LE POINT SUR

La procédure de saisie des déclarations
de création et/ou vacance d’'emplois

UNE BOURSE DE L'EMPLOI ENTIEREMENT DEMATERIALISEE

La déclaration de vacance ou de création d’emploi est une procédure obligatoire et préalable a tout
recrutement dans la fonction publique territoriale.

Depuis juin 2019, la bourse de 'emploi s’effectue via le portail de l'emploi de la fonction publique
territorial pour 'ensemble des collectivités, elle est entiérement dématérialisée.

SAISIR LA DECLARATION BE VACANCE OU DE CREATION D'EMPLAI

Pour accéder a votre acces sécurisé renseignez votre identifiant et votre mot de passe

Identifiant : identique actuel +ajout devant 025-

Exemple : identifiant aghire est 250987 sur SET il faudra saisir 025-250987
Mot de passe : le méme qu’Aghire (si vous avez oublié il faudra cliquer « mot de passe oublié » pour
générer un nouveau mot de passe

Cliquez sur mon espace employeur

Les employeurs territoriaux recrutent !
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création et/ou vacance d’emplois

emploi-
territorial.fr
Le portail de I'emploi public territorial

Vous représentez une collectivité

Identification d'une collectivité

%
Identifiant

*
Mot de passe

En cas d'oubli de vos codes d'accés cliquezici

Accés SDIS

Accéder & l'espace dédié de gestion des recrutements des Services Départementaux d'Incendie et de Secours

Procédure de saisie des déclarations de

Saisissez votre identifiant 025-
identifiant Aghire et votre mot de

passe. Si vous ne connaissez pas
votre mot de passe cliquez sur mot
de passe oublié ? et suivre les

Avant de procéder a la saisie d'une déclaration de création ou de vacance d’emploi, assurez-vous que

l’emploi est existant dans le tableau des effectifs de votre collectivité :
Si OUI, effectuer la publicité ;

Si NON, créer l'emploi par délibération (préalablement)

tﬁﬁw_ﬁ‘ CENTRE DE GESTION DU DOUBS SERVICE INTERIM TERRITORIAL
X . e MME Emina SIVAC
Le portail de I'emploi public territorial 2802720228 16:45:42 @
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Tableau de bord Notifications Messages [ Mes données

Tableau de bord
Flash-info » o
1 actualité en cours de diffusion
Opérations derecrutement
”
=1
1 4
Voir le détail par £tats des 0perations de recrutement @
Messages
0

Pour créer une opération:
Cliquez sur l'onglet opération,
puis « créer une opération » ou

directement sur Créer une

opération de recrutement

03 - MODED_EMPLOI
SET - QU'EST-CE

Ensuite compléter les écrans qui suivent en suivant les indications données
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http://www.cdg25.org/content/uploads/03-Mode-d_emploi-SET-Quest-ce-quune-operation-de-recrutement.pdf
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Le portail de I'emplol public territorlal

=2 &

Opérstions > Nouvelle opération

Créer une opération

®

En application du décret du 19 décembre 2019 relatif & la procédure de recrutement pour pourvoir les emplois permanents de Ia fonction publique cuverts
aux agents contractuels, un champ "Le délibération préveit-elle l'ouverture de ce poste aux contractuels 2 a été rajouté sur ce formulaire de création
d'opération dans le cas des créations ou des vacances d'emplois permanents,

Enrépondant 'oul"  cette question, inds & sélectionner le Juridique d oUVErTUrE UK ConTr . sousa forme o une suite de
questions vous aidant 4 sélectionner | article approprié. Ce chox est indicatif; il est affiché sur l'offre d'emploi 4 destination des candidats, mais nlest pas
contraignant pour votre recrutement.

Opération

Information sur le poste et |z nature de l'emploi

Déclaration [0) Ofire

Les champs margués d'une *
sont obligetolres.

*
Collectivit employeur

CENTRE DE GESTION DU DOUBS SERVICE INTERIM
TERRITORIAL

opération  Viatre apérstion n'a pas encare

= . i Asmills de et
Mstierts) | Rechiercher un metis, une famitis o sous-famill de mstiers |
P . sration, Vous
moss-ciésreiés sux miciers rers s Pour plus : sur
: B e :
Service

I rverm —
uté u poste oufonion | Veuillez sélectionner un intirulé de poste -

& pour inaquer un

Iaiste pou

*
Nombre de postes 1

*
F— | Temps complet

iquer

Temps de travail par semaine (heurss) | 35

st * |\I’Euil\ezsélemnnner’unwpednpér’atmm

Temps de travil par semaine (minutes) | 0
-

‘Seulte)lefs) monrf(s) “"Contrat de projet’; “"Emplol permanent - cre
: ‘um agent sur ¥

Ce poste est-il ouvert sux contractuels? @ Oui
Q@ Non

Contact de l'opération

. B .
Contact Aucun contact sélectionng -
c i DGou CNFPTer foffredempior
Celur-ctsert uniquement.
i jour aeputs s conta
Nom du contact

Prénom du comtact

Adresse e-mail du contact

Numéro de téléphone du contact

Fonctions du comact

Osservataurs [ A1 obcervateur sélectionne 4 -
L : aétat ae [ opération, ou sur des matls S5 fopération
poun jour Sfinir celles pre-sd) défaut deputs s
aoservateurs

