34 emploi-territorial.fr

Le portail de I'emploi de la fonction publique territoriale

CENTRE DE GESTION
DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
DE L'HERAULT

GUIDE SYNTHETIQUE DU SITE EMPLOI-TERRITORIAL.FR

A LATTENTION DES GESTIONNAIRES

Ce guide a vocation a vous guider dans les étapes essentielles de vos démarches relatives a la gestion de
I’emploi sur le Site Emploi Territorial.fr (SET).

Ce site est la plateforme en ligne mise a votre disposition par le CDG 34 permettant aux structures
publiques territoriales du département de I’'Hérault de répondre a leurs obligations :

“ réaliser les déclarations de vacance. Leur publicité est assurée par voie d’arrétés publiés sur le
SET ;
“ publier les offres d’emploi sur le SET pour une plus grande visibilité sur le territoire national. Une

synthése apparaitra également sur le site « Place de I'emploi public », espace numérique commun

aux trois Fonctions publiques ;

“ communiquer les avis de nomination.

Totalement dématérialisée, cette plateforme est sécurisée et en conformité avec le Reglement Général
de Protection des Données.

SOMMAIRE
|. SE CONNECTER

Il. CREER UNE OPERATION
I1l. CREER UNE DECLARATION :.ceoiiiueeeiiiieueeeeeessseessessssessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssnnees 4
IV. CREER UNE OFFRE D’EMPLOI

V. SAISIE D’UNE DECISION DE RECRUTEIMENT :.....ccccoceruirertrreensessessessesseseessessessessessessessssssessessessessessessesnsensenes 6

VI. ANNULATION D’UNE DECLARATION : ....ceceeeveererueruereeeeeessessessessessessesssessessessessessesssesssnsessessessessessasssssessenes 6

VII. LEXIQUE

CDG 34/EMP/Guide SET 25/05/2021 Pagel/7



I. SE CONNECTER

Le SET est accessible depuis le site du CDG : Rubrique « Emploi » > «Portail Emploi-Territorial.fr ».

[a)
Aller au contenu Accessibilité Nous contacter g8 MONESPACE
Centre de Gestion
de la Fonction Publique Territoriale de I'Hérault Q, | Rechercher sur le site @

Recherche avancée

CONCOURS EMPLOI CARRIERES / RH PREVENTION DOCUMENTATION MISSION ARCHIVES CDG 34 COSLR

Présentation du pole emploi
territorial

Apprentissage
Handicap
. Remplacement R R 1
Collectivité erritorial Grand public
Affilié ou adhérent au CDG 34 ? Conng Portail Emploi-Territorial fr on publique territoriale ? Vous souhaitez intégrer la fonction publique

pour accéder au contenu gui vous est J
grace a votre espace personnalisé

territoriale ? Renseignez-vous sur le statut, les

OUTES [e5 OTTres, [es demandes et les vacances d'emploi des agents territoriaux de . .
métiers, les concours d'entrée_

. I'Hérault,
Place de I'emprorpuomeor—;

FPT, FPH)

F.A.Q : Emploi

.@ ACTUALITES Ressources documentaires
XF

Emploi FLUXRSS

I!ll!’l INFNS FPT PRFERSF FPT

® concours

@ o IQ. MON ESPACE DEMANDEUR & MON ESPACE EMPLOYEUR

emplol-

territorial {1

Les employeurs territoriaux recrutep

Le portail de I'emploi des Centres de Gestion de la Fonction Publique Territgg#fle et du CNFPT

Pourquoi ce portail ? ] D'ol viennent les of g publiées sur ce site 7

Q Mots clés Recherche avancée

VOIR LES OFFRES

gPar département(s) Offres d'emploi en cours

~" Métiers les plus recherchés..,

N Affaires administratives 1714

Cliquez sur « Mon espace employeur » et saisir 'identifiant et le code d’acces.

En cas d’oubli, merci de d’envoyer une demande par courriel a emploi@cdg34.fr.

Vos identifiants et codes d’acces ont été transmis aux autorités territoriales.
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C’est une étape obligatoire pour la saisie d’une déclaration et/ou offre d’emploi.

Tableau de bord

Tableau de bord

emploi-, |
fr €069
) ) o MME DRH Nadla
Le portail de I'emploi public territorial 19/05/2021415:46:26 @

il
™

Tableau de bord

[ F 3 i< 2 [ (7]
Notifications Opérations Candidats Me=s donmides Extractions Objets archivés Alde

Créer une opération
Transmettre
Supprimer
Renauveler une offre

Opeérations

Salsir les déci s de recrutement

Mon transm/ sibles Cloturer les opérations temporaires nsmises En attente Rejatéas Acldturer

Demandes d'annulation de dédarations
Récépiseés d'arrétés

Visualizer les contacts (opérations)

