Site Emploi-territorial

Modaule Collectivité
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—— Calvados —

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

Ce n t re e emploi-territorial.fr




Présentation du site

Premiére plateforme partagée destinée @
'emploi dans la FPT.
Congue conjointement par le CNFPT et les CDG.
Opérationnelle depuis 2006.

Publicité des offres d'emploi de 3 fonctions
publiques vers un espace numeérique
commun : Choisir le service public

choisir
le service
pU bI I c.gnuv.fr

emploi

territorial fr

?

Les employeurs territoriaux recrutent !

Le portail de I'emploi des Centres de Gestion de la Fonction Publique Territoriale et du CNFPT

Pourguoi ce portail ? | D'oi viennent les offres publiées sur ce site ?

Je recherche des offres

Q Motsclés (3 @ Localisation

® Recherche avancée

® Recherche par métiers

VOIR LES OFFRES

Je recherche par département(s)

¥ Sélectionnez un ou plusieurs
départements

28259
L= ’

Répartition des offres par filizre @

9448 @ 1622

fitiére Administrative filigre Animation

1212 @ 4012

filigre Cutturelle filiére Médico-saciale

@ 583 308

filiére Police municipale filiére Sapeurs
pamgiers

324 @ 11133

filiére Sportive filiére Techniue

VOIR LES OFFRES

Offres d'emploi en cours

»7 Familles de métiers les plus
recherchées...
Affaires administratives 2309

Logistigue et maintenance des
moyens techniques 1921

Petite enfance 1317
Activités de soins 1242
Accompagnement éducatif 1179

Production et distribution en
restauration collective 1103

Maintenznce des batiments tous
corps d'état 919

Techniques d'znimation #12
Hygigne et propreté des locaux 911

Gestion et ingenierie financiére
P06

Travail socizl et développement
sodial 846

Ressources humaines, statut et
rémunération 759

Espacesverts 714


https://choisirleservicepublic.gouv.fr/

Acteurs impliqués & Fonctionnalités et services

Acteurs impliqués

- Employeurs : collectivités
territoriales

 Institutions : établissements
publics validant et publignt les
opérations (CDG, CNFPT)

« Utilisateurs :

« Agents publics en recherche
de mobilités dans la FPT

« Demandeurs demplois
«  Employés du secteur privé

Fonctionnalités et services

- Acces libre et sécurisé a votre espace
virtuel

- Dématérialisation totale des procédures
de recrutement

«  Suivi en temps réel de 'état dune
opération de recrutement

- Acces simple et rapide aux offres
demploi

 Rapprochement des offres et des
demandes



Rappel juridique

Le site Emploi territorial : une réponse a l'obligation légale de transmission de
vacance d’emploi ou création d’'emploi

Larticle L313-4 du Code général de la FP prévoit que tout emploi créé ou qui devient
vacant dans une collectivité ou dans un établissement public doit faire 'objet
d’une publicité soit auprés du Centre de Gestion de la fonction publique territoriale
soit du Centre National de la Fonction Publique Territoriale (C.NFP.T.) - catégorie A+

uniquement.

lllegalité de la nomination si non transmission de déclaration

(annulation du recrutement)




Utilisation du site par les collectivités

Acces
sécurise

Gestion du
tableau de

bord
(opérations de
recrutement,
recherche de
candidatures...)

Saisie de la
nomination




Rappel juridique : la publicité légale

La déclaration de vacance d’emploi : il s‘agit de la réalisation dune déclaration de vacance
ou de création transmise en Préfecture par arrété établi par le CDG.

L'offre d’'empiloi : il s‘agit d'un appel & candidature diffusé auprés du grand public.

Délai : 1 mois, sauf cas d’'urgence

Un délai supplémentaire est souhaité pendant le période estivale.




Connexion




Connexion

Acceés direct via :
www.emploi-territorial.fr, puis
cliquez sur « Mon espace
employeur »

emplol-,
territorial {1

Les employeurs territoriaux recrutent !

Le portail de I'emploi des Centres de Gestion de la Fonction Publique Territoriale et du CNEPT

Pourquoi ce portail 7 | D'ou viennent les offres publiées sur ce site ?

Pour accéder & votre Rappel automatique de

Sélectionner le CDG14 tableau de bord, VOS COdQS <’3Ie Conne.X|0r\1

par envoi dun courriel d
ladresse o[=! la
collectivité.

renseignez votre identifiant
et votre mot de passe.

Espace employeur

Connexion a votre compte employeur
Connexion a votre compte employeur
® Veuillez sélectionner votre centreffie gestion de rattachement afin de vous connecter.
Centre de gestion ou établissemeljt de rattachement ‘ 2 . Centre de gestion ou établissement de rattachement Centre de Gestion de la Fonction Publigue Territoriale du Calvados  Modifier la sélection
o P Identifiant ‘ T I
% 25 7 \ ~
o) | ¢ CS (oo | T -
D) ’0\3} DG ,/CDG 05 CGm le=2) . S+ EDG, ==
/ ’ LLIER /8 B\ ) > — )
@ A 2B \\ "/ L\Qﬁb [~ === CDG Mot de passe ‘ ............ I Cent
R 7 &7 e
deGestign
ace — Calvados §—
Centre | ad] G6 m, " e € CDGFPT des & Me connecter 4 mon espace Retour & la sélection d'établissement
O e ((Peme )& &7 : Y4 =D v &
Oou
@'oub\i de votre identifiant et/ou de votre mot de passe, réinitialisez vos ach <
o ? i Y] 't CENTRE CA ] cDGs1 ON
m‘cdg g \\\CDG 5 cdg DG O b & ) "cG
. LUG % msogmmnre ST i g <38 Ce service est réservé aux collectivités territoriales ou établissements publics des départements dont les centres de gestion sont adhérents au Site Emploi-
Territorial. Veuillez contacter le Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale de votre département pour toute demande de création de nouveau
~ 41 compte ou de rappel des codes d'accés.

