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GUIDE EMPLOYEURS
[let remplacement

Ce guide a pour objectif de vous accompagner dans la saisine de vos demandes de missions de
remplacement. Net-remplacement est une application congue pour gérer et suivre toutes vos

demandes.
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GUIDE EMPLOYEURS NET REMPLACEMENT
(Mise a jour le 12/01/2023)

ACCEDER A NET REMPLACEMENT - ESPACE EMPLOYEURS

Accéder a notre site internet

WWW 2 r

d‘b Nos services en ligne

Sélectionner a droite de l’écran
le raccourci

« Nos services en ligne »

0000

Accédez aux applications et simulateurs pour faciliter la gestion de vos ressources humaines.

== £ % =

INTERIM TERRITORIAL

CARRIERE (AGIRHE) RETRAITE (CNRACL) DECLARATION DE VACANCE
DEMPLOI

[ & Y

DONNEES SOCIALES (RSU) INSCRIPTION ABY CONCOURS ET COTISATION CENTRE DE GESTION ASSURANCE STATUTAIRE -
EXRMENS PROFESSIONNELS SOFAXIS

Sélectionner l'application

« Intérim territorial »
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http://www.cdg25.org/

GUIDE EMPLOYEURS NET REMPLACEMENT
(Mise @ jour le 12/01/2023)

A la premiére connexion :

- compléter le champ « Nom
CONNEXION A L'ESPACE COLLECTIVITES d'utilisateur » avec le [ogin

transmis par l'agence d'intérim;
-cliquer sur « réinitialiser le mot

\ IJ Centr‘ede Gestion de passe »
DOUBSNS

ACCUEIL NET-CANDIDATURE

Vous avez oublié votre mot de

Mo dustiontour - passe vous pouvez le réinitialiser
Wot de passe : En cas de difficultés pour
Annuler modifier le mot de passe ou
D Reconnexion automatique aCCéder é VOtre espace

o employeur, contacter le service
Réinitialiser le mot de passe

\ intérim a

interim@cdg25.org

§ IJ Zentrlede Gestion
DouBSNS

ACCUEIL NET-REMPLACEMENT

Sélectionner l'onglet

« net remplacement »

Les de missi de re

> Nouvelle demande de mission
» Rechercher

Mes favoris (Gérer)
Mes demandes en attente de validation de ma part
Mes demandes en cours de création (1)
Mes demandes en attente de réponse CDG
Mes demandes validées (2)

Dans l'onglet « accueil »
Retrouvez tous les guides,

formulaires
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GUIDE EMPLOYEURS NET REMPLACEMENT

Pour saisir une

nouvelle
demande de Les demandes de missions de remplacement
mission \ » Nouvelle demande de mission
intérimaire, » Rechercher
sélectionner Mes favoris (Gérer)
« nhouvelle Mes demandes en attente de validation de ma part
demande » Mes demandes en cours de création (1)

Mes demandes en attente de réponse CDG
Mes demandes validées (2)

Mission intérim: le
CDG recherche et

< Retour i la liste des demandes

(Mise a jour le 12/01/2023)

La facturation

» Rechercher les factures

Les évaluations

»Rechercher

Mes favoris (Gérer)
A compléter
En cours

Information sur la collectivité

propose un ou
plusieurs agents

Collectivité :

Nom du Maire ou du Président -

Portage de Affaire suivie par .
contrat : l'agent Téléphone :
Courriel :

est proposé par la N

tionner une typol

g

AN

collectivité i
Mission intérim
Portage de contrat

4 ** Sélectionner une typologie ™

Motif tig la demande
Typologie de la demande * . || Sélectionner une typologie *

»
Motif de la demande *: | * Sélectionner un motif** ———————————— ® | == Sélectionner un motif **

Sélectionner un molif =

Remplacement d'un fitulaire ou d'un agent contractuel

Descriptif du poste I

Echelon souhaité pour la rémunération
(seulement pour le portage de contrat) * :