Validation
1 It CONSISTErs & Saisir |
A ls1fin ge votre saiste, vous devrez effectuer [ action “Transmettre’, afin que & e pai DG ou le CNFPT |

B T —
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Procédure de saisie des déclarations de
création et/ou vacance d’emplois

Type opération : Il est important de bien
saisir cette rubrique car certaines
opérations ne nécessitent pas de saisir de
vacance d’emploi (contrats aidés,
d'apprentissage, missions temporaires)
Ensuite, il faut bien dissocier les notions :
- de création d'emploi

- de celle de vacance d’emploi, le grade
figure dans le tableau des effectifs avec
une durée hebdomadaire strictement
égale

Nombre de poste : possibilité de mettre un
nombre >1

Conditions : méme temps de travail, méme
grade et métier identique

Cette action va générer plusieurs
déclarations de vacances d'emplois (DVE)
Ex : 2 postes @17h30 = 2 DVE avec une seule
opération

Vous sélectionner le nom du contact pour
l'lopération. Ce contact est a destination
exclusive du CDG et n’est pas affiché sur
l'offre d’emploi. Il permet au gestionnaire
de la Bourse de l'emploi de vous contacter
en cas de besoin.

Vous pouvez également saisir un ou des
observateurs (agent de votre collectivités)
qui seront notifiés lors du changement
d’état de l'opération ou sur des mails de

Vous cliquez sur « enregistrer et passer a
l'étape suivante » vous pourrez ensuite saisir
une DVE et/ou une offre
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Procédure de saisie des déclarations de
création et/ou vacance d’emplois
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emploi-
9 Hﬁw. fr CENTRE DE GESTION DU DOUBS SERVICE INTERIM

MME Emina SIVAC
portail de I'emplol public territorial 26/02/2022 17:17:56

Vous renseignez les différents

Opérations > Emploi permanent - vacance d'emploi n°025220300561393 > Déclaration

Créer une déclaration champs 'puiS Cliquez sur « Créer »

L'application vous propose

Informations statutaires du poste R plusieurs options vous avez
Coltite CETRE DECESTIONDLIDURS SERVCE NTERIM TERRITORIAL B notamment deux possibilités :
Mamarcelsparsin 0257202005¢1373 - transmettre votre opération au
s ——— centre de gestion pour
- validation, sélectionner cette
option si vous n'avez pas d’'offre
) d’emploi a publier
e 4l - créer une offre d’emploi (apres
- la saisie de l'offre, sélectionner
/

transmettre au centre de gestion)

- [

Filiére recherchée (T) [ séléctionner une filiere

H

incipsl de Lérs clazse -

s * ]
Dste prévus du recnutement

*
Description du poste & pourveir

Dans les 2 cas sélectionner bien ce
que vous souhaitez faire

Vi
oaTquer 2 ssues de lafiche de poste. Attention, ne pas Inclure

x| Sélectionner un motif -

SAISIR LE SUIVI DE LA DECLARATION DE VACANCE OU DE CREATION D'EMPLOI

Une fois le recrutement terminé, vous devez saisir la décision
de recrutement.

Menu opération « saisir la décision de recrutement », puis en
attente de saisie, ou / et par date ou / et par numéro
Renseignez précisément tous les champs obligatoires
marqués d'un *

Le champ mode de recrutement est accessible qu'apreés avoir
saisie la date d’embauche, il est « chainé » avec le grade de la
nomination

Concernant les emplois non permanents, cliquer sur

s-airmdgnmde recrtement opérations « cloturer les opérations temporaires »

05 -MODE D_EMPLOISET - CLOTURER UNE
OPERATION
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http://www.cdg25.org/content/uploads/05-Mode-d_emploi-SET-Cloturer-une-operation.pdf
http://www.cdg25.org/content/uploads/05-Mode-d_emploi-SET-Cloturer-une-operation.pdf

Procédure de saisie des déclarations de
création et/ou vacance d’emplois
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Modifier la décision de recrutement de l'opération n°02519028823

Déctslon de recrutement [1/1]

Décision de recrutement Les champs marquésdune™
sont obligstolres.

Collectivité CENTRE DE GESTION DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE DU DOUBS
Numéro de l'opération 02319028323

Intitulé du poste oufonction REFERENT HANDICAP profil ERGONCME

Déclaration © | V02519028823001

Date desaisie Vous n'avesz pas encore saisi la décision de recrutement.

*
Date dembauche =

Grade * [ Technicien
e * O [SEerneriemsedresresner Sélectionner vos décisions de
Civilite | SElectionnez lacivilité recrutement.
tem Unrappel automatique sera
Nem e nsissence fait tant que cette décision
o n'est pas complétée.
N - Ces données sont exploitées
pour le bilan de '’emploi.
Coompemmsarmaen Concernant les emplois non
villderesidence permanents, cliquer sur
Contre gerantl e dopritude | SElectionnes l= centre opérations « cloturer les
Nivesu ge solsrce. | Selectionnez |z niveau de scolarte opérations temporaires »
Dipme
T e wmvtios rndospe | N

Annuler

N'HESITEZ PAS A CONSULTER L'AIDE EN LIGNE

emploi-_
temtorlal fr CENTRE DE GESTIO
Le portail de I'emploi public territorial

W & B = 2 I 7
Tableau de bord Messages Opérations Mes données Extractions Obijets archivés Aide

Tableau de bord

#® vOS CONTACTS
Service recrutement
03 8199 36 31
recrutement@cdg25.org
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