N
L —
Madame ]

Mademuoiselle

Monsieur le Maire

Madame le Maire

Monsieur le Président
Madame le Président
Monsieur le Député-Maire
Madame la Députa-Maira
Meonsieur l2 Directeur Généra

Madame la Directrice Généra

o
 »Votrechoix
BARCY
COMMEDUC

LEWERD

CAMTIN 1
CAMTON 2
CAMTON 3
CAMTON 4

CAMTON 3

Autre établissement public com munal
Autre établissement public départemental
Autre établissement public intercom munal
Caisse de crédit municipal

Caisse des ecoles

CCAS

CDGFPT

CMHFPT

Communauté d'agglomération
Communauté de communeas
Communauté de ville

Communauté urbaine

Communes

Départament

Dristrict

Etablissement public 3 caractére industriel et comme rcial
Etablissement public régional

OPAC

O PHLM - ODHLM

Fégicn

SDIS

Syndicat d'agglomération nouvella
Syndicat de communes a vocation multiple
Syndicat de communes a vocation unigue

Syndicat mixte

Député

Sénateur

Conseiller général

Conseiller régional

Président du Conseil Général
Président du Conseil Régional
Député-Maire

Maire

Président

Directeur Géngral




Immatriculation

NeCNRACL N°IRCANTEC

perception | |

(" Wotre chaix ¥

"~ WUMERO RAFP

Ces informations sont modifiables en saisie directe.
n°SIRET ; n°CNRACL ; N1IRCANTEC ; Code APE ; n°U RSSAF ; n°ASSEDIC ; n°RAFP

Affiliation

Affiliati CDG . . . .
£ sans ¥ Obligatoire 17 volontaire totalement 7 Volontaire reserve

¥ médecine ¥ rRemplacement ¥ Assurance W Action sociale W Hygigne et sécurité

Votre choix v

Informations complémentaires

Informations modifiables.

Informations complémentaires

Temps de travail Date 35 H
[ 01/01/z002

TeHz0- 8HO0-12H 00 8HO0-12ZHO0 S8HOO-12HO00 S8HOO-12ZHO00

iz H 00

"13H30-17H30 ' (13H30-17H30 ( 13H30-17H30 (13H30-17H30 | /(13H30-18H00 [ 5H30-

12 H 00

L'indemnité de résidence ainsi que le Ces informations concernent les
surclassement peuvent étre validés (cochés) ou horaires de travail de la collectivité et
non (décochés). peuvent étre modifiées.




Contacts

Contacts
NOM Prénom O Telephone  © | mant I
Service NOM Prenom 0287000000 adresse@mail.fr Meodifier | Supprimer

Enregistrements: 1 jusqu'a 1 de 1

Pour ajouter un contact, cliquez sur « Ajouter ».
Une ligne supplémentaire s’affiche, permettant la saisie.

NOM Prénom S -Eﬂ;_

Aucun enregistrement n'est disponible.

ents: 0 jusqu'd 0de O

Cliquez sur « Sauvegarder » pour enregistrer votre contact une
fois saisi ou sur « Annuler » si vous souhaitez arréter.

Contacts
NOM Prénom O Téléphone O MATL o
Service NOM Prencm 0387000000 adresse@mail.fr I Medifier | Supprimer I

o = i ts: 1fjusgu'a 1 de 1

Pour modifier ou supprimer un contact, cliquez sur le bouton
correspondant a droite de la personne concernée.




Structure juridique

Pour la supprimer, cliquez a droite
de la collectivité concernée.

Structure juridique

Ajouter .:'

Code Collectivité Nom de la collectivite | Supprimer I
Code Collectivité Nom de |a collectivité Supprimer

Enregistrements: 1 jusqu'a 5 de 5

Pour ajouter une structure
juridique, cliquez sur le bouton
suivant. Cliquez ensuite sur « votre choix »
pour faire apparaitre la liste des
collectivités.

v
%
|

| - [l
e n an W T
e —— Pour ajouter une structure
juridique, cliquez sur le bouton
suivant. S de5
N j———
- N n .- -
Ajoutar |
Syndicat | v

Annuler ) walider |

Cliquez sur « valider » pour
confirmer I'ajout dans la liste des
structures juridiques.




