LE POINT SUR

La procédure de saisie des décisions de
recrutement

POUR LES EMPLOIS PERMANENTS ET NON PERMANENTS

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 I'emploi de la fonction publique
territoriale pour 'ensemble des collectivités, elle est entiérement dématérialisée.

Une fois votre recrutement effectué, il convient de saisir la décision de nomination ou de cloturer
Uopération si le recrutement s’est avéré infructueux.

RECRUTEMENT FRUCTUEUX . SAISIR LA DECISION DE RECRUTEMENT

emploi-
Hitori Lfr

Le portail de I'emploi public territorial

= A =
Tableau de bord Traces f Actualités Mes données |

Visualiser | Modifier

Tableau de bord > Opérations > Visualiser | Modifier
Créer une opération

Rechercher des opérations de rec

Renouveler une offre

Saisir les nominations

C r Itér—es de reche rCh e Cléturer les opérations sans déclaration

Annulation de vos déclarations de vacances

Suppression d'annulation de déclarations

Etat del'o

Récépissés dammétés

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
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Procédure de saisie des déclarations de
création et/ou vacance d’emplois

LE POINT SUR

emploi- : :
ter'Pito.iaI fr Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000

g MME Coll.test CDG 99 DRH
Le portail de I'emploi public territorial L 06/01/202511:19:57 @)

o
qﬂ ) =] ) 2 = |z | @
Tableaudebord | Traces/Actualités Messages Opérations CVTheque Mes données Extractions Aide PDF

Tableau de bord > Opérations > Saisir des nominations

Saisir des nominations

Critéres de recherche

Sélectionner « en attente de

Décision de recrutement | En attente de saisie . S(li.Si.e », Ou. / et par date Ol.l. / et
par numéro

Date de saisie comprise entre et

ji/mm/aaaa m} ji/mm/aaaa [} ‘

Puis cliquer sur « Rechercher »
Recherche par mots-clés | Tout ou partie d'un élément de I'opération (intitulé, grade, collecti ‘ pour uoir apparqitre tOU.teS vos
A opérations a cloturer par

| nomination.

Numéro d'opération, DVE ou offre

Meétier | Recherche (Saisir tout ou partie du métier)

Grade | Recherche (Saisir tout ou partie du grade) ‘

Réinitialiser

S opérations @ A

Statuts

N° opération L Date Créatica Actions
v v DV OF

049241008000003  Gestionnaire carrigres Emploi contractuel de cat. C 08/10/2024 vV Vv o1 | Cléturer
049241001000005  ATSEM (h/f) Assistant socio-Educatif 01/10/2024 o P H ........ vV o1 m | Annuler
049240913000001  Chargé d'accueil (h/f) Rédacteur [3§, 13/09/2024 vy | P N llllllll vV o3 m Annuler
049240826000001  Chargé du développement touristique Adjoint administratif 5§, 26/08/2024 vV | PN vy o1 m | Annuler
049240823000001  Agent d'entretien des espaces verts [h/f) Emploi contractuel de cat. C 23/08/2024 WV Vv o1 | Cléturer
049240709000005  Aide 2 domicile / zuxilizire de vie sociale (h/f)  ATSEM principal de 1&re classe 09/07/2024 WV Vv 2/3 m | Annuler
049240705000003  Agent d'accueil (h/f) Rédacteur 3§, 0s/07/2024 MV | P H ........ Vv oo m Annuler
049240604000002  Assistant services 2 la population (h/f) Emploi contractuel de cat. C 04/08/2024 WV vV o1 | Cléturer
049240408000003  Agent d'entretien des espaces verts (h/f) Emploi contractuel de cat. C 08/04/2024 WV v Lol | Claturer

Sélectionner votre opération puis
cliquer sur le bouton « Nommer »
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Procédure de saisie des déclarations de
LE POINT SUR création et/ou vacance d’emplois

Créer une nomination pour I'opération n°04%241001000005

Opération Dédaration [1] Offre Momination [0/1]
MNomination Les champs margués d'une *
— sont obligatoires.