g\g £ % 287 g . 9.%:_:... c.m “’[E)kz D Loke v'/

e s Fomction

i


http://www.emploi-territorial.fr/

Le tableau de bord

emploi- . _
territm.'nl ]Cr Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale du Calvados

. o . ' o centlre Centre de Gestion dela FO"F‘[,EB}IOT,-I‘]-II&RH
Le portail de I'emploi public territorial deGestion | 0712024151238 @)

(i}
A A 2 & 3 3] =] o
Teblesudebord | Traces / Achualibés Messages Opérations CVThéque Mes données Extractions Aide PDF
Tableau de bord

Actualités de votre CDG
1 actualité en cours de diffusion

Opérations de recrutement
Eatc..) .

1 4

®| Tout ow partie d'un &lément de I'opération (intitul&, grade, collect

Woir le détail par états des opérations de recrutement @
Candidatures
@ Candidatures recues
0
Woir les dernigres candidatures reques @
CVthéq ue Consulter la Cvithéque

Demandeurs d*emploi en recherche dans votre périmétre géographique

1429




Création d'une opération
de recrutement



Etape 1: Création d’'une opération

Rappel juridique

/ Si oui, effectuez l'opération.

Avant de procéder & la saisie dune opération, assurez-vous
que 'emploi est existant dans le tableau des effectifs de votre

collectivite : \ Si non, créez lemploi par
délibération préalablement.

- Une collectivité ne peut pas transmettre une opération seule (sans offre ou
déclaration rattachée).

|
|
|
- Une opération peut étre transmise avec: |
une offre seule ; :
|
|
|
|

une déclaration seule ;
une offre et une déclaration.



Etape 1: Création d’'une opération

Pour créer une
opération, cliquez sur
longlet opération
puis créer.

Centre de Gestion de la Fonction Publigue Territoriale du Calvados

i I
m fr Ce ntre Centre de Gestion de la Foncti gestionnaire RH
Le psgtail de I'emploi public territorial deGestion e
Calvados

[ | & = (7
Tableau de bord Traces / Actualités Opérations Extractions Aide PDF

Tableau de bOI‘d Visualiser | Maodifier

Créer une opération

Renouveler une offre

Actualités de votre CDG Saisir les nominations

1 actualité en cours de diffusion

Clsturer les opérations sans déclaration

Annulation de vos déclarations de vacances

Suppression d'annulation de déclarations

Opérations de recrutement Recépissés darmetés

Vos opérations de recrutement

- R
1 4

Voir le détail par états des opérations de recrutement @



Etape 1: Création d’'une opération

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

- Le métier (cf métiers du CNFPT) la loupe
permet de consulter la fiche métier ;

- Le service (élément facultatif)

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

- le type d'opération (création ou vacance
d'emploi).

Nombre de poste : possibilité de mettre un nombre >1
sous conditions : méme temps de travail, méme
grade et motif de vacance [création identique. Cette
action va générer plusieurs DVE.

Ex : 2 postes dadjoint technique suite a départ en retraite
a 17h30 = 2 DVE avec une seule opération.

Type opération : Il est important de bien saisir cette
rubrique car certains types ne permettent pas de saisir
de DVE (contrats aidés, d'apprentissage, missions
temporaires)

Louverture du poste aux contractuels : permet
dindiquer fondement juridique de cette ouverture aux
contractuels, sous la forme d’'une suite de question vous
aidant & sélectionner l'article approprié. Ce choix est
indicatif : il est affiché sur l'offre d'emploi & destination
des candidats mais n'est pas contraignant pour votre
recrutement.

Information sur le poste et |la nature de I'emploi

Caollectivité employeur *

Intitulé du poste ou fonction *

Intitulé du poste ou fonction (saisie libre) *

Service

Métiers *

Mombre de postes *

Temps de travail *

Type d'opération *

Ce poste est-il ouvert aux contractuels 7 *

Référence interne

Les champs marqués d'une *
sont obligatoires.

| % Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale du....

| = Saisie libre d'un autre intitulé

Sélectionnez "saisie libre d'un autre intitulé” pour indiquer un intitulé du poste spécifique, ou choisissez un autre élément
de la liste pour bénéficier de champs préremplis modifiables correspondant @ des fonctions types.

| @

E | Choisir un métier |

Choisissez jusqu'é 5 métiers correspondant au poste de l'opération. Vous pouvez filtrer la liste des résultats en saisissant
des mots-clés reliés aux métiers ou aux familles de métiers a sélectionner. Pour plus d'informations sur un métier, cliquer
sur I'icone loupe aprés avoir sélectionné un élément, ou consultez le site du Répertoire des Métiers Territoriaux.

x|

| Temps complet

Seuls les motifs Contrat de projet, Emploi permanent - création d'emploi, Emploi permanent - vacance d'emploi

permettront de saisir une déclaration de vacance.