Onglet « Cotisation »
En cliquant sur I'onglet « Cotisations », vous accédez a une fenétre vous permettant de saisir vos cotisations.

Identite Congés | Cotisations [
| Ajouter uns cotisation |« {

R Cliquez sur ce bouton pour ouvrir -
le formulaire « ajouter une
cotisation ».

.:' Ajoutar une cotisation ;l

N° Bordereau @

Date de mandatement @  10/08/2011 ) ﬁ

Périodicité : | vatre choix ¥

Période concernée : | votre choix v 2011 ¥

Date de réglement :

Total général régle :

Taux Libelle Assiette 1 Libelle Assiette 2 Libelle Assiette 3 Libelle Assiette 4
Montants ] Y e ~y R -
Effectif C  a— o —

Taux obligatoire o ' \ 'd y [ .
Libelle Taux 1 O f ) (" ] 3 R
Libelle Taux 2 (D f ) ( ] 3 .
Libelle Taux 3 ()] 4 \ ' y [ 3

Forfait annuel o )

| calculer le total 0
Retour _:l ( Valider _:1_,5_




02 - Services

Le sous-menu « Services » permet d’afficher la liste des services, d’ajouter, de supprimer ou d’en modifier son
contenu.

CENT “COLLECTIVITE INSTANCES PARIT

Détail de la caollectivite

ﬂ"-‘
Fiches dey_ fte

En sélectionnant « Services » du menu « COLLECTIVITE », la liste suivante s’affiche.

[ Nomduservice 6| Codedusenice 6
TECHNIGUE 001 Maodifier | Supprimer
ADMINISTRATIF ooz Modifier | Supprimer
SOCIAL 003 Modifier | Supprimer
ECOLE 004 Madifier | Supprimer

Pour créer un nouveau service, cliquez sur
« Ajouter » .
Un nouvel enregistrement vide apparait, vous
permettant de saisir les données relatives au nom
et au code du nouveau service.

Liste des services

R [ ——
TECHNIQUE 001 Medifier | Supprimer
ADMINISTRATIF o0z Medifier | Supprimer
SOCIAL ooz Medifier | Supprimer
ECOLE 004 V  Madifiar | Supprimar
I {"ETAT cIviL ' (Toos ) I

Pour enregistrer votre nouveau
service, cliquez sur « Sauvegarder » .
« Annuler » pour stopper I'ajout.

[ Womduserviee 0 Codeduseniee  o©
TECHMIQUE ool Meodifier | Supprimer
ADMIMISTRATIF ooz Modifier | Supprimer
SOCIAL ooz Madifiar | Supprimer
ECOLE 004 Modifier | Supprimer
I ETAT CIVIL oo0s II Modifier | Supprimer I

=T SR

Pour modifier ou supprimer un
service, utiliser ces deux boutons
suivants.




FICHE DE POSTE

Il est impératif de commencer les fiches de poste du directeur général des services
A (ou la secrétaire de mairie) et de décliner les autres fiches de poste en commencant
par les responsables hiérarchiques.

En effet, certaines informations seront renseignées automatiquement par des liens
entre les fiches d'ou la nécessité de commencer par les responsables de service.

Avant toute chose, il convient de créer les services de la collectivité

AGEMT ©COLLECTIWITE ©  [MSTANCES PARITAIRES MEDECINE ~ REMPLACEMEMNT PARAMETRAGES  STATISTIQUES DOCUMENTS & IMPRIMER LIEI

ala llectivité
Fiches de poste

%)

3 o

Aucun enregistrement n'est disponible,

Enregistrernents: O jusqu'd 0 de 0 - Pages: < < | 1 | > >

AGENT  COLLECTIVITE INSTAMCES PARITAIRES MEDECIME  REMPLACEMEMT PARAMETRAGES  STATISTIQUES DOCUMENTS & IMPRIMER LIE

Liste des services

Aucun enregistrementj'est dizponible.
<

Ajouter 4 Enregistrernents: 0 jusqu'd 0 de 0 - Pages: ||<—;| 1 I;—>II | C||queI’SUI’ « A]OU[er »

SGENT  COLLECTIVITE INSTANMCES PARITAIRES MEDECIME  REMPLACEMEMNT PARAMETRAGES  STATISTIQUES DOCUMENTS A IMPRIMER LIEI

Liste des services

Aucun enregistrement n'est dizponible, .
Sy S Saisir manuellement le
4 4 nom du service et un

