LE POINT SUR

La procédure de saisie des declarations
de création d’'emplois

DANS LE CADRE DE LA PROMOTION INTERNE SECRETAIRE GENERAL DE MAIRIE

La déclaration de création d’emploi est une procédure obligatoire et préalable a tout recrutement dans la
fonction publique territoriale, méme en cas de promotion interne.

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

Avant de procéder a la saisie d’'une déclaration de création, assurez-vous que 'emploi est existant dans le
tableau des effectifs de votre collectivité. Dans le cas de la promotion interne secrétaire général de
mairie, il est nécessaire de créer un nouvel emploi de catégorie B par délibération.

SAISIR LA DECLARATION DE CREATION D'EMPLOI

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

Si vous ne disposez pas de compte sur le site Emploi-Territorial, merci de prendre attache aupres du
service recrutement (recrutement@cdg25.org)

Sur le site https://www.emploi-territorial.fr/accueil/

® concours emploi

emploi-,
territorial.fr
Les employeurs territoriaux recrutent ! .
Le portail de I'emploi des Centres de Gestion de |a Fonction Publique Territoriale et du CNEPT cll,q uez sur « Mon espace

Pourquoiceportail? |  Dioiviennentlesoffres publi¢essur ce site ? employeur »

[ 7} 7 T — (Y P—

Jerecherche des offres

Q Mots dés @ ® Localisation Recherche avancee
Je recherche par département(s) Offres d'emploi en cours

® sélectionnez un ou plusieurs ~* Métiers les plus recherchés...

départements
Affaires administratives 2522

Logistique et maintenance des
moyens techniques 1374

Travail social et développement
social 965

Activités de soins 904

Accompagnement éducatif 296
Répartition par filiere
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emploi-,
tenritorial fr

Le portail de I'emploi public territorial

Sélectionnez le centre de
Espace employeur gestion de rattachement

(ici le CDG25)

Connexion a votre compte employeur

@ Veuillez sélectionner votre centre de gestion de rat afinde

Centre de gestion ou établissement de rattachement I Sélectionnez un é}p&fﬁssement -
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emploi-
e territorial.fr
Le portail de I'emploi public territorial

Espace employeur

Connexion & votre compte employeur

Centre de gestion ou établissement de rattachement Centre de Gestiondu Doubs  Modifier la sélection

Identifiant I I

Mot de passe

Me connecter @ mon espace Retour a la sélection d'établissement

ou

En cas d'oubli de votre identifiant etj&m de votre mot de passe, réinitialisez vos accés.

Ce service est réservé aux collectivités territoriales ou i publics des dépar 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
compte ou de rappel des codes d'accés.

Saisissez votre identifiant et votre mot de passe.
Sivous ne connaissez pas votre mot de passe cliquez
sur « En cas d'oubli de votre identifiant et/ou de votre

mot de passe, réinitialisez vos acceés » et suivre les
indications
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emploi-
_ﬁ" CENTRE DE GESTION DU DOUES SERVICE INTERIM TERRITORIAL
. . o MME Emina SIVAC
Le portail de I'emploi public territorial 28/02/2022 3 16:45:42

=

T
T A ] & L o
Tableau de bord Motifications Mes données Extractions Objets archivés Aide

Tableau de bord

Flash-info

1 actualité en cours de diffusion

Opérations de recrutement e —

offres publiées a cléturer

1

Woir le détail par états des opérations de recrutement @
M €ssages Envoyer un message 3 votre centre de gestion
—

Nouveaux messages

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

ou
Directement sur « Créer une
opération de recrutement » sur le
tableau de bord

03 - MODE D_EMPLOI SET - QU'EST-CE
QU'UNE OPERATION DE RECRUTEMENT
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Ensuite compléter les écrans qui suivent en suivant les indications données:

emploi- .
temml Autre &tab. pub. admin. local de Coltest-ANGA2000
MME Coll.test CDG 9% DRH

Le portail de I'emploi public territorial 06/04/2025 11:15:57 @

— ]
A A = B a 22 e (7]
Tableaudebord | Traces f Achualités Messages Opérations CVThéque Mes données Extractions Aide PDF

Tableau de bord » Opérations » Mouvelle opération

Créer une opération

(D En application du décret du 12 décembre 2019 relatif 2 |2 procédure de recrutement pour pourvoir les emplais permanents de la fonction publique ouverts zux agents
contractuels, un champ "Lz délibération prévoit-elle l'ouverture de ce poste sux contractuels 2 2 &té rajouté sur ce formulzire de création d'opération dans le cas des créations
ou des vacances d'emplois permanents.