P
L

Non
Dans le cas d'un emploi permanent, indiquer si la délibération créant ce poste prévoit le recours d un contractuel.

Vous pouvez indiquez de maniére facultative dans ce champ une référence utilisée en interne de votre opération de
recrutement, de maniére d la classer ou la retrouver plus facilement sur la recherche par mots-clés. Ce champ n'est pas
affiché sur I'offre d'emploi.



Etape 1: Création d’'une opération

L'opération est créée
Création d'une opération de recrutement - Confirmation

Pour un poste permanent, cliquer pour Creation d'une opération de recrutement -
saisir la déclaration de vacance .
d’emploi. Confirmation

Votre opération de recrutement est enregistrée sous le N°014241108000247 .

Visualiser l'opération n°014241108000247
Maodifier cette opération

Pour un poste non permanent, cliquer Saisir la declaration de vacance associée a l'opération

pour sqisir une offre. Saisir une offre sur cette opération

Revenir au tableau de bord



Etape 2 : Saisie de la déclaration de vacance d’emploi

Pour un poste permanent = DVE

Numeéro de l'opération =
N° département + Année + Mois + Jour + N° opération

Opération Déclaration [0] Offre

Informations statutaires du posts

Collectivité

ATTENTION : La saisie de l'empiloi
fonctionnel nécessite que la
population soit renseignée dans la
fiche collectivité.

Renseigner les cases avec les *

: MNuméro de l'opération

Intitulé du poste ou fonction
Emploi fonctionnel ou d'expert de haut niveau 7 ©

Filigre recherchée

Grade{s] recherchéis)

(T Pius be gra

Les champs margués d'une *
sont obfigataires.

Centra de Gestion de la Fonction Publigue Territoriale du Cabvadas

014241108000247

ATSEM (h/f)
= B

Ce champ permet de filtrer |25 grades de la déclaration (il ne 2=ra pa= enregistré bors de |z validation du formulzirs)

| Filtrez I= liste des grades par filign

ut de |z liste et phus be grade est important paur l'opération.

| Adjoint adm. principal
| Adjoint adm. prin
| Adjaint admini: f[C]
Adjoint d'animation [C]
| Adjoint d"animation pr
Adjoint d'animation
Adjoint du patrimaine [C]
| Adjaint rimaine

ti

»
¥ Date prévue derecrutement ™

ription du posts 3 pourvoir

Maotif de saisie da la déclzration ™

jfmmy aasa a

Ladate prévue du recrutement doit tenfr compte d'un délo minimal de pubficité celi-ci doit 8tre supérieure ow égale & ha
date du jour.

A

Renseigner fe contenu de la fiche de paste (missions, quafifications requises, compétences attendues, conditions dexercioe

et e caos échéant les sujétions particuliéres).
Attention, ne pas inclure d'informations personnelles, comme par exemple ke nom de Fagent actuellement en poste.

Eélectionner un motif -




Etape 2 : Saisie de la déclaration de vacance d’emploi

Création de votre déclaration de vacance - Confirmation

La DVE est créée
Création de votre déclaration de vacance -

En cas de recrutement sur poste Confirmation
permanent, la publicité légale

impose la publication dune offre
demploi.
Cliquez sur « Saisir une offre ». Votre déclaration a été enregistrée sous le numéro V014241108000247001

Visualiser l'opération de recrutement n°014241108000247

Modifier l'opération de recrutement n®014241108000247
Modifier la déclaration de vacance

Saisir une offre sur cette opération
Transmettre votre opération
Revenir au tableau de bord




Etape 3 : Saisie d'une offre d’'emploi

Le (S) grqdes est (Sont) pré_ escriptif et mission du poste Las champs marguds dune ¥
. .« . sont obfigataires.

rempli(s) en cas de DVE saisie

avant. Sinon, possibilité de saisir 9

grades maximums.

Collectivité Centre de Gestion de la Fonction Publiges Territoriale du Calvados

Muméro de l'opération 014241108000247

Imtitulé du posta ou fonction  ATSEM (h/f)

Métier de I'opération  Agent d'sccompagnement & I'Education de I'enfant

Emploi fonctionnel ou d'expert de haut niveau ¥ | Meon

Filires |

Ce champ permet de filtrer bes gr

Gradals) recharché(s)

Vous pouver sélectionner jusqu'd 10 grades. Plus e grod

Il est impératif de renseigner de
maniére précise :

ti
-

- Le descriptif de I'empiloi ;

Adi Sorre Gtahli o = S il

Synchroniser automatiquement les grades de ['offre & Owi

- Les missions de lagent ;

wers la déclaration ™ Nan

@

riptif de 'emploi ®

- Le profil recherché.