Sauvegarder | Annuler - Enregistrernents: 0 jusqu'sd 0 de 0 - Pages: IK_-\‘.:I 1 I:.>"_>|| Code

AGENT  COLLECTIVITE IMNSTAMCES PARITAIRES MEDECIMNE ~ REMPLACEMEMNT PARAMETRAGES  STATISTIQUES DOCUMENTS & IMPRIMER. LIE

Liste des services

Direction générale des services ool Editer | Supprimer Vous pOUVEZ a:IOUter
_ . I 1P | AT autant de service que
Ajouter Enregistrernents: 1 jusqu'a 1 de 1 - Pages: < < | 1 | » >/ , . .
S S necessare en cllquant
y Y ‘
sur « Ajouter »

Fiche de poste 1



ACCES A LA FICHE DE POSTE

AGENT HCOLLECTIVMITE Y IMSTAMCES PARITAIRES MEDECIME ~ REMPLACEMEMNT PARAMETRAGES  STATISTIQUES DOCUMENTS A IMPRIMER LIE!

Détail de la collectivité
| cenices _Pour accéder a une fiche

Fiches de poste < de pO'St_ev Cliqu_er sur
- « collectivite », « Fiches de | -
() ©® Agent = @ Collectivit g poste o @  Observ: (=)
AUCUMN EnFegiSTrETTTETITTT

TSI

POUR CREER UNE FICHE DE POSTE

|| AGIRHE

AGEMNT  COLLECTIVITE INSTANCES PARITAIRES MEDECIMNE REMPLACEMEMNT PARAMETRAGES STATISTIQILIES , N .
Pour accéder a une fiche

. i de poste, cliquer sur
T —C Tt e fhe de «vacant »

poste, cliquer sur « Ajouter

Ajouter une fiche de poste  C——— une fIChe de pOSte 2

__-_.__‘é/.._.. ........ __‘é/.._ ....... _—‘é/.._._._...___‘é._ ...... —.é,__... &
06/017/2011 06/017/2011 attaché principal Service finances Directeur financier Directeur financier Cuplig. || Wacard || Supp. |
anfiz/2010 0&/01/2011 attaché Service finances Soordonnateur Contréleur de gestion Cuplig, acani Supp.

budgétaire et cormnptable

Eliec el nenessilie Directeur général des
301272010 040172011 attaché Direction général collectivité et cervicas e Duplig. )| Wacard || Supp. |
d'établissement public

Directeur général de

DGS 20 000 & 40 DOO Directeur général des

a0f1z/2010 a0f1z/2010 habitants Direction général ;?!Iecti_vihé et _ cervices Cuplig. Wacan SupE.
établissement public
agent spécialisé de 1&re
22f12/2010 Zzf1z/z010 classe des écoles Duplig. || Wacand || Supp. |
rmaternelles .
T L T s e

Pour supprimer une fiche
de poste, cliquer sur
« Supp. »

CREATION DE LA FICHE DE POSTE

La fiche de poste précise la raison d’étre du poste d’'un agent. Elle indique le grade,
la situation dans l'organigramme, les responsabilités et les missions qui sont
dévolues a I'agent.

1- Les informations générales sur le poste

a. Les caractéristiques du poste

Afin de compléter cette partie, il est nécessaire de connaitre les éléments suivants
concernant le poste :
- lafiliere

Fiche de poste 2



- le cadre d'emplois
- le grade

Pour compléter cette partie, il suffit de faire le choisir parmi les éléments proposeés.
Pour accéder aux différents choix, vous devez cliquer sur le bouton suivant :

AGEMT  COLLECTIVITE [NETANCES PARITAIRES MEDECIME ~ REMPLACEMEMNT PARAMETRAGES  STATISTIQUES DOCUMEMNTS A IMPRIMER LIE

“ARACTERISTIQUES DU POSTE

Filigre administrative
Cadre d'emploi sttachés territoriaus =
Grade atkaché =

<
<

Fonctions Encadrement d'un service adrinistratif requérant une technicité particuligre (zauf article 53 lai n° 34-5

Mombre de points " 25

b. La NBI (Nouvelle Bonification Indiciaire)

La NBI ne concerne que les fonctionnaires (et non les contractuels) qu'ils soient
titulaires ou stagaires.
En cliquant sur  —

vous pourrez faire apparaitre les fonctions ouvrant droit & une NBI.

