Les agents contractuels sont gérés par le service carrieres, il est donc indispensable de saisir les agents contractuels sur Agirhe
dés maintenant, afin notamment de faciliter le travail de recensement des effectifs pour les prochaines élections
professionnelles.

Avant toute saisie d’'un agent contractuel dans Agirhe, il faut connaitre les renseignements ci-dessous :

® |e cas de recrutement,

® |a durée du contrat,

® |e nombre d’heures,

® |e grade et les indices sur lesquels 'agent est rémunéré.

.4 1) Rappel juridique :

Tout recrutement d’agent public (fonctionnaire ou agent contractuel de droit public) nécessite au préalable I'existence d’un
emploi au tableau des effectifs de la collectivité.

Le tableau des effectifs est un document émanant de I'assemblée délibérante puisque c'est elle qui a la compétence pour créer ou
supprimer les emplois par délibération.

Il existe deux catégories d’'emplois : - les emplois non permanents,
- les emplois permanents.

Les possibilités de recrutement dépendent de la nature de I'emploi.
C'est l'autorité territoriale (Maire ou Président) qui a la compétente pour nommer (recruter) les agents sur les emplois de la collectivité.

= Recrutement sur un emploi non = Recrutement sur un emploi permanent :

permanent : Sauf dérogation prévue par une disposition législative, les emplois

Il s’agit de pourvoir un emploi qui n'a été créé que permanents sont occupés par des fonctionnaires.
pour répondre a un besoin temporaire de la
collectivitt. Ces emplois sont donc uniquement
occupés par des agents contractuels en contrat a
durée déterminée (CDD) de droit public. Cette

Le recours aux agents contractuels de droit public (agents recrutés par
contrat a durée déterminée, CDD de droit public) sur un emploi permanent,
est une procédure de recrutement dérogatoire.

possibilité est prévue par l'article 3 de la loi n°84-53 C'est pourquoi les possibilités de recrutement sont encadrées par la loi,

du 26 janvier 1984. principalement par les dispositions de la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984
portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique territoriale et

Les emplois non permanents sont créés par notamment ses articles 3-1, 3-2 et 3-3 (1°, 2°, 3°, 4°, ou 5°).

délibération de l'organe délibérant pour une durée

déterminée. Aucune déclaration de création d’emploi Lorsqu’'un emploi permanent est créé par délibération ou devient vacant, il

n’est nécessaire. faut procéder a sa déclaration de création ou de vacance, sur le site

internet www.emploi-territorial.fr et, a sa publicité.

Le Contrat a Durée Indéterminée (CDI)

Un agent ne peut pas étre recruté directement en CDI dans la fonction publique territoriale. Il doit tout d’abord justifier d’'une ancienneté en
CDD. La Cdisation dépend également du type de contrat établi.

% Les contrats a durée déterminée conclus pour pourvoir un emploi permanent en application de 'article 3-3 (1°, 2°, 3°, 4° ou 5°) de la
loi du 26 janvier 1984, sont renouvelables dans la limite d'une durée maximale de six ans.
Si, a l'issue de cette durée maximale de 6 ans, le contrat est renouvelé, il ne peut I'étre que pour une durée indéterminée (CDI).

% Tout contrat conclu ou renouvelé pour pourvoir un emploi permanent en application de I'article 3-3 (1°, 2°, 3°, 4° ou 5°) de la loi du
26 janvier 1984, avec un agent qui justifie d'une durée de services publics de six ans au moins sur des fonctions relevant de la méme
catégorie hiérarchique est conclu pour une durée indéterminée (CDI). La durée de six ans est prise en compte dans les conditions
fixées a l'art. 3-4 Il de cette méme loi (notamment : services publics effectués dans la méme collectivité et en CDD art. 3 a 3-3).

%« Portabilité du CDI » : lorsqu'une collectivité propose un nouveau contrat sur le fondement de l'article 3-3 (1°, 2°, 3°, 4° ou 5°) aun
agent lié par un CDI a une autre collectivité pour exercer des fonctions relevant de la méme catégorie hiérarchique, l'autorité
territoriale peut, par décision expresse, lui maintenir le bénéfice de la durée indéterminée.

\v\\ Les cas de recrutement des agents contractuels de droit public sont en ligne sur le site Internet du CDG63 dans :
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®_ 2) Pour saisir et imprimer un CDD de recrutement d'un agent contractuel de droit public, procéder
1 comme suit :

Avant de saisir votre CDD, vérifier si I'agent existe déja dans la liste de
tous vos agents, ou créer I'agent (vr guide utilisation « créer un agent »)

'»4 , Important :
a

© aGent TOLLECTIVITE | INSTANCES STATISTIQUES DOCUMENTS
e

dl
- 1. Positionner le curseur sur I'onglet "AGENT"
Arrétés Avanc. de grade

2. Dans le menu déroulant sélectionner "Liste des agents"

Ajouter un agent | Transfert Excal | Imprimer 4
| [Nom Prénom  [Actif  ferade st |
(“tect ¢ ) ( Actifs v | e € v)(_OK )
Légende : Agents inactifs Position particuliére MultiCarriére 3. Cliquer sur I'agent concerné pour ouvrir 'onglet "Carriere"

25685 e — =djoint territorial du patrimaine contractusl Non titulaire da droit
(c1 03) public
Ta0733 T @ ® adjeint administratif territorial contractusl (€1 Non titulaire de droit
03) public
T30791 TEST Contractuel 3 incennu Supp.