Filiere *: | * S&lectionner une filiére =
Sélectionner la
filiere et le grade,

choisir l'échelon

Grade *: | ** S&lectionner un Grade **

| Indices BrulMajore

Métier * .| = Séiectionner une famille ™+ | | = Sélectionner un métier =

Wacance de poste
Accroissement temporaire d'activité
Accroissement saisonnier d'activité

v

~

(Uindice de
rémunération se fixera
automatiquement)

Description et tiches a accol
de la mission :

Paiement des congés - ) Oui ® Non

Préciser le métier
(parmi la liste
déroulante, choisissez
le plus proche et si

Régime indemnitaire : ) Oui ® Non

Période et horaires de travail

- s\;

Congés : par défaut le paiement des
congés est coché « non »

Periode de contrat . Du . - - - P o
besoin compléter le o Régime |ndemn|t'a|re : s'| Yous souhaitez
champ « description et Mardi: verser, cocher oui ‘et préciser le montant
taches » Mercredi © net a verser

Jeudi :
|
Durée de travail * f
() Temps complel:‘.;' Temps non complet | P periode du Contrat : Si miSSion
4 O Temps complet @ Temps non complet — hebdomadaire inclure week-end

Heures hebdomadaires (HH:MM) * :
-

Durée de travail:
temps complet = 35h/semaine
temps non complet = inférieur @ 35H -> préciser le nombre d’heures/semaine

Centre de gestion du Doubs - Fonction publique territoriale

Saisir les horaires de travail afin
que nous puissions vérifier la
durée hebdomadaire de service
(astuce : remplir les horaires du lundi,
et cliquer « jours ouvrés » pour
préremplir les autres jours de la
semaine, et corriger si besoin)



PORTAGE DE CONTRAT, PROPOSITION DE CANDIDAT : 2 POSSIBILITES

GUIDE EMPLOYEURS NET REMPLACEMENT
(Mise @ jour le 12/01/2023)

1 VOUS SOUHAITEZ RECRUTER UN INTERIMAIRE QUI A DEJA TRAVAILLE POUR NOTRE SERVICE (IL EST

INSCRIT DANS LA BASE DE DONNEES) (VOUS POUVEZ EGALEMENT DIRECTEMENT DUPLIQUER UNE

DEMANDE DEJA REALISEE, CF PAGE 14 DU GUIDE)

Lieu d'affectation et contact sur site
Lieu d'affectation
Civilité
Nom
Prénom

Portable

Monsisur v

Fonction

Téléphone

Proposition de candidat(s)

Proposition de candidat(s)

Proposé par

ires (possible période

Callectits

Prénom

Date de naissance

x

B vt | > T o000

2, VOUS SOUHAITEZ PROPOSER UN INTERIMAIRE QUI N'A JAMAIS TRAVAILLE POUR NOTRE SERVICE :
AJOUT DANS LA BASE DE DONNEES

Cliquer « ajouter un candidat »
La fenétre « proposition de candidat » s’affiche : saisir

nom, prénom et date de naissance puis valider le

bouton

COMPLETER LA FICHE AGENT QUI S’AFFICHE

Proposition de candidat(s)

Etat civil de I'agent

Civilité © | Madame W
Nom usugl *
Nom de famille

Prénom *

Commune de naissance *

Département et pays de naissance *

Nationalité *

Numéro de sécurité sociale *: |2

Date de naissance *

Situation familiale : | Céliataire

Nombre d'enfants SFT

RQTH: [

= fee ot 1

Adresse 1
Adresse 2
Adresse 2
Code postal
ville

Pays

Téléphone fixe
Téléphane portable

Adresse mail

M Proposer le candidat [l 300

Cliquer « proposer le candidat »

Centre de gestion du Doubs - Fonction publique territoriale

L’adresse et la portable sont a
compléter, ces données
permettront l'’envoi du contrat
de travail (signature
électronique)



Ensuite méme procédure que la partiel. ci-dessus, ajouter les piéces justificatives, en

utilisant le symbole

GUIDE EMPLOYEURS NET REMPLACEMENT
(Mise @ jour le 12/01/2023)

Proposé par Nom Prénom
‘@ B ce o -
# Ajouter un candidat a la demande | QU Recherche avancée
Ajout d'un document
Fichier | Choisir un fichier | CARTE NATIONALE D'IDENTITE pdf
Type | CV v

Commentaire

Carte d'identité

Lettre de motivation
Carte vitale

RIB

Autre

Dernier arrété de situation

+ Enregisirer ||t JNLTETS

Centre de gestion du Doubs - Fonction publique territoriale

Date de naissance Documents

Validation

[ Accopter | Roiuser Y

18/04/2004

Ajouter les piéces, et sélectionner la nature du
document puis enregistrer. Chaque document
doit étre ajouter « séparément ».