Le nombre de points est renseigné automatiquement.

Fiche de poste 3



c. Les conditions de travail

CONDITIONS DE TRAYAIL
Ligu d'affectation

Commentaires

Termps de travail

HORAIRES DE TRAYAIL

“ Diion

Travaille au sigdge de la collectivite

'\E':'Temps complet 'JTemps non complet Précisez :

Permet de modifier
horaires déja saisis ou de
supprimer la période

les

L'agent travaille 39 K \
heures par sermaine
sh - 1z2h { gh - 12k} gh - 12h ¢ Sh - 12h ¢ sh - 12h } . T T
14h - 18h 14h - 18h 1dh - 18h 1dh - 18h 14h - 17h METE [sCmEEE @
jours de RTT [ |2
protocole d'accord)
Ajouter
Ces horaires sont-ils fizes 7 ® oui Owon
Horaires pauses méridiennes ¢ “12h - 14k U Ex:1zh-14h | Permet d‘ajouter une
futrofs) pauss(s) : (] ) periode (exemple les
| — agents qui travaillent sur 2
H 2 tai g iff& Ata/hi
FUTES SupplsmEniaes _ cycles différents — été/hiver)
Astreintes @ Hon -
Specificités d te i
pécificités du poste 'S

Remplacement :

(qui remplace ['agent pendant son
absence? qui l'agent remplace-t-il en
cas d'absence?

Modalités congés annuels :

" 25 jours + 20 jours RTT

Préciser si lagent est amené a
faire des heures
supplémentaires et si possible,
indiquer une moyenne de ces
heures sur une période

Spécificité du poste

Par exemple : atfribution d'un
logement de fonctions, des
sujétions particulieres (horaires,
environnement de travail
dificle

Fiche de poste

Préciser si les astreintes sont
régulieres ou liées a certaines
circonstances (saisons,...) et
les périodes d'astreintes (week-
end, soirée,...)




2- Positionnement du poste

Supérieur hiérarchigue

POSITIONNEMENT DU POSTE

Pour savoir comment
ajouter un service, cf.
ci-dessus (page 1)

Service d'affectation @

L Fattachernent higrarchigue :

Miveau de responsahilité

Rafachement fonctionnel :

Services avec lesquels —>
lagent  travaille. I
convient de créer les
services avant de faire la

fiche de poste

ACTIONS O ENCIOFETment |

Délégations (pouvoirs de décision ou
de walidation dont dispose 'agent :

| Service finances

Service

Service finances

v Ajouter un service |

Poste

= Directeur financier

| conception et élaboration

Post

| B EervIci

Cirection générale des sery
Reszources hurmaines

Service finances

Cirecteur geénéral des services [ Modifier ] | [ Supp, ]

Directeur des ressources humaines [ Madifier ] | [ Supp. ]

Directeur financiar [ Modifier ]I[ Supp. ]

fjouter -  Enregistrernents: 1 jusgu'a 3 de 3 - Pages: < 2 | N

© Finances et contréle de gestion 1

Ermregistrernents: 1 jusqu'a 1 de 1 - Pages: (< 3 ArY

Pour les fonctions encadrement, il n'y a pas de bouton « Ajouter
». Ce tableau se remplit automatiquement lorsque les fiches de
poste de I'équipe de l'agent ont été remplies au niveau du

rattachement hiérarchique

Les postes ne pourront étre

Composition de 'égquipe de travail 4

»

laguelle appartient |'agent :

Il convient de créer les services
avant de faire la fiche de poste

Relations (interlocuteurs internes)

Relations {interlocuteurs externes) :

>
| Servic

renseignés que si les fiches de poste
ont déja été créées

]

Service finances

Service finances

Directeur financiar [ Madifier ]l[ Supp. ]

Agent comptable [ Modifier ]l[ Supp. ]

fjouter -  Enregistrements: 1 jusqu'd 2 de 2 - Pages: € (< e > ) >

Post

Direction générale des serv

Ressources hurnaines

Directeur général des services [ Modifier ] | [ Supp. ]

Directeur des ressources humaines [ Madifier ] | [ Supp. ]

Ajouter - Enregistrernents: 1 jusgu'd 2 de 2 - Pages: < (< e > ) >

#

Comptable public

A renseigner manuellement

&
<

Fiche de poste 5



Circuit des informations

Qi l'agent doit-il informer (sur
'exécution de son travail, les
problérmes rencontrés, les besoins)?