sl Spécializé des Ecoles Matermnelles assiste le personnel enseignant pour =

2ne des trés jeune: ts, prépare et met en état de

ploi. son ervant directement awx enfants. En tant gue membre de

rganigramme. | |8 commu &ducative, il peu

hargé de lasu lar

ez trés jeunes

es cantines. Il ir des missions d'accueil de

rz endehors du dol

Maximum de 10000 caroctére parental des

jeunes enfants. En outre, il peut assister les enseignants dans les classes ou

&tabliszements accueillant des enfants handicapés

7~
Missions ou activités ™ | . - -
“ 1- Activités principales:
Drewriéme p - accusillir avec l'enseignant des enfants et des ts ou substituts pa
du post - aider I'enfant dans I'acquisitionde | mie ;
- surveiller |a sécurité et I'hygiéne des enfants ;
- aszister I'enseignant dans |a préparation etfou l'animation des activités pédagogiques
Maximum de 10000 caractéres | - &

- aménager et entretenir des locaw: et des matdriaux destings auwx enfants ;




Etape 1: Création d’'une opération

Date prévue de recrutement 081272024 A | x

\peut pas £tre in| sur lo déclaration. 5i ell

e candidiature, fam stination du grand public sur

d'empl
Date prévue de recrutement : date de nomination sur — Date début de publicité * .
Femploi : laissez-vous suffisamment de temps pour recueillir
des candidatures, sélectionner les candidats, et organiser les

Date fin de publicité 0571272024 a | =

entretiens, jurys de recrutement. Date limite da candidature * )
Date de début de publicité : ne peut étre antérieure d la date =

du jour.

Date de fin de publicité : 1 mois minimum, sauf cas d'urgence. Autres informations

Date limite de candidature : ne peut étre postérieure a la
date de nomination.

Poste managérial ? | Mon précizsé

Télétravail possible ? | Nen précise

Expérience souhaitée | Mon précisé

Logement | Non précisé

Rémunération indicative

Lieulx) d= travail

Vérifier bien la localisation du lieu de travail, e
LOCElIEation principale du hew de traval

établissement secondaire selon le cas. \ . :
Département du lisu de travail |>cl.'_alva-:c=5:143 .

Ville du lieu de travail principal *

* Hérouville-5aint-Clair

Adressa du lizu de travzil principal | x 2 Impasze Initialis - C5 20052 .@

5i l'adresse n'est pas indiquée, o géolocalisation du few de travail s'effectuera sur la mairie de la commune sélectionnée.

Ajouter une adresse secondaire du lieu de travail (1/5)



Etape 1: Création d’'une opération

Modalités de candidature et informations
complémentaires : Cette rubrique vous permet de

Candidature

Modalités de candidature et informations

complémentaires *

[

préciser les conditions d'envoi des candidatures, la
personne A contacter, les autres informations liées au
poste (temps de travail, avantages, CNAS, complément
indemnitaire....)

>
Précisez les modalités de recrutement ainsi que la liste des
piéces requises pour déposer sa candidature, ou toute
information utile permettant aux candidats de se positionner
sur ce poste.

Maximum de 2000 caractéres

Contact

Accepte de recevoir les candidatures en ligne ? *

Recevoir des candidatures en ligne :

Dans ce cas, le candidat peut déposer son CV et la lettre
de motivation directement sur Emploi-territorial.

La collectivité regoit alors un email automatique dés
qu’une candidature est déposée. Elles sont accessibles
sur lopération.

Un mail d’accusé de réception est transmis au candidat
lorsque la collectivité ouvre son CV.

/

Courriel de réception des candidatures en ligne *

Le candidat doit-il fournir une lettre de motivation lors

de sa candidature en ligne, en plus de sonCV ? *

0231155020

Information affichée sur le bloc "Contact" du détail de I'offre d'emploi du Portail

® Qui
) Non
Vous permet de recevoir des candidatures a cette offre d'emploi par e-mail  I'adresse saisie dans le champ "Courriel de

réception des candidatures en ligne" (ci-dessous).

Les candidats peuvent postuler en ligne une fois que votre offre d'emploi est publiée sur Emploi-Territorial, depuis la page
de detail de I'offre d'emploi.

La liste des candidatures est visible depuis la page de détail de cette opération de recrutement.

Adresse e-mail sur laquelle vous recevrez les candidatures en ligne.
L'expéditeur de ces notifications est no-reply@emploi-territorial.fr. Si votre établissement dispose d'un outil de protection

de messagerie avec demande d'authentification (MaillnBlack par exemple), veuillez vérifier qu'emploi-territorial.fr figure

dans votre liste blanche de noms de domaine d'expéditeurs autorisés.

Facultatif




Etape 3 : Saisie d'une offre d’'emploi

L'offre est créée

Une fois votre offre créée, vous
devez transmettre votre opération
a votre centre de gestion.

Création de votre offre - Confirmation

Création de votre offre - Confirmation

Votre offre a été enregistrée sous le numéro 0014241108000247 .

Visualiser l'opération de recrutement n®014241108000247
Afficher un apercu de votre offre d'emploi
Modifier l'opération de recrutement n°014241108000247

Pas de
transmission = pas

Modifier la declaration de vacance associée a l'opération
Muodifier cette offre d'emploi

Transmettre votre opération
Revenir au tableau de bord

de validation !