Enrépondant "oui" 2 cette question, vous &tes irvités 3 sélectionner le fondement juridigue de cette ouverture sux contractuels, sous la forme d'une suite de questions vous
aidant 2 sélectionner |'article approprié. Ce choix est indicatif ; il est affiché sur l'offre d'emploi 2 destination des candidats, mais n'est pas contraignant pour votre recrutement.

. . I, L
Information sur le poste et |a nature de I'emploi Les champs margues d'une
sont obligatoires.

Collectivité employeur * |Nom de la collectivité/ de l'établissement -

Intitulé du poste ou fenction * | Secrétaire général de mairie (h/f)
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 a des fonctions types.

Service ‘ ‘

Métiers * ‘ Secrétaire général de mairie (h/f) ‘
Chaoisissez jusqu'a 5 métiers cormespondant au poste de l'opération. Vous pouvez filtrer la liste des résultats en saisissant

des mots-clés reliés awx métiers ou aux familles de métiers a sélectionner. Pour plus d'informations sur un métier, cliquer
sur licne loupe aprés avoir sélectionné un élément, ou consultez le site du Répertaire des Métiers Territoriauwc

Nombre de postes *

Temps de travail * | Temps complet OU Temps non-complet -

Type d'opération * | Emploi permanent - création d’emploi -

Seuls les motifs Contrat de projet, Emploi permanent - création d'emploi, Emploi permanent - vacance d'emploi,
Remplacement temporaire d'un agent sur emplol permanent permettront de saisir une déclaration de vacance.

Ce poste est-il ouvert aux contractuels ? * OQui
& Non

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

Référence interne

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

Centre de Gestlon
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Contact de l'opération

Vous sélectionner le nom du contact pour
l'opération. 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

Contact * | Recherche (Saisir tout ou partie du gestionnaire collectivité) -
Ce contact est a destination exclusive du CDG ou CNFPTWrlgst pas affiché sur l'offre d'empioi.
Celui-ci sert uni d étre joint par e i ires bourse dedemploi en cas de besoin.

Nom du contact I

Vous pouvez également saisir un ou des
observateurs (agent de votre collectivités)

E-mail du contact I

l

Prénom du conact | | en cas de besoin.
l
]

Téléphone du contact I
. g x
qui seront notifiés lors du changement
Fonctions du contact I v v . .
] 1
d'état de l'opération ou sur des mails de
. , .
Observateurs [xanemple@exemp\e.ccm][XObSSﬂIUS?@example.org] x relance lles & l,operatlon
L seront notifiés lors du ch d'état de 'opération, ou sur des mails de relanc
v mettre d jour les ad il et définir celles pré-sélectionnées par défaut depuis la po8
observateurs.
L éditeur de ces notil ions est i itorial.fr. Si votre établi dispose d'un outil de protection de
o il ificatic i par exemple), merci de vérifier qu'emploi-territorial fr figure
dans votre liste blanche de noms de d édil isé:
Validation
La ine éi de la création de ération de ‘consiste d saisir une déclaration de de création d'emploi d lois ou contrats de
projet pour i &s d dle de légalité, et / ou une d'emploi, d destination des candidats.
Ala fin de votre saisie, vous devrez effectuer 'action "Tr ", afin que votr ération soit validée par le CDG ou le CNFPT (en fonction des grades sélectionnés).

Enregistrer et passer 4 I'étape suivante

Vous cliquez sur « enregistrer et passer a
\ l'étape suivante ».

Vous pourrez ensuite saisir une DCE

(Déclaration de création d’emploi)

n

Création d'une opération de recrutement - Confirmation

Création d'une opération de recrutement -
Confirmation

Votre opération de recrutement est enregistrée sous le N°049250106000002 . Une fe nétre de co nfirmutio nde CTéCI.ti.O n
+ Visualiser l'opération i°049250106000002 d’opération s’affiche.

+ Modifier cette opération o Vous pouvez sélectionner « Saisir la

« Saisirla declaration de vacance associée 3 |'opération ’ . ., .

= Saisir une offre sur cette opération <\ déclaration de vacance associée a

+ Revenir au tableau de bord , - .
l'opération »

Centre de Gestion S
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emploi- , ~
l l-l - l f_r_ Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANGA7000

MME Coll test CDG 99 DRH
D&01/2025 11:‘1?5]'@

Le portail de I'emplei puklic territerial

r

.
o
A [} ) = - 2= o (7]
Tableaw de bord Traces / Achualités Me<mopes Opérations CWThégue M données Extractions Hade PDF

Tableau de bord > Opérations > Emploi permanent - création d'emploi n*049250108000002 » Déclaration

Créer une déclaration

Opération Dvidaration [0] Offre

Informations statutaires du poste Lez chamgs margués duns *
sont obligatoires.