Collectivité Autre étab. pub. admin local de Coltest-ANGA2000
Numéro de fopération 043241001000005 Renseignez précisément tous les
Intitulé du poste ou fonction. ATSEM (/) champs obligatoires marqués d'un

Déclaration | W049241001000005001 (2 saisir) ﬂ—\ 3

Le champ mode de recrutement est

Date de saisie  Vous n'aves pas encore saisi cette nomination.

Date dambanche accessible qu'apreés avoir saisie la
date d’embauche, il est « chainé »
Grade * | Assistant socio-éducatif . .
avec le grade de la nomination

Mode de recrutement * | Indiquez le grade, |2 date d'embauche et sélectionnezun m._.

Une régle de.ch i entre le type de iom, le grad et b des de recruterment
disponibiles.
L o isir en premier liew ur i e, puis i pouvoir sélectionner de de recrutement.
»
Civilité * | Sélectionnez |a divilits -
Hom | |

Prénom | |

Artedensisence [ | Dans le cas des opérations

Niveau descolarité | Selectionnez le niveau de scolarité - rattachées, ilest pOSSi.ble
L'agent recruté a-t-il une reconnaissance de travailleur | Mon - ég ale me nt de c laturer
randiepE automatiquement toutes les
clbturer i les ) Mon - . s
opérstions rattachées?® O O opérations liées
Une ou plusieur: ions de recr ont &€ rattachées & | ion en cours lors leur
s'agit du méme poste, indiguesz "oui® pour clor iquement ce: i En *non', vous de

dans un second temps |es annuler ou les compléter ces opérations par a saisie d'une autre nomination.
Opérations impactées :

= Emploi permanent - vacance d'emploi n"049241001000004 - ATSEM (/]
= Emploi permanent - créstion d'emploi n*047241002000001 - Secrétsire général de mairie (hi)
= Emploi permanent - vacance d'emploi n"049241001000004 - ATSEM (/]

Retour sans enregistrer

Sélectionnez ensuite « Créer »

pour que la saisie de
nomination soit prise en
compte
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Procédure de saisie des déclarations de
création et/ou vacance d’emplois
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RECRUTEMENT INFRUCTUEUX SUR EMPLOI PERMANENT : ANAULER LA DVE

emploi-,

Autre étab. pub. admin. lecal de Coltest-ANG42000
DRH Colltest CDiG 99
D=rnifre connesion e 08012025 5 16:11:23 @

|
- (7]
Extractions Aide PDF

territorial i+

Le portail de I'emploi public territorial - espace employeur

o
A .
Tablesude bord | Traces £ Actualivss

Tableau de bord

Créer une opération de recrutement
e e | i un &3mznt de [opération (inttulé, grade, collectivitd et _) '

Annudztion de v dédarstions devacances
E‘ =Biis Suppression dannulstion de dédarstions 5 devalidation offres publiées
=
Récépizois d' ot 16 '12

Woir le détail per états des opérations de recrutement @

Candidatures

[ Vorcamtsores |

Candidetures regues

“oir lez dernigres candidatures regues

L W2

Sélectionnez « Annulation de vos
déclarations de vacances »
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Procédure de saisie des déclarations de
création et/ou vacance d’emplois

LE POINT SUR

Annulation de vos déclarations de vacance Sélectionnez le motif de
l'lannulation du recrutement:

Critéres de recherche Absence de
candidature adaptée

Date de saisie comprise entre ‘ jifmm/azaaa =) ‘Et| fi/mm/azaaa =) Annu[ation du

recrutement

Recherche par mots-clés | Tout ou partie d'un élément de I'opération {intitul, grade, colle

Erreur matérielle
(doublon)