Etape 4 : Saisie d’'une décision de recrutement

Une décision de recrutement est
possible si :

- Lopération est validée;

- La déclaration de vacance est parue
sur un arrété,

Cas particulier pour les postes non
permanents et contrats aidés :

Pas dobligation de saisie décision de
recrutement & saisir >  Archivage
automatique de lopération et de [loffre
aprés un délai de 2 mois & partir de la date

limite de candidature

—m s mm s msespre—s g mmee— = -
Ll ‘
Tableaude bord | Traces/ Actualités
Tableau de bord

Opérations de recrutemé

Vos opérations de recrutement

\- y Calvados

lad (7]
Extractions Aide PDF

Visualizer | Modifier

Créer une opération

SaUUVEIET UNE OTTre

N Saisir les nominations

Créer une opération de recrutement

el g el L L EE R S SR R e T I | 15 tie d'un €lément de |'opération (intitulé, grade, collectivité etc ..) .

Annulation de vos dédarations de vacances

Suppression d'annulation de déclarations

Récépisses d'arrétss

V.

_ détail par états des opérations de recrutement @



Etape 4 : Saisie d'une nomination

Tableau de bord = Opérations > Saisir des nominations

Saisir des nominations

Critéres de recherche

Décision de recrutement | En attente de saisie n

et

Date de saisie comprise entre ‘ FiEsss o

ii/mm/aaaa (m] ‘

Recherche par mots-clés ‘ Tout ou partie d'un élément de 'opération (intitulé, grade, collecti ‘

Numéro d'opération, DVE ou offre ‘ ‘

Effectuer une recherche ou sélectionner Meétier ‘Recherche(Sal’sirtoutoupar:iedumé'_ierl ‘
directement lopération concernée en
Cliquqnt sur « Nommer » Grade ‘ Recherche (Saisir tout ou partie du grade) ‘

Réinitialiser Rechercher

4 opérations @ A

Liste des opérations de recrutement cléturables par la saisie d'une nomination

N° opération : Intitulé du Poste

014240801385205 Médecin du travail - H/F Médecinde léreclasse [3§,  23/08/2024 W PN W 071 Wl
................ nuler

014240601382222  Infirmier(e) en santé au traval Infirmier ensoins ENralX 1062024 W PN W 071 ml



Etape 2 : Saisie d'une nomination

Opération Déclaration [1] Offre Décision de recrutement [0/1]

Decision de recrutement Les champs marqués d'une *
sont obligatoires.

Renseignez précisément tous les champs obligatoires marqués

d'une *.

Collectivité Cantra de Gestion de la Fonction Publigue Territorizle du Cabvados

Attention, le champ mode de recrutement est accessible Numéro de fopération 014240801385205

Intitulé du poste ou fonction  Médedn du travail - HF

qu'aprés avoir saisie la date dembauche, il est « lié » avec le

Déclaration™ | W014240801385205001 (3 saisir) -

grade de la nomination.

Date desaisie Vous nzver pas encors s8izi |z décizion de recrutemant.

Date d'embauche ™

Remarque : Il est toujours possible de corriger une décision de

Grade ™ | Médecin de 1ére classe

recrutement en rappelant l'opération.

Une régle de chafinage est appliquée entre e type de l'opération, ke grade saisie de lo déoision de recrutement et les modes

Mode de recrutement ™ | ndiguez le grade, la date d'embauche et sélectionnez un m

de recrutement disponibles.

Vious devez saisir en premier liew une date dembauche, puis un grade pour powvoir sefectiommer un mode de recrutemeant:

Civilité ™ | Sélectionnez la civilité -

Nom © | |

Prénom ™ | |

Wiveau de scolarité | Sélectionnez le niveau de scolaribé -

Lagent recruté a-t-il une reconnaissance de travailleur | pyon
handicapé?”

Créer Retour zans enregistrer



Etape 2 : Saisie d'une nomination

La nhomination est créée

Création de votre décision de recrutement - Confirmation

Création de votre décision de recrutement -
Confirmation

Votre décision de recrutement relative a la déclaration N®*V014240801385205001 a été
enregistrée.

» Visualiser I'opération n°014240801385205
Revenir a la liste des opérations cléturables

Revenir au tableau de bord
Editer |a décision de recrutement en PDF
Modifier votre décision de recrutement




Gestion des opérations



Gestion des opérations : Suivi des opérations

A tout moment, vous
pouvez vérifier létat de
votre opération sur le
tableau de bord ou dans
longlet « Opération —

Visualiser/Modifier ».

Calyados

A\ Le portail de I'emploi public territorial \9 deGestion

A | A | O
Tableau debord | Traces/Actualités i

Tableau de bord

Opérations de recrutement

Vos opérations de recrutement

Candidatures

Visualiser | Modifier

Créer une opération
Renouveler une offre

Saisir les nominations

08/11/2024 12:42:38 (@ |

2= (aq (7]
Mes données Extractions Aide PDF

Créer une opération de recrutement

Claturer les opérations sans déclaration bu partie d'un £lément de I'opération (intitulé, zrade, collectivité etc ) ' Rechercher