Collectivité Autre étab pub. admin local de Coltest-ANGA2000
Numéro de l'opération 4F230106000002

Intitulé du poste ou fonction  Secrétaire général de mairie (h/f}

Non n

Administrative &3

Emploi fonctionnel ou d'expert de haut niveau 7 *

Filiere recherchée ‘

C= champ permet de filtrer les grades de |3 déclaration (il ne sera pas enregisoré lors de | validation du forrmulairs].

Grade(s) recherché(s) *
@piusle = esten haut de laliste etplus le =gt rtant r|'opération.
p mpoi poul

Attaché [A] N N "
| Attaché principal [A] Rédacteur [B]

Axtaché hors classe [4]

Directeur (grade en extinction] [A]
Seorétaire de mairie (en extinction] [A]
Administrateur [A+]

Administrateur hors class=[A#]

Ad strateur géndral [A+]
(Reédacteur [ED
principal de 2&me classs [B]

Rédacteur principal de 1&re clazse [B] - -

Date prévue de recrutement* | 00/00/2025 O

La date prévue du recrutement doit tenir compte d'un délai minimal de publicité celui-o doit £tre supérieure ou galed la
date du jour:

Description du poste & pourveir *
Fiche de poste

ou

Lister les missions du poste

L
Renseigner le contenu de fa fiche de poste (missions, qualificotions requises, compétences attendues, conditions dexercice
et he cas échéant les sujétions particudiéres).

Attention, ne pasindure dinformations personnefles, comme par exemple le nom de Fagent actuellernent en poste.

Matif de saisie dela déclaration® | Poste créé lors d’'une promotion interne n

Une fois les différents champs
renseignés, cliquez sur « Créer »

Centre de Gestion S
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Création de votre déclaration de vacance - Confirmation

Création de votre déclaration de vacanc
Confirmation

Votre déclaration a été enregistrée sous le numéro V049250106000002001 Une fenétre de co nfil‘mation de CTéation de
« Visualiser l'opération de recrutement n°04$250106000002 déclaration de vacance s'affiche.

» Maodifier 'opération de recrutement n®049250106000002 Votre SaiSie touche d sa fln

» Maodifier la déclaration de vacance y .
+ Saisir une offre sur cette opération Pour transmettre votre opération au CDG25
* Transmettre votre opération pour validation, cliquez sur « Transmettre

» Revenir au tableau de bord . .
votre operation ».

Secrétaire général de mairie (h/f) Retour 31a iste des opérations
e u

Employeur : Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000 -} Filiere Administrative | Emploi permanent - création d'emploi
O contact: BOND JAMES - Miemaire @ jamesbondarreesr 0707070707 Affectation: CDG 99
Synthase de l'opération de recrutement
Etat de l'opération Etat de la déclaration Etat de l'offre
transmissible transmissible (1) +

Motif de transmission

Pourquoi n'avez vous pas saisi d'offre d'emploi ? * O Une offre a déja été saisie sur une autre opération
(O Loffre sera saisie ultérieurement

xJe ne souhaite pas diffuser d'offre associée 4 cette déclaration k

Pour rappel, la création ou vacance de tout emploi permanent ou contrat de durée supérieure ou égale 1 an doit faire l'objet d'une publicité sur I'espace
@ numérique commun « choisir le service public » (cf. décret n°2018-1351 du 28 décembre 2018). La diffusion d'une offre sur |
complément de la déclaration de vacance, permet ainsi la transmission de cette offre sur le site « Choisir le Service Public » et garantit donc le respect de
Tobligation de publicité.

ite emploi territorial, en

il i i ix ¥ . . . - P L
Veuillez justifier votre choix ™ | promotion interne secrétaire général de mairie

ILlvous sera demandé « pourquoi n'avez-vous pas saisi
d’offre d’emploi ? »

Sélectionnez « Je ne souhaite pas diffuser d’offre
associée a cette déclaration » et dans le champ

« veuillez justifier votre choix », indiquez « Promotion
interne secrétaire général de mairie »

Puis « Transmettre ».