Humére d'opération, DVE ou offre |

Métier | Sélectionner une ou plusieurs métiers La date du recrutement
a changée

Grade | Sélectionner une ou plusieurs grades

Le temps de travail ne
GEMIEIgl  Rechercher convient pas

Mise en attente ou
7 déclzarations report sans date

Suppression du poste

Annuler les dédarations sélectionnées

Comptes cestionnaires actifs

Modtif N° Dédaration ™ Intitulé du Poste
W

parue surun err&tE naormal visé par Aszistant socio-
[} Me pas annuler V049241001000005001 [0l 8 e ATSEM [h/f] ducatit
& Ne pas annuler - -
parue surun errétE normal visé par . =
o o e de candi . 049240%13000001003 e comtréle de égalin Chiargé d'aceusil (T Rédacteur
| O Annulstion durecrutement 149240%13000001002 f:c’z::r';:g:g:ﬁ:é"""a' VISEPET  Cpargs dlaccueil {hiT) Rédacteur
O Erreur matérielle (doublon) i
parue surun errété normal visé par 1 =
O P49240913000001001 [ o e \galité Chargé d'accueil (h/F) Rédacteur
O L= date de recrutement a changs
parue surun arrété normal visé par Chargé du développement - - .
Y | O Le temps de travail ne convient v P49240826000001001 [ ool e lagaling touristique Adjoint administratif
parue surun errétE normal visé par Aide 3 domicile [ auxilizire de ATSEM principal de
o | hicpassnmiey H V045240705000003002 e contrgle de Isgalice vie sociale (/) 18re classe
parue surwn errété normal visé par td a Réd
[m] Me pas annuler V045240705000003001 [0t légalité Agent d'accueil (h/f) acteur

T

La colonne "Etat” du tableau de résultat, détermine si votre déclaration de vacances a ét€ &ditée ounon, surun arrété.

= Lannulation d'une déclaration de vatances aprés édition sur un arrété, change son état en "Marquée 3 Etre portée sur un arrété dannulation”™ et la
(D place en attente d'édition sur le prochain amété d'annulation de votre centre de gestion.
* Lannulation d*une déclaration de vacances avant &dition sur un arrété, archive celle-ci.

En cas d'erreur d'annulation, vous pouvez supprimer vos demandes d'annulation depuis |a page de suppression des demandes d'annulation des déclarations
devacance d'emploi.
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Procédure de saisie des déclarations de
création et/ou vacance d’emplois

LE POINT SUR

Annulation de vos déclarations de vacance

Critéres de recherche

Date de saisie comprise entre | ii/mm/azaa (u] |Et| ii/mmazaa a8 |

Recherche par mats-clés | Tout ou partie d'un slément de 'opération (intitulé, grade, collecti |

Mumére d'opération, DVE ou offre | |

Une fois le motif i.n.d.i.qu.é, votre Métier | Sélectionner une ou plusieurs métiers |
déclaration est bien sélectionnée

Grade | Sélectionner une ou plusieurs grades |

Réinitizliser Rechercher

7 déclarations

Annuler les dédarations sélectionnées
Comptes pestionnaires actifs

Motif N°Dédaration Intitulé du Poste
v

= parue sur un arréeé normal\izé par Assistant socio-
| Annulation du recrutement - VI049241001000005001 |7 mSe LS Iégalité ATSEM {h/f) &ducatif
parue sur un srrésé normal visé par . -
o | Me pas annuler - V049240513000004002 L oL e Iégaling Chargé d'aceusil (hF) Rédacteur
parue sur un arrété normal wisé par " .
O | Me pas annuler . W049240%13000001002 e contréie de lgalité Chargé d'accusil (h/f) Rédarteur
parue sur un arrété normal visé par A 1 .
O | Me pas annuler - W049240713000001001 le contréle de légalité Chargé d'accusil (h/f) Rédactsur
o | Ne pas annuler V049240826000001001  BIUR 4T un arrEi narmal vise par Adjoint administratif
e le contréle de légalité
parue sur un srrésé normal visé par i i ATSEM principal de
o | MNe pas annuler - W049240709000005003 e cantrile de légaiits = = N el
parue sur un srrété normal wisé par -
O Me pas annuler - W049240705000003001 " e . e e . e
| lecontrole de legalice La déclaration étant sélectionnée, vous
171 | [ = H pouvez cliquer sur « Annuler les

déclarations sélectionnées »
La colenne "Etat™ du tableau de résultat. détermine si votre déclaration de vacances a €t€ éditée ounon, sur
= Lannulation d'une déclaration de vacances aprés &dition sur un arrété, change son état en "Marquée 4 Etre portée surun arrté d'annulation™ et la

@ place en attente dédition sur le prochain amété d'annulation de votre centre de gestion.
s Lannulation d'une déclaration de vacances avant Edition surun arrété, archive celle-ci.