Annulation de vos dédarations de vacances

Récépissés d'arrétés

Woir le détail par états des opérations de recrutement

4

®



Gestion des opérations : Dupliquer une opération de recrutement

Sélectionnez l'onglet
« Opération — Visualiser |

-
Modifier » et recherchez Este des opérations de recnrtemen

’ A H Z, Statuts
lopération concernée. N°delfopératioft  Datede Intitulé duposte A Typadopération N“;‘:‘y‘;{:ﬁ“‘-‘ —— | jen
v v v OP DV OF DR
014241108000569  08/11/2024  Agent Technique polyvalent (h/f) Emploi temporaire =101 COntractuelde 1 w w o [E!
Agent TEChniqUE pOIWalent (h/ﬂ Retour 3 la liste des opérations
SeIeCtlon de I Operdtlon en Employeur: Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale du Calvados Emploi temporaire
cl Iquad nt sur le numeéro. © Contact: BLOOMFIELD Mélanie - Chargé comptabilité et Paie @) m.bloomfield@cdg1afr (B 0231155020 GitexraronlERG R duEatado
Cliquez ensuite sur
« DU pquuer I’opération » Etat de 'opération Etat de l'offre Offre publiée? CVthéque
validée validée @ Publige (lien) Q12
9 9 [ 1 Non publiée demandes rapprochéas
Détails de l'opération Actions sur l'opération

Numéro d'opération 0142411080005469 Modifier I'opération

Une fois l'operation dupligué(?, vous devez Initulé du poste. Agent Tachniaue poyvalent (1] r— trotion
relire /| modifier /| compléter l'opération, la

Typed'emploi Emploitemporaire
e ? Visualiser en PDF

déclaration et l'offre avant de la
transmettre pour validation au CDG.

Etat de I'opération validés

Métier(s) 1. Architecture, bitiment et logistique > Logistique et maintenance des
moyens technigues > Agent des interventions techniques polyvalent en
milieu rural @

2. Architecture, batiment et logistique = Maintenance des batiments tous
corps d'état > Chargé ou chargée de maintenance du patrimoine bati Q




Gestion des opérations : Renouveler une offre

e ‘ = laq 0
Tableaudebord | Traces/Actualités : Extractions Aide PDF
i

Tableau de bord

Renouveler une offre

SaiSIr 1Es i eUUns Créer une opération de recrutement
Claturer les opérations sans dédaration hu partie d'un élément de 'opération {intitulé, grade, collectivité etc ) .
Vos opérations d- . ecrutement Annulation de vos dédarations de vacances
[

Récépisses d'arrétés 3

QOpérations de recrute

m

Sélectionnez l'onglet

« Opération — Renouveler
I'offre » et cliquer sur

« Prolonger ».

5 offres

S 1 . Date de finde la 5
Intitulé du Poste Type d'emploi publicité Actions
——
0014241108000569  Agent Technique polyvalent (h/f) Emploi temparaire 1 30/11/2024 ‘ olonger ’
0014240701383439  Secrétaire général(e) de mairie - référente du réseau Emploi permanent - création 1 11/11/2024

d'emploi



Gestion des opérations : Renouveler une offre

Dates de publication

Date d'origine de I'opération
Numéro d'opération

Type d'emploi

Intitulé du poste ou fonction
Nombre de jours de publication
Date d'origine du poste & pourvoir

Nouvelle date de debut de publicité
Mouvelle date de fin de publicité

Nouvelle date limite de candidature

Offre transmise le 16/07/2024, par le compte 6455
014240701383439 @ Voir le détail de I'opération
Emploi permanent - création d'emploi

Secrétaire général(e) de mairie - référente du réseau

72 jours

01/09/2024

‘ 08/11/2024 (m] ‘x
‘ 09/12/2024 B ‘x
‘ 09/12/2024 (] ‘x

En modifiant les dates de publication, votre offre d'emploi sera publiée 3 nouveau, sans délai de validation.

r

Les champs margués d'une *
sont obligatoires.

Modifiez les dates,
cliquez sur « Renouveler »

puis

Possibilité de modifier
l'offre dempiloi

Descriptif et missions du poste

Grade(s) Adjoint administratif, Adjoint adm. principal de 2&me classe , Adjoint adm. principal de 1ére classe, Rédacteur

Descriptif de I'emploi
L'animation du réseau départemental des secrétaires général de mairie, confié aux centres de gestion, a &t€ cré€ par |z loi n®2023-1380 du 30 décembre 2023, visant  revaloriser
|le métier de secrétaire de mairie. Dans ce cadre, vous travaillerez au sein du service Emploi-Attractivité avec la responsable de service afin de créer et animer ce réseau, dont vous
serez référent(e).

Missions ou activité
Vos missions s'articulent autour de 3 axes:

Création, développement et animation du réseau de secrétaire général de mairie :

- Proposer des animations et des outils de travail collaboratifs 3 'attention des secrétaires généraux de mairie.

- Déployer, animer, alimenter et mettre 3 jour la plateferme dédiée aux secrétaires généraux de mairie.

- Mettre en Zuvre les actions du réseau : planification des actions en lien avec I'ensemble des services du CDG 14, organisation logistique, animation des ateliers et des réunions
thématiques.

- Créer des outils d'aide 2 |a prise de poste et de mise & jour des compétences des secrétaires généraux de mairie (newsletters, fiches outils, atc.).

- Assurer une veille juridique & destination des secrétaires généraux de mairie.