Les piéces justificatives obligatoires pour la
rédaction du contrat de travail :

-une copie d’une piéce d'identité ;

- une copie de la carte vitale ou l'attestation de sécurité
sociale;

-unRIB;

- SFT: livret de famille et justificatifs (+ 16ans certificat
de scolarité, justificatif que le conjoint ne percoit
pas le SFT (feuille de paie ou attestation sur
l’honneur, etc.)



GUIDE EMPLOYEURS NET REMPLACEMENT
(Mise @ jour le 12/01/2023)

ENREGISTRER

# Transmetire au CDG
Sauvegarder votre demande en -— |
cliquant enregistrer, elle ne sera pas
transmise au CDG.

Cette étape vous permet de préparer cdg-portalarketeamfr indique
VvVos demandes (Pour éetre enregiStree: les Votre demande va étre enregistrée mais ne sera pas transmise pour
champs avec un astérisque rouge doivent traitement.
étre complétées). P
TRANSMETTRE AU CDG

Votre demande est compléte et vous
souhaitez que le CDG traite votre
demande, cliquer sur « transmettre au

) CRmeE [ co6»

Dés transmission, vous recevrez :
- une notification d'alerte, si vous cochez « Ok «,

- une seconde notification confirmera la transmission de votre
demande.

cdg-portal.arketeam.fr indique

Attention ! @
5iwous choisissez de transmetire cette demande au CDG, vous
n‘aurez plus la possibilité de la modifier.

Information

| Votre demande de mission constitue un engagement contractuel de

| votre collectivité vis-3-vis du CDG, tout particuliérement sur la durée

{ de celle-ci (cf. conditions générales d'utilisation du service intérim).

| Le CDG engagera la recherche du profil demandé, Une fois I'agent
sélectionné pour étre mis & votre disposition, vous ne pourrez donc

plus procéder & un recrutement direct durant la péricde convenue x

| Voulez vous continuer ?

“ Annuler

Centre de gestion du Doubs - Fonction publique territoriale

Votre demande référence 202210-50 a bien été transmise, nous la fraitons dans les meilleurs délais



GUIDE EMPLOYEURS NET REMPLACEMENT
(Mise @ jour le 12/01/2023)

GERER ET SUIVRE VOS DEMANDES

Pour suivre 'état de vos demandes de contrat, il faut cliquer sur
l'onglet « net remplacement »

C d Centre de Gestion
TERRIOARLE

DOUBS

ACCUEIL NET-REMPLACEMENT

NetRemplacement

Les demandes de missions de remplacement La facturation

> Rechercher les factures

Demandes de contrat > Nouvelle demande de mission

transmises >le > Rechercher

candidat proposé n'est lee Gl
Demandes de contrat

pas encore validé par Mes favoris (Gérer) __ ; .
Mes demandes en attente de validation de ma part avec candidat créé et

le CDG Mes demandes en cours de création (4) |- validé par leCDG

Mes demandes en attente de réponse CDG (1) I

> Rechercher

/ Mes demandes validées [2)| Mes favoris (Gérer)
A compléter

Demandes de contrat E‘;:ﬁ’;‘;zs

transmises mais encore Demandes de contrat

traité nar le CDG traitées par le CDG

RECHERCHER UNE MISSION

Vous pouvez rechercher des anciennes demandes de missions cléturées ou en attente de

NetRemplacement

Les demandes de missions de remplacement

Nowvelle demande de mission Toutes les demandes sont historisées
> Rechercher q q A
et disponibles sur votre interface.
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GUIDE EMPLOYEURS NET REMPLACEMENT
(Mise @ jour le 12/01/2023)

La recherche s’effectue en fonction du
statut de la demande.