= La fiche de I'agent s’ouvre par défaut sur l'onglet « carriére » :

Identits Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Higtorigues

Imprimer )

Situation administrative actuelle

Temps de travail 1. Cliquer sur le bandeau "Déroulement de carriére"

= = C’est a cet endroit qu’il faut saisir les actes de la carriére de I'agent
Déroulement de carriére

Ajouter un acte ) Sarvices antérieurs Ajouter une carriére | [Wisans les absences

\ 2. Cliquer sur le bouton "Ajouter un acte"

! Ne rien saisir dans les autres bandeaux bleus car ils sont le reflet des informations saisies dans le 3¢me bandeau.

= L’écran suivant apparait :

Sélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez saisir : ) i X
1. Sélectionner successivement :

Recrutement [ Recrutement d'un contractuel public —
&

- le type de contrat
mr A.2 1% ¢+ CDD Accroissement temporaire d'activité (XR31)
- le contrat

angagement initial - la périodicité du contrat
2. Cliquer sur le bouton « Valider » p_Valider || _Annuler )

@ Pour vous aider a choisir le contrat correspondant, une liste est consultable sur le site Internet du CDG63 dans :

/ REL RO NP AN PEX TR | Guide (correspond & Liste des modéles d'actes Agirhe imprimables)

! Seuls les modéles de contrat cochés d’une croix dans le récapitulatif doivent étre utilisés.
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= Aprés validation, 'écran suivant apparait :

m A.3 1% : CDD Accroissement temporaire d'activité (XR31) v
: (oi/oi/2018 | < I .
Dateidisthet B i < 1. Saisir les dates du contrat
|

| ———— 4
La durée Date de fin incluse [(CHEIZECTCINR::: [ mm

s .
s’affiche quand 181 (_caleul ) 2. Choisir la filiere correspondant a I'emploi |
on clique sur (" COLLECTIVITE TEST A )

« calcul » s ]

(administrative NT 4

locti ; , |
Cadre d'emploi| @S y— -1_ 3. Sélectionner « emploi contractuel » dans cadre d’emploi [
-

( emploi contractusl cat. ¢ J | PUIs la catégorie qui correspond a I’emploi dans grade

Ne pas saisir SN IR =1 assistante ressources humaines
d’échelon ( ) e - -
= =— 4. Saisir I'intitulé de I'emploi exercé
Indice brut et majoréfg 228 (328 )

5 sasie Findics Hebdomadaire ——Inensuel ———lamuel ——_Jrerose
AR Temps de travail g -~ -, - — -~ - — = " ~— -
brut, et I'indice = 35 n

majoré s’affiche
automatiquement Commentaires|
' 4/‘ 6. Cliquer sur le bouton « Valider »
safetoury (Validery

= Aprés validation, la ligne de recrutement apparait en violet :

oo mn h mn h mn h mn

Cliquer sur le bouton " Imprime "

" emploi contractuel COLLECTIVITE
01/07/2018  Fin de contrat e ssoo o
A2 1% : CDD
. emploi contractuel COLLECTIVITE h \
0i/01/2018 Ay t 3500 I |
/01 ccroissemen — T A _ Imprime ]

temporaire d'activité

Remarques : la ligne de la fin de contrat se créer automatiquement aprés validation de I'acte de recrutement.

RAPPEL : L’état de validation des contrats est matérialisé par différentes couleurs :

e bleu-gris : contrat saisi et validé par le service carriéres
o violet: contrat saisi par la collectivité en attente de validation par le service carriéres. Tant que le service carriére n'a
pas regu et validé un contrat saisi par la collectivité, il reste en violet et cela bloque la saisie de tout nouvel acte.

o, llestindispensable de transmettre au Cdg par courriel le contrat de recrutement afin que le service carriéres puisse
= valider la saisie faite par la collectivité dans Agirhe.

AGENT COLLECTIVITE INSTAMCES ~ DOCUMENTS

Récupérer le contrat sous format WORD dans I'onglet « DOCUMENTS » ad

o, Il'est recommande de récupérer un contrat dés son impression ou de I'enregistrer dans un fichier de la collectivité
= s'il ne peut étre traité immédiatement car il ne reste en ligne que 30 jours a compter de la date d’impression.
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®_ 3) Pour saisir et imprimer un CDI de recrutement d’un agent contractuel de droit public, procéder