Centre de Gestion
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SAISIR LE SUIVIDE LA DECLARATION DE VACANCE OU DE CREATION D'EMPLOI

emplai-,
territorial fr

Le portail de I'emploi public territorial

A A =
Tableaudebord | Traces/Actualités Mes données i

Visualiser | Modifier

Tableau de bord > Opérations > Visualiser | Modifier

Rechercher des opérations de rec

Saisir les nominations

CrltéreS de reche rche Claturer les opérations s éclaration

Annulation devos déclarations de vacances

d'annulation de déclarations

Etat de I'ofi

Récépissés d'arrétés

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

Menu opération « saisir les nominations », puis en attente de
saisie, ou / et par date ou / et par numéro

Concernant les emplois non permanents, cliquer sur
opérations « cloturer les opérations temporaires »

06/01/2025 11:19:57

emploi-
territorial fr Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000
” MME Coll test CDG 99 DRH

Le portail de I'emploi public territorial

i '} [] E} 2 3] © 7]
Tt debord | Trces/ Acuanes opsrations | cviheque | s doonses | xtrations | ideror

Tableau de bord > Opérations > Saisir des nominations

Saisir des nominations

Criteres de recherche

Décision de recrutement [ Enattente de saisie

Sélectionner « en attente de
saisie », ou/ et par dateou / et
par numéro

l Puis cliquer sur « Rechercher »
Métir [ Recherche (seir toutouparte uméter l pour voir apparaitre toutes vos
Grade | echerche (sl tout ou arte dugrade ] opérations a cloturer par

Reéinitialiser nomination.

Date de saisie comprise entre et| jj/mm/asaa =] l

ii/mm/aaaa [a]

Recherche par mots-clés l Tout ou partie d'un &lément de I'opération (intitulé, grade, collecti l

Numéro d'opération, DVE ou offre

Centre de Gestion ‘
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9 opérations @ A

Liste des opérations de recrutement ol &turables par la saisie d'une nomination

- - Statuts
N° opération Intitulé du Poste Date Création Actions

v v DV OF
049241008000003  Gestionnaire carrigres Emploi contractuel de cat. C 08/10/2024 v vV o1 | Cléturer
049241001000005  ATSEM (h/f) Assistant socio-éducatif 01/10/2024 VYV PN W 0/1 m | Annuler
049240913000001  Chargé d'accueil (h/f) Reédacteur [, 13/09/2024 WV ] m | Annuler
049240826000001  Chargé du développement touristique Adjoint administratif [T, 26/08/2024 ¥V PN wv 01 m | Annuler
049240823000001  Agent d'entretien des espaces verts (h/f) Emploi contractuel de cat. C 23/08/2024 WV vV o1 | Cligturer

049240709000005  Aide 2 domicile / zuxilizire de vie socizle (h/f)  ATSEM principal de 1&re classe 09/07/2024 VWV PN,CC VvV 2/3 m | Annuler

049240705000003  Agent d'accueil (h/f) Rédacteur [, 05/07/2024 WY vV o1 m | Annuler
049240604000002  Assistant services 2 la population (h/f) Emploi contractuel de cat. C 04/06/2024 WV VW o1 | Claturer
049240408000003  Agent d'entretien des espaces verts (/) Emploi contractuel de cat. C 08/04/2024 WV Vv ool QL | Claturer

Sélectionner votre opération puis
cliquer sur le bouton « Nommer »

Modifier la décision de recrutement de l'opération n°02519028823

Offre Décision de recrutement

Décision de recrutement Les champs merquésdiune ™
sont obligetolres.

Collectivité CENTRE DE GESTION DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE DU DOUES
Numéro de l'opération 02519028823

Intitulé du poste ou fonction  REFERENT HANDICAP profil ERGONOME

Déclaration © | V0251028823001

Renseignez précisément tous les champs
obligatoires marqués d'un *

Daredesaisie Wous navez pas encore ssisi 18 décision de recrutement.

it = Le champ mode de recrutement est accessible
orse " [ Technicien qu'apreés avoir saisie la date d’embauche, il est
o e resrtement * @ Slecsonnes e mode derec uiement « chainé » avec le grade de la nomination
s | Sélectionnez laciilte Renseignez précisément tous les champs

obligatoires marqués d'un *

Nom de naissance

Prénom

Dite de naissance =

Code postal de résidence

Ville de résidence

lal jtude | SElectionnez le centre
Niveau de scolarité ‘ Sélectionnez le niveau de scolarité
Dipléme
Usgent recrute
de travailleur handicape? | Mon

Annuler

05 - MODE D_EMPLOISET - CLOTURER
UNE OPERATION
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Unrappel automatique sera fait tant que cette décision n’est pas complétée.

Ces données sont exploitées pour le bilan de l'emploi.

N'HESITEZ PAS A CONSULTER L'AIDE EN LIGNE

#® vOS CONTACTS

Service recrutement
0381993636
recrutement@cdg25.org
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