Recherche de demandes de mission
Critéres de recherche
Nom du remplagant : | ‘ Prénom du refnplagant : | ‘
Référence de la demande - ‘ ‘ Afficher les dejnandes - ‘ toute(s) (avec et sans contrat(s)) v‘
Période du ‘7‘ = Nature de la delpande | Tout |
Au - ‘7‘ = tatut| [Tuug v]
Analytique - | ‘ Numeéro de délibération|: smlssible
Filiére - ‘ Toutes v‘ Transmise
Mise en attente
Famille de métier : ‘ Tous v‘ Liste des métiers associés ala famille|: | (Obsoléte - Rejetée)
Validee
Typologie de la demande : | Toutes v Annulée CDG
Recherche par motif - (] Annulée Collectivite
Motif de remplacement:  Aucun ~
Vacance de poste :
Accroissement temporaire : Accroissement saisonnier :
Collectivité conventionnée : | Toutes v
£ Réinitialiser

PROLONGER OU MODIFIER UNE MISSION

TROUVER LE CONTRAT INITIAL

Vous pouvez prolonger le contrat de travail de votre intérimaire, a partir du contrat initial

Cdg Centre de Gestion
ZRITORIALE

A 1. Cliquer sur « mes 2. Renseigner un élément de recherche:

demandes nomde l'intérimaire, référence du
validées ». contrat

3. Cliquer sur
«rechercher »

ACCUEIL NET-REMPLACEMENT

ement

Recherche de demant

Les de missi der

» Nouvelle demande de mission
» Rechercher

Mes favoris (Gérer)
Mes demandes en aftente de validatjon de ma part
Mes demandes en cours de créajfon (4)
Mes demandes en attente de réfonse CDG (1)
| Mes demandes validees (2) |

Critéres de recherche »

périodedu: | |z
R
Analytique * | |
Filiére - [Toutes ~|
Famille de métier - [Tous ~|

Typologie de la demande *

Recherche par matif _f

Accroi§sement temporaire

Collectivité conventionnée = | Toutes ~

< Réinitialiser

Prénom duremplagant: |
Afficher les demandes -
Nature de la demande -
st

Numéro de délibération - :

Liste des métiers associés a la famille - | Tous v

Accroissement saisonnier

Centre de gestion du Doubs - Fonction publique territoriale



GUIDE EMPLOYEURS NET REMPLACEMENT
(Mise @ jour le 12/01/2023)

Résultats
3 demande(s)
[J Reférence Nature de la Date de Nom Collectivité Nom du Date début Date fin Grade Métier Temps de Durée de Statut
demande Demande « remplacant mission mission travail la mission
O X 202210-53 06/10/2022 Pays de ®r 01/10/2022 31/10/2022 ADJOINT Secrétaire Temps k] Validée
Montbéliard ADMINISTRATIF de mairie complet
Agglomération
O & 20220543 25/05/2022 Pays de 06/06/2022 12/06/2022 ADJOINT Jardinigre / Temps 7 Validee
Montbéliard TECHNIQUE Jardinier complet
Agglomération

Action

Choisissez votre action :
Sélectionner le contrat a prolonger, et
cliquer sur « M »,

OFraire une prolongation
OFaire un renouvellement

OFaire une modification d’un ou plusieurs éléments
Une notification s’affiche et sélectionner
« faire une prolongation », puis valider

At

Motif de la demande ‘ Durée de travail |
Typologie d¢ la demande * v ® Temps complet O Temps non complet
W de f demanda 5
£
Deserpt au posts
iptif du pos Lieu d'affectation - [Dachetterie
Filiere * > Civilité : | Monsigur v
Grade” > Nom Fonetion : |RH
Echelon sounaité pour 2 rémunération Pré Téképh
3 = rinom iighone
Métier * ar - Fortable
Description et taches 3 accomplir dans le.
caars s lamision [e—————r]
Paiement des congés .~ Qui . Nen
f— Hom prinom Oate g nasance Documents Vaiton
Régime indemnitsire - Oui  Non Montant et - (5,00
- -8 > oToezone o]
Prime sz
Description et accessoires 3 13
rémunération
[rEsprp—
Fas de fichier ouws
Périade et horaires de travail
Période de contrat*: Dy [13082022 | @ | =u =
Lundi - [5h312h Vendredi - [5h 3 12h i =
s
Mercre Dimanche
Jeudi - [5hi12n
& Jours owvrés | @ Semaine entiére
> Tramamate 4 GOG