Déclarations

Transmissibles Transmises En attente Rejetées Aannuler

Complétez :
Le métier: I'ergonomie de la sélection des
métiers a été modifiée. Il n'est plus nécessaire de
sélectionner préalablement une famille ou sous-
famille de métiers ; le choix a effectuer est
o présenté sous forme d'une liste hiérarchisée,
filtrable en saisissant des mots figurant dans le
T ﬂ métier, ses autres appellations reliées, la sous-
o famille de métiers ou la famille de métiers. Par
exemple saisir le terme "ATSEM" va
présélectionner "Assistant ou assistante éducatif
petite enfance". Par défaut, les autres
appellations issues du répertoire des métiers du
CNFPT ont été intégrées ; des synonymes
supplémentaires peuvent étre intégrés a la

demande, en créant un nouveau ticket a partir du support (par exemple si vous rendez compte qu'une
abréviation ou acronyme couramment utilisés ne permet pas de retrouver un métier dans la liste).

Le service : champs facultatif.

L’intitulé du poste : choisir « saisie libre d’un autre intitulé » si le poste n’est pas répertorié.

Le nombre de postes : possibilité de saisir plusieurs postes a conditions qu’ils soient identiques (nombre
d’heures, métier et grade).

Le temps de travail : préciser temps complet ou non complet et indiquer en heures/minutes par semaine.
Le type d’opération : préciser a I'aide du menu déroulant. A noter que seul(s) le(s) motif(s) "Contrat de
projet", "Emploi permanent - création d'emploi”, "Emploi permanent - vacance d'emploi",
"Remplacement temporaire d'un agent sur emploi permanent" permettront de saisir une déclaration de
vacance.

Poste ouvert aux contractuels : pour les autres types d'opérations (contrats de projets, remplacement
d'agents sur emplois permanents, emplois temporaires, contrats d'apprentissage, stages), il n'est pas
posé de question si I'emploi est ouvert ou non aux contractuels : c'est par définition le cas. Le fondement
juridigue du recrutement est automatiquement déduit du type d'opération.
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Cliquez ensuite sur créer pour enregistrer votre opération et passer a I’étape suivante. Une interface
apparait et permet d’enregistrer les informations saisies.

La fenétre de confirmation vous propose plusieurs possibilités dont la création d'une déclaration de
vacance.

m. CREER UNE DECLARATION :

Création d'une opération de recrutement - Confirmation

Votr ération de est enregistré: le N°049210500021184.

Attention, votre opération n'est pas compléte, elle ne peut pas &tre transmise a votre centre de gestion ou au
‘CNFPT pour l'instant. Saisissez une offre et/ou une déclaration pour la compléter.

Que voulez-vous faire ?

» Saisir la déclaration de vacance associée a |'opération (publicité légale).
Saisir I'offre d'emploi associée  l'opération (appel 2 candidatures)

» Visualisation de I'opération N°049210500021184.

= Revenir au tableau de bord

Choisir « Saisir la déclaration de vacance associée a I'opération (publicité Iégale). »

Indiquez :
" Emploi fonctionnel : oui uniquement s’il s’agit d’un g EEEREES

emploi de direction. s i

La filiere : a préciser pour avoir acces au grade. it erconstt |17 E
Le grade : double cliquez pour le faire basculer sur la R
droite Vous pouvez sélectionner jusqu’a 10 grades,
dans plusieurs filieres, tout en veillant a ce que la

délibération créant I'emploi précise le(s) grade(s)
déclarés vacants.

Iwscition du poste  poerenk © ALSELS

La date prévue du recrutement : prévoir 1 mois de
délai entre la saisie de la DV et le recrutement
Description du poste : obligation légale

Motif de saisie de la déclaration de vacance
d’emploi : a préciser et different selon le type
d’opération sélectionné.

et i i1 ddrtomdu v e * [ SHACEACu ol =

Sdtecticarar usmotl
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IV. CREER UNE OFFRE D’EMPLOI

Création de votre déclaration de vacance - Confirmation

umveslrices fe? Choisissez « Saisir I'offre associée a l'opération

» Modifier logration de recrutement N 0492 10600021108 N .

« Mot 1n dibclaration de vacsnce ssocibe b lopheation (publictd Higals) I d d )

. 50 Fepéeation (sapel & candidatisren) (appe a candidatures) »
» Tra ettre votre opdration

» Visualination de Fapérstion N"0492 10500021184

» Rervirir s tableau de bord

Indiquez le descriptif de I’emploi, les missions et le
profil recherché.

Vous avez la possibilité de faire un copier/coller avec o R
votre fiche de poste au document Word. Lors de la T
saisie de l'opération, dans le champ «intitulé du
poste » quelques fiches de poste sont proposées par le
portail. b i

Indiquez ensuite :

" La date prévue du recrutement et la date de fin de
publicité. Il convient de diffuser I'appel a candidature
minimum 2 mois sauf pour le motif urgent « pour continuité

« (et 1 de service ».

Le contact et les informations complémentaires : Adresse
et modalités de candidature, références, etc.

Le courriel de contact : Visible par les candidats.

Le lien de publication : Lien vers I'offre publiée sur un autre
support en ligne.