. comme suit :
' " Important :
Avant de saisir votre CDI, vérifier si I'agent existe déja dans la liste de
m tous vos agents, ou créer I'agent (vr guide utilisation « créer un agent »)
~ acent TOLTECTIVITE | INSTANCES STATISTIQUES DOCUMENTS
—
al
- 1. Positionner le curseur sur I'onglet "AGENT"
Arrétés Avanc- de grade 2. Dans le menu déroulant sélectionner "Liste des agents"
Ajouter un agent ) Transfert Excel | Imprimer ’)
[Tvom Prénom — [acut  Jorade T lgaw
(tastc ) Cactifs %) | J2d v)(_ oK)

e e ele il FRELR el e LN 3. Cliquer sur I'agent concerné pour ouvrir I'onglet "Carriere"

od (3 rS )  Statul %

P TEST Contractuel 1 erritorial du patrimoine contractuel Non .tItLI|EIrE de droit
103) public

30753 TEST Contractuel 2 adjoint administratif territorial contractuel (C1 Non .tItI.I|EIrE de droit
03) public

Ta0791 TEST Contractuel 3 adjoint administratif territorial contractuel (C1 Non .tItLI|EIrE de droit
02) public

inconnu Supp.

T20792 TEST Contractuel 4

Enregistrements sur |z page: [ 20 ¥ Enregistrements: 1 jusqu'a 4 de 4 - Pages: (1< (< | 1 [ »]

= La fiche de I'agent s’ouvre par défaut sur l'onglet « carriére » :
Important : Avant de saisir votre CDI, vérifier si 'ensemble des CDD justifiant la CDisation ont bien été saisis.

Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Historiques

Imprimer )

Situation administrative actuelle

1. Cliquer sur le bandeau "Déroulement de carriére"

Temps de travail
C’est a cet endroit qu’il faut saisir les actes de la carriere
Déroulement de carriére

Ajouter un acte ) Services antdrieurs | Ajouter une carridre | [WSans les absences

\ 2. Cliquer sur le bouton "Ajouter un acte"

!j\ Ne rien saisir dans les autres bandeaux bleus car ils sont le reflet des informations saisies dans le 3¢m bandeau.

= L’écran suivant apparait :

Sélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez saisir : 1. Sélectionner successivement :

Recrutement | Recrutement d'un contractuel public — - le type de contrat

m A.3-3 3% : CDI emploi permanent de secrétaire de mairie - 1000 habita‘s.f,&ﬂ.lﬁ.]_ - le contrat

P valider ) Annuler )

2. Cliquer sur le bouton « Valider »

@ Pour vous aider a choisir le contrat correspondant, une liste est consultable sur le site Internet du CDG63 dans :
A

' Seuls les modéles de contrat cochés d’une croix dans le récapitulatif doivent étre utilisés.
|

/ KRNI TaRe VAN / Guide (correspond & Liste des modéles d'actes Agirhe imprimables)
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= Aprés validation, 'écran suivant apparait :

|1. Saisir la date de recrutement

” A.3-3 3% CDI emplol perman, de secrétaire de mairie - 1000 habitants (XR14)
PR Co1/01/2018 2. Choisir la filiére correspondant a I’emploi
(o0 (e TTs ( COLLECTIVITE TEST A

[Z10 ( administrative nT4C

Ne pas saisir
d’échelon [

3. Sélectionner « emploi contractuel » dans cadre d’emploi
Cadre d'emploi I emploi contractuel

P ..ol contractusl Cat. © _J puis la catégorie qui correspond a I’emploi dans grade &

Emjloi ou métier| (" assistante ressources humaines
D _, ~ '\‘4. Saisir I'intitulé de I'emploi exercé

| 348 [ 328

5. Saisir I'indice

brut, et I'indice

majoré s’affiche | —
: mm
automatiquement Temps de travailjg

35 " oo

mn h' mn h' mn h mn

N° de déclaration de vacancef

ou création de poste Jebobooooann

6. Saisir le Zommentaires

numéro de

7. Cliquer sur le bouton « Valider »

__Retour [ Valider*l/

vacance...

= Aprés validation, la ligne de recrutement apparait en violet :

— - - | Cliquer sur le bouton " Imprime "

A.3-3 2¢ : CDI emploi \
permanent de emploi contractuel COLLECTIVITE " \
o1/01/2018 v L. 3500 Si . I ]
VY secrétaire de mairie - Cat. C TEST A —-mpame g

1000 habitants

RAPPEL : ’état de validation des contrats est matérialisé par différentes couleurs :

e bleu-gris : contrat saisi et validé par le service carrieres
e violet: contrat saisi par la collectivité en attente de validation par le service carriéres. Tant que le service carriére n'a
pas regu et validé un contrat saisi par la collectivité, il reste en violet et cela bloque la saisie de tout nouvel acte.

', II'est indispensable de transmettre au Cdg par courriel le contrat de recrutement afin que le service carriéres puisse
= valider la saisie faite par la collectivité dans Agirhe.

AGENT COLLECTIVITE INSTANCES ~  DDCUMENTS

Récupérer le contrat sous format WORD dans I'onglet « DOCUMENTS » el

'},J Il 'est recommandeé de récupérer un contrat dés son impression ou de I'enregistrer dans un fichier de la collectivité
m s'il ne peut étre traité immédiatement car il ne reste en ligne que 30 jours a compter de la date d’impression.
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