Lorsque l'intérimaire est reconduit dans sa mission sur
les mémes bases (échelon, grade, motif de recrutement,
etc.), et qu'il n'y aucune interruption, le formulaire est
prérempli dans les mémes conditions que le précédent

contrat.

Saisir la date de fin de contrat, puis transmettre au CDG.

Centre de gestion du Doubs - Fonction publique territoriale
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DEMANDER UN RENOUVELLEMENT

GUIDE EMPLOYEURS NET REMPLACEMENT

(Mise a jour le 12/01/2023)

ILs’agit d’'un renouvellement lorsque l'intérimaire est reconduit dans sa mission:

- Sur les mémes bases, les mémes critéres mais avec une courte interruption;

- Sur les mémes bases ou des criteres différents qu’ily ait ou non une interruption (grade,
échelon, motif de recrutement, etc.)

Résultats

3 demande(s)

[ Reéférence  Nature dela Date de Nom Collectivité Nom du
demande Demande - remplacant
O X 202210-53 0610/2022 Pays de xr
Monthéliard
Agglomération
O X 202205-43 25/05/2022 Pays de
Montbéliard

Agglomération

Sélectionner le contrat a renouveler, et
cliquer sur « M »,

Une notification s’affiche et sélectionner
« faire un renouvellement », puis valider

Date début
mission

0111072022

06/06/2022

Date fin Grade Métier Temps de Durée de Statut  Action
mission travail la mission
3110/2022 ADJOINT Secrétaire Temps AN Validée m
ADMINISTRATIF de mairie complet
121062022 ADJOINT Jardiniére / Temps 7 Validée
TECHNIQUE Jardinier complet

Choisissez votre action -

OFaire une prolongation
®Faire un renouvellement

(_Faire une modification d'un ou plusieurs éléments

Motif e |a demande
Typelogie ds Iz demande -
Motif de Ia demande *

® Temps complet O Temps non complet

X Annuler

Lisu daffectation et contact sur site

Descriptf du posts
Filibre + - | Ta
Grade - [

Echelan souhaits pour la rémunération

Métier - |5,

Enrstien
Deseription et tiches 5 accomplir dans le
sadre de la mission

Paiement des congés - Gui  Nen

Régims ingemnitaire : © Oui Non Montantnet: (500
Frime insalubrad
Description st accessaires 3 s
rémunération

Lieu daffectation  [Dachetiarie

Proposition de candidatls)

Proposé par

Datede naissance Boeuments Validation

oTinerz002 a

Liste des documents

Pas g fiahier ouvé

Période et horaires de travail

Période de conirat+: Du (15052022 ||| au

"

Lundi = [sh& 120 Vendredi: [8h3 120
Mardi - [5n3 120 Samed:
Mereredi: [3h 3 120 Dimanehe :

Jeudi - [5n3 120

[5 omcoorc | o ]

demandés? éposée sur dautre

Si des critéres de la mission changent, les modifier
Saisir les dates du contrat de travail

Puis transmettre au CDG

 Taneetroa COG

Centre de gestion du Doubs - Fonction publique territoriale
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GUIDE EMPLOYEURS NET REMPLACEMENT
(Mise @ jour le 12/01/2023)

MODIFIER UN CONTRAT EN COURS (AVENANT AU CONTRAT)

Résultats

3 demande(s)

[J Reférence Nature de la Date de Nom Collectivité Nom du Date déebut Date fin Grade Métier Temps de Durée de Statut  Action
demande Demande « remplacant mission mission travail la mission
O X 202210-53 06/10/2022 Pays de xr 01/10/2022 31/10/2022 ADJOINT Secrétaire Temps 3l Validée n
Montbéliard ADMINISTRATIF de mairie complet