L’adresse du lieu de travail : elle peut étre différente de la
résidence administrative.

Votre appel a candidature est également diffusé
S directement sur le site

www.place-emploi-public.gouv.fr
Cliquez ensuite sur « créer » pour enregistrer votre
déclaration et puis sur «transmettre » afin de
permettre au service emploi de la valider aprées
controle. T
L'opération de recrutement doit étre obligatoirement it

= Mesdifser Topbration de recnstement NO4F2 10500021184

Saisie aﬂn de rattaCher une déclaration de vacance « Morifver 1a déclaration de vacarce assocsde & Topération. (publicité lgakel

= Mesdifser I Topération (appel

Création de votre offre - Confirmation

= Trarsmetiee vatre oparation

et/ou une offre et/ou une nomination. i s TR 8
Il est possible de saisir :

= Reverir au tableau de berd

la déclaration de vacance + I'offre + la nomination,

la déclaration de vacance + la nomination,
I'offre + la nomination.
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V. SAISIE D’UNE DECISION DE RECRUTEMENT :

Les champn margués dune ¥
st edrlgatanes

Décision de recrutement

Callectivith  C0G #9

Mumdra de lapdeation 045201 200020941

Des réception du message concernant Mmm.tﬂm,m,mmm[..“..,.FM.',.,
I'opération visée par la Préfecture de
I’'Hérault, il est obligatoire de saisir la s bt * 2
nomination de I'agent. e | Adiooxsechrique sertora =
Mode derecratemen®  SElEctionNez 0 mode de recrutemant n
Complétez :
la date d’embauche ;
le mode de recrutement ;
I’état civil de I'agent. g il e 2
Pour les agents ayant réussi un concours e e
ou un examen professionnel, merci M
d’indiquer le Centre de gestion s
gestionnaire de la liste d’aptitude s
(organisateur du concours). Ostede sancs 2
i s
Cliquez ensuite sur « Créer» pour A —
cléturer votre opération de recrutement. Contre ettt Salconne e cenre (V]
otme
eatece] (1] ]

. - ]

VI. ANNULATION D’UNE DECLARATION :

Tabieau de bord » Opérations > Demandes & annul

Demandes d'annulation de décla

Rechercher une déclaration

Dans « Opérations », sélectionnez
« Demande d’annulation de
déclaration ».

Date de la demande comprise entre Bet =]

=

Annuler Rechwreher des dbelarations
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— ]

Sélectionner les déclarations 4 annuler, il y a 123 déclarations

Indiquez le motif et sélectionnez Ila

- . b .
déclaration a annuler et cliquez sur « Annuler S voosoeononsn i
z . [ Abesnoe de condicates adoptes | YOARZ10500021163001  bavemie
les déclarations ». i) e apam
o VMZIDSONIISHOT  trammmive orobesseurcodation et
Ermewr matérie d3oubin)
1| [LacTopee ma e e VOMTZIGS0IISHNL  trannmise profesaeur codration test
La cate de recruterrent a crange
O |Legre e g VMTZIGIIIA0N]  tranamise Agent e umirisation
Lo e s s conient pas
[ Mseenol comporshmesin | VO49210300021097001  valebée Chetdepraset
O {repatmnee Vaasz10000a09 70001 T SSTRKNNSALSY sttt P
O T e St o aians Aok i
O [Fepsanmier VOUDbi00000 00 e T i S e b Icoind bechrikue terriiorl

VIl. LEXIQUE

Légende

Abréviation Signification Abréviation Signification Abréviation Signification

parue sur un arrété normal visé par le

A Déclaration archivée ED Mtats diffrents PN controle de ligalis

< éditée surun arrété normal envoye au ’
nrul ition . " ; i
AA annulée avant édition sur arrété EN controle de légalité RR rejetée

AR archivé MA MG 1L P o L ) AT R transmissible
d'annulation

AT mise en attente MM modifiée T transmise

GE clbturée par saisie d'une nomination MR non renouvelée W validée

CN cloturée sans saisie d'une nomination NT non transmissible

EA editée sur un arrété d'annulation envoyé PA parue sur un arréte d'annulation visé par le

au contréle de légalité controle de légalité

Le guide complet de [linterface
utilisateur du site emploi-territorial.fr

9 emploi- : est accessible dans menu « Aide »

T
Le portall de I'emploi public territorial

Ou vous pouvez contacter le service
e — emploi au 04 67 04 38 82 ou a
emploi@cdg34.fr.

CDG 34/EMP/Guide SET 25/05/2021 Page7/7


mailto:emploi@cdg34.fr

	I. SE CONNECTER
	II. CRÉER UNE OPÉRATION
	III. CRÉER UNE DÉCLARATION :
	IV. CRÉER UNE OFFRE D’EMPLOI
	V. SAISIE D’UNE DÉCISION DE RECRUTEMENT :
	VI. ANNULATION D’UNE DÉCLARATION :
	VII. LEXIQUE