Encas d'erreur d ion, vous pouve; il VoS d'annulation depuis |a page de suppression des demandes d'annulation des déclarations
dewvacance d'emploi.
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Procédure de saisie des déclarations de
création et/ou vacance d’emplois

LE POINT SUR

Lannulation de la déclaration n® V04924100100000500 a bien &€ p

Annulation de vos déclarations de vacance

Critéres de recherche

Date de saisie comprise entre | jj.f'mmf'aeaa ] |E‘| jj'.f'mmf'azaa =] |

Recherche par mots-clés | Tout ou partie d'un élément de 'opération [intl'tuléh*a{le. cllactl

Numéro d'opératian, DVE ou offre | Vous avez un message de confirmation
d'annulation en haut de la page.

Métier | Sélectionner une ou plusieurs métiers

Grade [ Selectionner une ou plusieurs grades Votre déclaration n'apparait plus dans
les déclarations a annuler
Reinitisliser w

& déclarations

‘Comptes gestionnaires actifs

Motif N Déclaration

[m] | Me pas annuler - VD4924091300000:1003 E:E:;';"I:::Esgﬁ&amal Visé par Chargé d'accueil {h/fF) Rédecteur

(m | He pas annuler n V0492409130000010002 E;gﬁ;gﬁ:::g:ﬁ:;mal visé par Chargé d'accueil () Rédacteur
parue surun arréE normal visé par . - N

[ | Ne pas annuler - WV049240%1300000-4001 e contrale de l6galits Chargé d'accueil (h/F) Rédacteur

o | Ne pas annuler - V049240826000001001  Fore Sun STELISMAIVsEpRr - ChSgea deueloppement Adjaint sdministratif
parue sur un arrété normal visé par Aide & domicile f auxilizire de ATSEM principal de

o | e pasEnmieg H V049240709000003002 | oprirte de Iegalite vie sociale (/) Lére dlasse

O | Me pas annuler V049240705000003001 (=TI T (T ey Agent d'accueil [h/f] Rédacteur

P le contréle de l6galité

171 ||zn=
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Procédure de saisie des déclarations de
création et/ou vacance d’emplois

LE POINT SUR

RECRUTEMENT INFRUCTUEUX SUR EMPLOI NON PERMANENT . CLOTURER L'OPERATION

emploi- ) ‘
tenitoﬁal fr— Autre étab. pub. admin. local de Coltest-ANG49000

DRH Coll.test CDG 99

Le portail de I'emploi public territorial - espace employeur DT O TR )

A R 2 | @
Tableau de bord Traces / Actualites Extractions Aide PDF

Visualiser | Madifier
Tableau de bord

Créer une opération

Opérations de recrutemen: | I

Claturer | Srati déclarati . (s
urer les operations sans declaration u partie d'un élément de I'opération (intitulé, grade, collectivité etc...) .

Vos opérations de recrutement i os déclarations de vacances

3 transmettre _ i —
= sés d'amrétés 16 11

60

Voir le détail par &tats des opérations de recrutement @

Candidatures

[ Voscandztures |

Candidatures regues

Voir les derniéres candidatures reques

Sélectionnez « Cloturer les
opérations sans déclaration »
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Procédure de saisie des déclarations de
création et/ou vacance d’emplois

