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LUIBE OB LAGENT INTERIMAIRE

Vous intégrez le Service Intérim Territorial du centre de gestion du DOUBS.

Ce guide a pour objectif de répondre a vos interrogations concernant le
déroulement d’une mission temporaire.
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PRESENTATION DU SERVICE INTERIM TERRITORIAL

Les missions intérimaires sont un réel tremplin pour amorcer une carriére territoriale et obtenir
un emploi au sein d'une collectivité locale. En effet, les collectivités doivent de maniere
permanente assurer les services destinés aux administrés. Dans le cadre de la continuité des
services, elles sollicitent le service intérim pour le recrutement d’agents temporaires de
catégories A,Bou C.

Afin de répondre aux nombreuses demandes, le centre de gestion met donc a disposition des
collectivités du personnel pour remplacer des agents momentanément indisponibles.

DROITS ET OBLIGATIONS BDE L'AGENT INTERIMAIRE

En tant qu’agent contractuel de la fonction publique territoriale, vous étes soumis pendant
toute la période de votre contrat aux droits et obligations des fonctionnaires.

LES PRINCIPAUX BROITS
G

Le droit a la protection et a la santé

Le principe de non-discrimination

Le droit a la rémunération aprés service fait
Le droit aux congés

Le droit a la formation

Le droit de gréve

La liberté d’opinion politique, syndicale, philosophique ou religieuse

LES PRINCIPALES OBLIGATIONS
G

La discrétion professionnelle

Le devoir de réserve

L'obéissance hiérarchique

L'obligation de servir

L'obligation d'information au public

L'obligation de neutralité et respect du principe de laicité

L'obligation de se consacrer intégralement a ses fonctions
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VOTRE MMISSION

Lors d’'une premiere mission, vous devez fournir des informations relatives a votre situation
professionnelle et personnelle.

L
1. CREATION DU DOSSIER ADMINISTRATIF

Vous devez fournir la fiche de renseignements complétée et accompagnée des documents
demandés:

Une copie recto/verso de votre carte d'identité
. Une copie de votre carte vitale ou attestation de droits de '’Assurance Maladie

. Un RIB

Sivous avez des enfants a charge :

. La copie du livret de famille (pages des parents et des enfants)

. Un justificatif du conjoint attestant de la non perception du supplément familial de
traitement (voir annexe ...)

. Un justificatif de scolarité ou contrat d'apprentissage pour vos enfants 4gés de 16 ans et
moins de 20 ans.

. En cas de divorce, fournir le jugement de divorce mentionnant la charge effective des
enfants.

L
2. LAVISITE MEDICALE PREALABLE A L'EMBAUCHE

Pour exercer vos fonctions, vous devez remplir les conditions d’aptitude physique a 'emploi.

Pour cela, vous devez OBLIGATOIREMENT passer une visite médicale préalable a 'embauche
auprés d’'un médecin agréé.

Cet examen doit étre effectué dans les meilleurs délais. Il est préférable qu’elle soit méme
réalisée avant la prise de poste et sur le temps de travail.

Par la suite, une visite périodique sera effectuée au moins 1 fois par an.
Le service intérim territorial vous transmettra un courrier a remettre au médecin agrée.

Le colt de cette visite est pris en charge par le CDG 25, vous n’avez donc aucune facture
d’honoraire a régler.

Sivous disposez de la reconnaissance de travailleur handicapé, n’hésitez pas a nous le signaler
afin que vous puissiez bénéficier de possibles aménagements de poste de travail.
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3. LE CONTRAT DE TRAVAIL

Grace a votre recrutement, vous devenez un agent contractuel de la fonction publique
territoriale. Votre mission est donc de remplacer un agent absent ou de renforcer
temporairement l'effectif d’'une collectivité locale ou celui d’'un établissement public. Cependant
ilest important de savoir que le CDG 25 demeure votre employeur pendant toute la durée de
votre contrat.

Chaque mission intérimaire donne lieu a l'établissement d’'un contrat écrit entre vous et le CDG
25.

Il précise notamment, les dates de la mission, le motif de recrutement, les fonctions occupées,
les conditions d’emplois et de rémunération.

Votre collectivité d’accueil va recevoir votre contrat de travail qu'il faudra impérativement
signer dans leurs locaux avant le début de votre mission. Il sera ensuite envoyé au service
Intérim Territorial du CDG 25.

La période d’essai :
Le contrat mentionne la période d’essai sauf dans le cas d’'un renouvellement de contrat pour les
mémes fonctions, dans la méme collectivité.
La période d’essai dépend de la durée de contrat:
Contrat inférieur ou égal a 1 mois: 2 jours
Contrat supérieur a 1 mois et inférieur ou égala 2 mois: 3 jours
Contrat supérieur a 2 mois et inférieur ou égal a 3 mois : 1 semaine calendaire
Contrat supérieur a 3 mois et inférieur ou égal a 6 mois : 2 semaines calendaires

Contrat supérieur a 6 mois : 1 mois calendaire

En cas de rupture du contrat en cours ou au terme de la période d’essai, le licenciement ne peut
intervenir qu'a llissue d'un entretien préalable au cours duquel l'lagent peut étre assisté par la
personne de son choix. La décision de licenciement est notifiée a lintéressé par lettre
recommandée avec demande d'avis de réception ou par lettre remise en main propre contre
décharge.