Développement et réalisation de missions ” Appui technique aux collectivités "¢

- Accompagner les collectivités sur site ou & distance pour des missions ponctuelles.

- Accompagner 3 la prise de poste de secrétaire de mairie.

- Assurer ponctuellement des missions de remplacement au sein des collectivités adhérentes au service Missions temporaires et remplacement.

Promotion des métiers dela FPT, en lien avec la conseillére emploi-mobilité:
- Participer aux événements d'information collectifs liés 3 la recherche d'emploi (forums, salons, interventions dans les établissements de formation).
- Participer a l'organisation des événements organisés par le CDG en matiére d'emploi et d'attractivité.

Modalités de candidature et informations

complémentaires
Permis toire
Temps de travail
Rémunération : régime in
Prestation sociale viale Comité Na

ire + RIFSEEP, participation Mutuelle et Prévoyance, chéque déjeuner, forfait mobilité durable
‘Action Sociale (CNAS)
Télétravail : 1jour/ semaine + 12 jours flotta

Merci de transmettre votre CV et lettre de motivation 3 emploi

Modifier I'offre d'emploi

Retour & la liste des of




Gestion des opérations : Annulation d'une DVE

Y Le portall de I'emplol public territorial \-y dewesion § O g s S0 Y |

Sélectionnez I'onglet

« Opérations - T A ) = 2
Annu Iation d e VoS Tableaudebord | Traces/Actualités 3 Opérations CVTheque

déclarations de Tableau de bord Visualiser | Modifier
vacances » Créer une opération

Renouveler une offre

Opérations de recrutement Saisir les nominations

2 (7]
Extractions Aide PDF

Créer une opération de recrutement

g blc e B e T U | partie d'un £lément de lopération (intitulé, grade, collectivite ete ) . Rechercher

Vos opérations de recrutement Annulation de vos déclarations de vacances

Suppression d'annulation de dédarations aclturer
Récépisses d'arrétés 3
Voir le détail par états des opérations de recrutement @

3 déclarations

Sélectionner le motif
d'annulation dans la
liste déroulante

Comptes gestionnaires actifs

g— Trete normal
L. - s . . Infirmier en soins
Qe pas annuler )’ 2001  visé par le contréle de Infirmier(e) en santé au travail généraux
légalité

parue sur un arrété normal

O | Ne pas annuler n V014240601382220001  visé par le contréle de Assistant{e) du service santé au travail Rédacteur
Iézalité
parue sur unarr&ténormal y\e) pEFERENT(E) RSU- GESTIONNAIRE  ~diointadm.

o | Ne pas annuler n V014240401380096001 viségar le contréle de ENANALYSE E1 PROSPECTIVE SOCIALE . Princioal de 2eme

Cliquer sur « Annuler
les déclarations
souhaitées »




Gestion des opérations : Modification d’'une décision de recrutement

Retrouver l'opération en cliquant sur « Opération — Visualiser | Modifier » et
en utilisant le moteur de recherche.
Dans la partie « Nomination », cliquer sur « Editer »

Nomination (Décision de recrutement)

Nomination réalisée sur l'opération n®014240801385205

Grade de recrutement Mode de recrutement Date d'embauche Actions

vois240801385205001 (D GEEED GEEED 19082024 (R

e

Historigue des saisies @




Gestion des opérations : Visualiser [ Télécharger une opération de

recrutement

A & & 2 2] (g (7] — -
Traces / Actualités Opérations CVThague Mes données Extractions Aide PDF Retrouver IoperOtlon en Cllquqnt Sur

Tableau de bord > Opérations > Emploi permanent - création d'emploi n°014240701383439 « ope'!‘atlon - VIsua"ser I MOdlfler » et
en utilisant le moteur de recherche.
Dans la partie « Détails de lopération »,
Secrétaire général(e) de mairie - référente du réseau n o L cliquer sur « Visualiser en PDF »

Retour a la liste des opérations

= Résultat précédent (3/30) - 014240801385205 - Médecin du travail - H/F Résultat suivant (5/30) - 014240601382283 - Assistant services a la population (h/f) >

Emploveur : Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale du Calvados B G Emploi permanent - création d'emploi

O Contact: GONCALVES Marléne - Conseillére Emploi - Mobilité (@) emploi@cdg1a.fr CHEEE=m 2 ERE PN (=l e
@ 0231155020
Synthése de I'opération de recrutement
Etat de l'opération Etat de la déclaration Etat de I'offre Offre publiée ? CVthéque Nomination
. - @ Publice (lien) | 7
valtgee parue sur un arrété normal visé par le contréle de légalité (1) valgee Q 80 i 0 +
[ ® { J Publiée (lien) demandes rapprochées
Détails de l'opération Actions sur l'opération

Numéro d'opération 014240701383439 Madifier I'opération
Intitulé du poste Secrétaire général(e) de mairie - référente du réseau W

Dupliguer l'opération

Typed'emploi Emploi permanent - création d'emploi
P P pee ? Visualiser en PDF



Autres fonctionnalitées



Recherche des candidatures : en lien avec une offre publiée

Détails de l'offre Actions sur l'offre
d'emploi

Si une offre d'emploi publiée, la

_ bar 1o platatorme. Pout celo, visuaiser
o Cette offre est actuellement en ligne jusqu'au 11/11/2024 . H
par la plateforme. Pour celq, visualisez

- votre opération, dans le détail de

Numéro de l'offre 0014240701383439 X b - g i
) - l'opération, rendez-vous a la partie
Etat de l'offre validee D ) .