Qui procure & I'agent les informations
nécessaires a l'accomplissermnent de

san travail?
Féunions auxguelles

participe |'agent ;

Cammissions auxgquelles
patticipe I'agent :

Le directeur financiar

Le directeur général des services
Le directeur des ressources hurmaines
Le directeur financier

Feunion de service du directeur général des services
Féunion annuel de cadrage budgétaire
Féunions du conseil rmunicipal concernant le budget

Camrmiizzion finances

A -
2 *—  Arenseigner
= manuellement
| —
L/

<

3- Description du poste

DESCRIPTION DU POSTE

PILOTAGE, MAMAGEMENT ET GESTICON DES SERVICES PUBLICS = <

Charmps d'intervention
Farnille

MeEtier

Intitulé du poste:

Miveau du dipldrme reguis :

Spécialité du dipldme requis

Damaine du dipléme requis :

Précisions sur le diplérme :

Sélectionner le champ dintervention, la
famille et le métier correspondants au poste.

Finances et contrdle de gestion

Coordonnateur budgétaire et comptable

—

—

" Cantrdleur de gestion <

[ Bac+5 et supérieur v

Saisir manuellement
lintitulé du poste

4

Echanges et gestion

Analvse financiére, contréle de gestion, expertize comptable

Master II avec dorminante finances locales

T

A renseigner manuellement

4- Les missions du poste

;

Sélectionner le  niveau, la
spécialitt et le domaine du
diplébme requis pour ce poste.

Les missions décrivent les finalités du poste, sa raison d’étre. Elles sont classées
par domaine d’activités.

MISSIONS : {(les missions décrivent les finalités du poste, sa raison d"étre)

Aucun enregistrerment n'est dizponible,

Fiche de poste

Ajouter -

Cliquer ici pour renseigner
chacune des missions




MISSIONS : (les missions décrivent les finalités du poste, sa raison d'étre)

Aucun enregistrement n'est disponible.

Saisir manuellement la
mission

Mission : < - |
[ Ex ! Préparer des repas)
Sélectionner le degré
Degré d'autonomie du poste : | é d'autonomie
|
Commentaires :| P
Définit le taux
_ doccupation. Il est
Taux d'occupation T inférieur a 100 % si
i l'agent effectue
Activites oz A
[ Retournez & la ligne différentes missions
aprés la description de chaque tiche
Ex ! Eplucher les légumes |
Cuire les alirments ... ]
< Description du contenu
Mayans (y:iu poste, Qe ce que
lagent doit réaliser
< comme taches, activités
I
Competences requises Moyens matériels et
Exemples : > humains mis a la
Savoir :  connaissances disposition de l'agent
théoriques et pratiques
—| Savoir-faire: mise en |
ceuvre d'un savoir pour
la réalisation [ Yalider I_ Annuler

Cliquer ici pour valider la
mission

Fiche de poste




MISSIONS : {les missions décrivent les finalités du poste, sa raison d'étre)

Une fois la mission validée, vous pouvez la modifier ou la supprimer

35

Mission : Repérage des riszions, ackivit

Degré d'autonomie : conception et élaboration Commentaires :

Activités : Analyzer les documents cornptables et budgétaires Elaborer un diagnostic Madifier | | | Supp.

Moyens : Logiciel de requéte
Compétences requises : Connaitre les techniquas d'analyse des risques Maitriser les

Ajouter -

Retour & la liste _:' valider la fiche de poste _:' Irnprirne _:'

Cliquer ici pour ajouter une

5- Validation et impression de la fiche de poste

mission

Afin de ne pas perdre de données, il est conseiller de valider régulierement la
fiche de poste lors de son élaboration.