Agglomération

202205-43 25/05/2022 Pays de 06/06/2022 12/06/2022 ADJOINT Jardinigre / Temps T Validée
O

Montbéliard TECHNIQUE Jardinier complet

Agglomération

Sélectionner le contrat a modifier, et cliquer Choisissez votre action :
sur « M»,

OFaire une prolongation

Une notification s'affiche et sélectionner e o s i
. g . . / =¥ aire une modification d'un cu plusieurs elements
« faire une modification d'un ou plusieurs

éléments », puis valider % Annuler

| Durse de travail - |

® Temps complet O Temps non complet

Saisir les modifications dans le
formulaire.

Lisu draffectation et contact sur site

Lieu daffectation

Fonetion . [Rr

Précisez dans le champ
« commentaires » les modifications
apportées avec les dates a prendre en

Proposition d candidat(s)

o e ernam — compte.
o ™ > ranaunz Exemples :
- L'intérimaire en contratdu XaXa
temps complet passe a mi-temps a
| compter de X.
e - Versement d'une nrime. etc.

> Traremeiro 200G

Centre de gestion du Doubs - Fonction publique territoriale 13/16



GUIDE EMPLOYEURS NET REMPLACEMENT
(Mise @ jour le 12/01/2023)

DUPLIQUER UN CONTRAT

Cette fonctionnalité vous permet de dupliquer des contrats identiques mais pour des agents

différents.

Résultats

2 dmandets Cliquer sur « D »

[m] Référence  Nature de la Date de- Nom Collectivité Nom du Date début Date fin Grade Métier Temps de Durée de Statut Action

demande Demande v remplacant mission mission travail la mission .. . . . .
(m] &20221(}53 06/10/2022 Pavs{de xr 01/10/2022 3171012022 ADJOINT Secvé@m Temps 3 Validée ﬂ Une nOtlflcutlon s'affI'Che et seleCtlonner
ey FOMMSTRATE - demare ot « faire une modification d'un ou plusieurs
O 420220543 2510512022 Pays de 06/06/2022 121062022 ADJOINT Jardnigre ) Temps 7 vaisse [ éléments », 'pui,s Ualid_e'r

Montbéliard TECHNIQUE Jardinier complet
Agglomération

Le formulaire pré-rempli s’affichera, saisir le nom de l'intérimaire, les dates du contrat et autres
modifications puis transmettre au CDG.

ETAT D'HEURES

Pour les contrats validés par le CDG, vous avez la possibilité de transmettre des éléments « paye »
via la fonctionnalité « état d’heure » sur votre interface, notamment:

- Lesarréts maladies;

- Les heures supplémentaires ou les complémentaires ;

Les états d’heures

» Recharcher un état d'heures
» Récapitulatif PréPaie

Mes favoris (Gérer)

En cours de développement mars 2023

LA FACTURATION

Vous avez la possibilité de retrouver toutes les factures transmises par nos services.
Les factures sont établies, le mois suivant la mission.

Cette fonctionnalité sera active courant mars 2023

Centre de gestion du Doubs - Fonction publique territoriale 14/16



GUIDE EMPLOYEURS NET REMPLACEMENT
(Mise @ jour le 12/01/2023)

EVALUATION

Lorsque l'intérimaire a terminé la mission au sein de votre collectivité, vous avez la possibilité de
compléter une évaluation.

Ce retour est nécessaire au service afin de vous proposer un service de qualité, et renforcer la
montée en compétences de nos intérimaires.

Cliquer sur « a compléter »

Les demandes de missions de remplacement La facturation
Vous accéderez a la liste
» Nouvelle demande de mission » Rechercher les factures .
' Reshercher des contrats, cliquer sur le
Mes favaris (Gérer) Les évalustions contrat a évaluer et
e s oot P e compléter le formulaire,
::: :le::::: :;;:T:z?e réponse CDG (2) Mo oo (Gire 'pU.i.S enregistrer. Pour le

transmettre au CDG

n cours.

Finaiséas cliquer « finaliser »

Centre de gestion du Doubs - Fonction publique territoriale 15/16
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