LE POINT SUR

Cléturer les opérations sans déclaration

Critéres de recherche

Date de saisie comprise entre ot

| ii/mm/aaaa (w] ii/mm/aaaa w] ‘

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

Muméro d'opération, DVE ou offre | ‘

Métier

| Sélectionner une ou plusieurs métiers ‘

Sélectionnez votre opération | Sélectionner une ou plusieurs grades ‘

Réinitialiser Rechercher

ns de recrutement

Cléturer les opérations de recutement sélectionnées
pouvant &ire déturies sans saisie de nomination

Statuts

Nbde Date

o e A S ~ ) .
NZ opération v Intitul & du poste v Type d'emploi et création
v

oP DV OF

. . . Adjoint adm. principal Emploi permanent -
049240910000001  Assistant administratif dasse [, création d'emploi 1 10/09/2024 WV DP
[ 049240823000001 mﬁﬁ“‘m"’" desespaces o oinicontractuel de cit.C Emploi temporaire 1 23/08/2024 WV w
- Emploi permanent -
[ 049240711000009 ATSEM (h/f) ATSEM principal de 1&re tlasse création d'emploi 1 11/07/2024 WV A
Responsable administratif Emploi permanent -
[ 049240627000002 polyvalent (h/f) Attaché ﬁl création d'emploi 1 27/06/2024 WV v
Secrétaire général de mairie Emploi permanent -
0 049240606000001 i Rédacteur vatance demploi 1 06/06/2024 WV Vv
- Assistant services i la - e .
[ 049240604000002 population (h/f) Emploi contractuel de cat. C Emploi temporaire 1 04/06/2024 WV wv
Agent d'entretien des espaces . . .
[ 049240408000003 verts (h/f) Emploi contractuel de cat. C Emploi temporaire 1 08/04/2024 WV WV

Puis cliquez sur « Cloturer les
opérations de recrutement
sélectionnées »
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Procédure de saisie des déclarations de
création et/ou vacance d’emplois

LE POINT SUR

Tableau debord = Opérations » Cl&turer les opérations sans déclaration

Clature sans nomination de I'opération n°049240910000001

Cloturer les opérations sans déclaration

Critéres de recherche

Date de saisie comprise entre ‘ ji/mm/aaaa GN fifmm/aaaa =

Recherche par mots-clés ‘ Tout ou partie d'un &lément de PopAriaukiag

Vous avez un message de confirmation de
cloture en haut de la page.

Numéro d'opération, DVE ou offre

Meétier | salactionner une ou plusieurs méti

Votre déclaration n'apparait plus dans
les déclarations a annuler

Grade | Sélectionner une ou plusieurs grad

Réinitialiser Rechercher

6 opérations de recrutement

Cléturer les opérations de recutement sélectionnées

Liste des operations pouvant 8tre clfiturées sans saisie de nomination

Nbde Date

o . A c _ "~ . .
N®° opération v Intitulé du poste - Type d'emploi e créatic»n:

[ 049240823000001 Agent d'entretien des espaces Emploi contractuel de cat.

verts (h/f) c Emploi temporaire 1 23/08/2024 WV v

ATSEM principal de 1&re Emploi permanent - création

[ 049240711000009 ATSEM (h/f) classe demplai 1 11/07/2024 WV v
O 049240627000002 Responsable administratif Attachs N Elmplol ?ermanent—créatlon 1 27/06/2024 WV w

polyvalent (h/f) demplsi = SHEEERS XN
[ 049240606000001 Secrétaire genéral de mairie (hf)  Rédacteur EEEI;'D?EFMQHE"t'VQG"E 1 06/06/2024 WV vV
O 049240604000002 Assistant services a la population Emploi contractuel de cat. Emploi temporaire 1 04/06/2024 WV w

L Ihffl c rtmploitemporaire 1 LAniAles VN

Unrappel automatique sera fait tant qu'une décision n’est pas complétée.

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

N’HESITEZ PAS A CONSULTER L’AIDE EN LIGNE

05 - MODE D_EMPLOI SET - CLOTURER UNE OPERATION

#® \/OS CONTACTS
Service recrutement

0381993636
recrutement@cdg?25.org
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http://www.cdg25.org/content/uploads/05-Mode-d_emploi-SET-Cloturer-une-operation.pdf