Retour & la liste _:' Valider la fiche de poste _:' Imprimel _:'

1

1

Cliquer ici pour valider
la fiche de poste

Cliquer ici pour
imprimer la fiche de
poste

6- Retour alafiche de poste

AGENT ©COLLECTIVITE

Détail de la collectivité

CIOLLEC =Ty

INSTANCES PARITAIRES

MEDECINE ~ REMPLACEMEMNT PARAMETRAGES  STATISTIQLES DOCUMENTS & IMPRIMER LIET

Ajo
| Créé © Modifié © Grad O servic e Méti @ Post °
17/02/2011  17/02/2011  attaché Ressources hume ~ Directeurdes R Cuplig. ) Wacard ) Supp. )
ressources humaines humaines - : -
adjoint administratif Agent de gestion ) ) )
1e/02/2011 174022011 territoral principal de 1&re Service finances financigre, budgetaire Agent cornptable Cuplig. J Macard ) Supp. )
classe ou comptable
06/01/2011 06/01/2011 attaché principal Service finances Directeur financier Directeur financier Dupliq. | Wacard || Supp. |
Coordonnateur ) ) )
F0/1z/2010 1g/0z/2011 attaché Service finances budgétaire et * Contréleur de gestion Cuplig. [ Wacard || Supp. |
bl
Directeur général de Direct niral d ) ) )
30/12/2010  04/01/2011  attaché Direction général  collectivité et e Duplig. ) Wacard )| Supp, |
. . s . .
Une fois la fiche de poste validée, elle reste'accessible dans la partie

"collectivité", "Fiches de poste".
Elle peut étre dupliqguée, modifiée ou supprimée.

Fiche de poste



7- L'impression de la fiche de poste

MISSIONS : {les missions décrivent les finalités du poste, sa raison d'étre)

I
Aucun enregistrernent n'est disponible.
R ]
Ajouter -
| _Retour & la liste | | Walider la fiche de= poste ) ( Imprime |
| i

8- Affecter une fiche de poste a un agent

Cliquer sur Imprimer

Etape 1 : dans la partie "agent”, cliquer sur "Liste des agents"

[BGENT COLLECTIVITE IMSTAMCES PARITAIRES MECDECINE  REMPLACEMEMT PARAMETRAGES STATISTIQUES DOCUMENTS A IMPRIMER LIEr
Liste des agent
Motation
Arrétés Avancement d'échelon Congés Solizations
Arrétés Avancement de grade
Identification
Etape 2 : cliquer sur I'agent concerné afin de lui affecter la fiche de poste
AGEMNT  COLLECTIVITE INSTAMCES PARITAIRES MEDECIME REMPLACEMEMNT PARAMETRAGES STATISTIQUES DOCUMEMNTS & IMPRIMER. LIE!

| Ajouter un agent /'l_

Transfert Excel )|

Irmnprirner

o

. Nom Prénom
”

Actif _ Grade |statut

O acifs vl

"
W

.

vl _Ck )

g

A13110

Bid066

B12193

C11372

D11e52

M12111

ARBAC BART

BAR RAYMOMND

BOLUCHE JEAN-MARIE

COVER HARRY

DUPUIS CAROLE

CURANT PALIL

JAMBOM ALTCE

adjoint adrninistratif territorial de 1&re classe
adjoint adrninistratif territorial de 12re classe
psychologue de clasze normale

adjoint administratif territorial de 1&re classe NT
rédactaur

adjoint technique teritorial de 2&re classe

adjoint adrministratif territorial de 1&re clazse NT

Fiche de poste

Stagiaire
Stagiaire
Stagiaire
Mon titulaire de droit public
Stagiaire
Titulaire

Mon titulaire de drait public

|_Supp. /'I




Etape 3 : cliquer sur "Affectation fiche de poste"
AGENT  COLLECTIVITE IMNSTAMCES PARITAIRES MEDECIME ~ REMPLACEMEMNT PARAMETRAGES  STATISTIQUES DOCUMENTS A IMPRIMER LIEI

L14837 LE DUC David attaché COLLECTIVITE TEST (219999)

Retour 3 la liste des agents )

Sélectionner la collectivité : | SOLLECTIVITE TEST attaché )
Identité Carrigre Affectation fiche de poste Prévention Rémunération Farrations Expériences Conmpétences Absences Evaluation Retraite Histariques
Civilité ________________|Nom patronymique Code Agent
Monsieur v & LE DU * LE DLIC * r Cavid .\* L148327

Etape 4 : 2 solutions sont a distinguer :

- lafiche de poste a déja été saisie mais n'a pas été affectée a l'agent (cas n°1),