« Détails de l'offre » et cliquez sur
Grade(s) 1. Adjoint administratif

Rapprocher les demandes
o e . — « Rapprocher les demandes »
2. Adjoint adm. principal de 2éme classe Avis dE_p!JhllCathP sur
3. Adjoint adm. principal de 1&re classe Choisir le Public

4. Rédacteur Visualiser en PDF

Descriptif de I'emploi Lanimation du réseau départemental des secrétaires général de mairie, confié
aux centres de gestion, a été créé par |3 loi n?2023-1380 du 30 décembre 2023,
visant 3 revaloriser le métier de secrétaire de mairie. Dans ce cadre, vous
travaillerez au sein du service Emploi-Attractivité avec |a responsable de service

afin de créer et animer ce réseau, dont vous serez référent(e).

Rapprochement des demandes d'emploi avec I'offre d'emploi n®0014240701.383439 - Secrétaire général(e) de mairie - référente du réseau

- Accepte
. . M N d .. . )
Emploi recherché v fveau de missions Pertlnenta

Al temporaires

Détail de la
demande

Grade
recherché

Nom du demandeur :: Situation professionnelle

D0142410256862 Fonctionnaire Fonction . e .. b 8.6 & 4 E =
Demande anonyme Publique d'Etat Rédacteur secrétaire de mairie Bac+3 Non * E};
D0142409204961 Contractuel ou Emploi % % kK
D d contractuelle en poste dans contractuel de Secrétaire de mairie Bac+3 QOui * E
BT US YIS la fonction publique cat.C
D0022401146644 Emploi e
Demandeur d'emploi contractuel de adjoint administratif Bac+3 QOui + E E};
cat.C
D0142305242601 SRR AL T SLRE Secrétaire général de
contractuelle en poste dans contractuel de maiﬁie Bac Qui b 8.6 & E E‘L

- la fonction publique cat.B



Recherche des candidatures : acceés a la CVTheque

A y = Possibilité de rechercher des CV en
N s cliguant sur « CVThéque — Rechercher un
Tableau de bord

demandeur demploi ». Un moteur de
<= recherche apparait.

Créer une opération de recrutement
®‘ Tout ou partie d'un élément de l'opération (intitulé, grade, collectivité etc....) .

Rechercher un demandeur d'emplai

Opérations de recrutement

Vos opérations de recrutement
I offres publiées

ATTENTION : Evitez une recherche avec trop de
critéeres, il est conseillé d’utiliser maximum 4 ou 5
critéres.

Exemple : Filiere, région, département, famille de
métier




Statistiques : extraction des données

08/11/2024 12:42:38 () |

\ Le portail de I'emploi public territorial \ deGestion

Possibilité d’extraire

lensemble des données

[l A = B d’Emploi-territorial au
format Excel

Tableau de bord Traces / Actualités

Tableau de bord

Opérations et offres d'emploi

Déclarations de vacances d'emploi

Mominations

Mes exporis

® Tout ou partie d'un e’léade. collectivité etc...) '
Vos opérations de recrutement

«réer une opération de recrutement

Opérations de recrutement




Messagerie : Contacter votre CDG ou le CNFPT

P

2 22 ad (7]
CVThaque Mes données Extractions Aide PDF

[}

Tableau de bord Traces /[ Actuali’ & Messages

Tableau de bord

Boite de réception

Cliquer sur « Messages »
puis « Ecrire un message »

v

Voir les messages

Créer une opération de recrutement
Tout ou partie d'un élément de I'opération (intitulé, grade, collectivité etc...) '

Opérations de recr

®

Ecrire un message

*

Ecrireun message Les champs marqués d'une

sont obligatoires. VOUS pouvez OUSSi NOuUs

contacter directement par
mail & emploi@cdgl4.fr

Sujet | O CDGFPTdu Calvados
I

Ou par téléphone au
p—— 02.31.15.50.20



mailto:emploi@cdg14.fr

Messagerie : Contacter votre CDG ou le CNFPT

P

2 22 ad (7]
CVThaque Mes données Extractions Aide PDF

[}

Tableau de bord Traces /[ Actuali’ & Messages

Tableau de bord

Boite de réception

Cliquer sur « Messages »
puis « Ecrire un message »

v

Voir les messages

Créer une opération de recrutement
Tout ou partie d'un élément de I'opération (intitulé, grade, collectivité etc...) '

Opérations de recr

®

Ecrire un message

*

Ecrireun message Les champs marqués d'une

sont obligatoires. VOUS pouvez OUSSi NOuUs

contacter directement par
mail & emploi@cdgl4.fr

Sujet | O CDGFPTdu Calvados
I

Ou par téléphone au
p—— 02.31.15.50.20



mailto:emploi@cdg14.fr

Merci de votre attention

Pour toute information complémentaire, vous pouvez
joindre le service Emploi au 02.31.15.50.20 ou ¢
'adresse mail emploi@cdgl4.fr
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