Aucune durée de préavis n'est requise lorsque la décision de mettre fin au contrat intervient au
cours ou a l'expiration d'une période d'essai.

Le licenciement au cours d'une période d'essai doit étre motivé.

Centre de gestion du Doubs - Fonction publique territoriale



GUIDE DE L'AGENT INTERIMAIRE
Mise a jour le 27/04/2021

L'ORGANISATION BU TRAVAIL ET LA SECURITE

L
1. L’ORGANISATION DU TEMPS DE TRAVAIL

La collectivité d’accueil organise votre temps de travail selon les nécessités de service.

La durée hebdomadaire de service (DHS) doit étre définie dés le début de la mission.

La durée quotidienne de travail ne peut excéder 10 heures.

La durée hebdomadaire de travail effectif (y compris heures
complémentaires/supplémentaires) ne peut excéder 48 heures au cours d’'une semaine. Si la
situation perdure, il sera ensuite fait une moyenne sur 12 semaines consécutives qui ne devra
pas dépasser 44 heures.

Le repos hebdomadaire (comprenant normalement le dimanche) ne peut étre inférieur a 35
heures.

L
2. LASECURITE

Pour prévenir tout risque d’accident du travail ou de maladie professionnelle, vous devez
respecter les regles d’hygiéne et de sécurité en vigueur, sous la responsabilité de l'autorité
territoriale de votre collectivité d’accueil.

Sivotre fonction nécessite le port d’équipement de protection individuelle (EPI), votre
collectivité d’accueil devra vous les fournir (ex : chaussures de sécurité, casque, masque, gants,
gilet rétro réfléchissant etc...).

Elle doit vous fournir le matériel adapté a l'exercice de vos fonctions.

Si vous estimez que votre situation professionnelle présente des risques pour votre santé ou
votre vie, vous devez en faire part a votre supérieur hiérarchique ainsi qu’au Service Intérim
Territorial du CDG 25.
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VOS ABSENCES

Pendant la durée de votre contrat, vous pouvez étre amené a étre absent pour divers motifs :

L
1. LES CONGES ANNUELS

*  Pour les missions de moins de 2 mois:

Vous percevrez une indemnité compensatrice de congés payés correspondant a 1/10™e du
traitement indiciaire.

Pour les missions de plus de 2 mois:

Vos droits a congés sont établis comme suit : nombre de jours travaillés /7 30 jours par mois /
12 mois x 5 jours hebdomadaires travaillés x 27 jours pour une année compléte a temps plein /
25 jours (5 fois la durée légale hebdomadaire de service).

Si vous n'avez pas eu la possibilité de prendre les congés auxquels vous aviez droit, vous
percevrez une indemnité compensatrice de congés payés correspondant a 1/10°™e du
traitement indiciaire.

Si vous avez bénéficié d’'une partie de vos congés, l'indemnité compensatrice sera
proportionnelle au nombre de jours/heures de congés dus et non pris.

L
2. LES AUTORISATIONS SPECIALES D'ABSENCE

Sous réserve de nécessité de service, des autorisations d’absence peuvent vous étre accordées,
notamment pour les événements familiaux (ex : naissance, mariage, déces, concours etc...)

Merci de vous rapprocher du service Intérim Territorial qui vous apportera des compléments
d’informations a ce sujet.

L
3. LESARRETS MALADIE

En cas d'absence pour cause de maladie, vous devez:
Prévenir votre collectivité d’accueil

Informer le centre de gestion du Doubs. Votre absence doit étre justifiée par un arrét de
travail prescrit par un médecin. Cet arrét devra étre transmis au CDG 25 sous 48 heures.

Transmettre les volets 1 et 2 a votre Caisse Primaire d’Assurance Maladie et le volet 3 au
service Intérim Territorial du centre de gestion du Doubs dans le cas d'un arrét papier (ou le
formulaire de télétransmission si votre médecin a déclarer votre arrét de facon
dématérialisé)
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L
4. LE CONGE POUR ACCIDENT DE SERVICE OU DE TRAJET

Tout accident survenu au cours de votre travail ou sur votre trajet doit immédiatement étre
porté a la connaissance de votre collectivité d’accueil et du service Intérim Territorial. Votre
déclaration déclenche la procédure.

L'agent transmet le certificat d’accident de travail
« (volet 1) au CDG et une copie a sa collectivité d'accueil

4

e
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