- la fiche de poste n'a pas été saisie et vous souhaitez la créer pour l'affecter a
I'agent (cas n°2)

AGEMT  COLLECTIVITE INSTAMZES PARITAIRES MEDECINE  REMPLACEMEMT  PARAMETRAGES — STATISTIQUES DOCUMENTS A IMPRIMER LIEI

L14837 LE DUC Dawid attaché COLLECTIYITE TEST {Z219999)

Retour 3 la liste des agents )

Id N \u
sélectionner la collectivité : | COLLECTIVITE TEST sttachs i

Identiké Carrigre Affectation fiche de poste Prévention REmunération Formations Expériences Compékences Absences Evaluation Retraite Histaoriques

__ Ajouter une fiche de poste vierge |

r \
Seélectionner ule fiche de poste | fotre choix v | Ajouter |

bucune fiche de poste enregistrée

Création dune fiche de La fiche de poste existe

poste et affectation a déja mais nest pas

lagent (cas n°2) encore affectée a l'agent
(cas n°1)

Cas n°1: lafiche de poste a déja été saisie mais n'a pas été affectée a l'agent

Cliquer sur "Votre choix"

Vont alors apparaitre les fiches de poste des agents de la collectivité
Cliquer sur la fiche de poste concernant l'agent

La fiche de poste apparait a I'écran

Cliquer en bas de la fiche sur le bouton "Valider la fiche de poste”
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AGENT  COLLECTIVITE INSTANCES PARITAIRES MEDECIME ~ REMPLACEMEMT  PARAMETRAGES — STATISTIQUES DOCUMENTS & IMPREIMER LIET

L14837 LE DUC David attaché COLLECTIY¥ITE TEST (219999}

' Retaur 4 |a liste des agents :I

ra . A
sélectionner la collectivité : | SOLLECTIVITE TEST attachs )
Identité Carrigre Affectation fiche de poste Préwention Rémunér ation Formations Expériences Compékences Absences Ewaluation Retraite Historiques
':j Ajouter une fiche de poste vierge :l fad]
sélectionner une fiche de poste | watre choix AN Ajouter )
> Waotre chaix ~
CLAD > lieciis ——
egistrés
>

Adjoint technique polyvalent

Agant cornptable
| Contrileur de gestion J

Cuisinier L

Cuisinier
Cuizinier
Cuisinier
Cuisinier

Diracteur des ressources hurainds

Directeur financer

Directeur général des services

Directeur général des services
Directeur general des services
Fernme de ménage

Fernme de ménage
Rezponsable desz marchés public
SECRETAIRE DE MAIRIE

Secrétaire de Mairie

Secrétaire de mairie bl e |

Cliquer sur la fiche de poste concernant I'agent, puis cliquer sur "Ajouter"
La fiche de poste apparait a I'écran.
Cliquer en bas de la fiche sur le bouton "Valider, la fiche de poste"

- Retour 3 la liste :I - valider la fiche d& poste :I - Irmprimen :I

La fiche de poste apparait dans la fiche agent comme suit :

AGENT  COLLECTIVITE INSTANMCES PARITAIRES MEDECINE ~ REMPLACEMEMT  PARAMETRAGES  STATISTIQUES DOCUMENTS & IMPRIMER.  LIE!

L14837 LE DUC David attaché COLLECTIYITE TEST (212999)

' Fetour 3 la liste des agents :I

- - ~
sélectionner la collectivité : | SGLLECTIVITE TEST attachs ¥)

Identité Carrigre Affectation fiche de poste Préwvention Rémunération Faormations Expériences Compétences Absences Evaluation Retraite Historiques

':: Ajouter une fiche de poste vierge :I

Sélectionner une fiche de poste | votre choix v -Z: Ajouter :u

Moadifie le @)

12022011 attaché COLLECTIVITE TEST Dupliquer | Supprirnear

Collectivite

30/12/2010
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Cas n°2 : la fiche de poste n'a pas été saisie et vous souhaitez la créer pour
|'affecter a I'agent

Cliquer sur "Ajouter une fiche de poste vierge" (cf. étape 4)

Une fiche de poste vierge apparait. Vous devez alors reprendre les étapes relatives
a la création d'une fiche de poste.

Une fois validée, la fiche de poste se placera automatiquement dans la fiche de
I'agent concerné.
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