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1- RAPPEL SUR LES DIFFERENTS EMPLOIS

EMPLOI PERMANENT EMPLOI NON PERMANENT

Correspond à une activité 
normale et habituelle de 

l’administration

Correspond à un accroissement 
temporaire ou saisonnier 

d’activité, à un contrat de projet 
ou à des contrats de droit privé 

(apprentissage et contrats aidés)

Recrutement standard :
FONCTIONNAIRES OU

LAUREATS DE CONCOURS
Recrutement dérogatoire :

CONTRACTUELS

Recrutement standard :
CONTRACTUELS
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1- RAPPEL SUR LES DIFFERENTS EMPLOIS

Emploi fonctionnel = Emploi de direction

La création de ces emplois est encadrée réglementairement.
Le cadre règlementaire définit notamment la taille et/ou le
type de structure éligible à la création de ces emplois.

Ils peuvent être pourvus par la voie du détachement ou par
recrutement direct
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2 – Saisie des offres sur emploi territorial

1ère étape – Créer l’opération en cliquant sur l’onglet opérations, 
cette étape est obligatoire et va générer un numéro unique.

Cliquer sur l’Onglet Opération et sur « créer 
une opération » ou bien directement sur créer 

une opération de recrutement

Le tableau Opération de recrutement gère l’ensemble de vos opérations
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2 – Saisie des offres sur emploi territorial

Une liste déroulante vous 
permet de choisir l’intitulé 

du poste . Si vous ne 
trouvez pas l’intitulé 
souhaité, vous , vous 

pouvez cliquer sur « saisie 
libre d’un autre intitulé ».

Nombre de poste : vous 
avez la possibilité de 
mettre un nombre >1. 
Conditions : postes 
identiques en tous points.



www.maisondescommunes85.fr

2 – Saisie des offres sur emploi territorial

Une liste déroulante 
permet de choisir le 

type d’opération. 

Votre choix détermine 
notamment s’il y a 
nécessité de saisir 
une déclaration.
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2 – Saisie des offres sur emploi territorial

Vous avez la possibilité de préciser : 

- NON : votre poste ne sera ouvert qu’aux fonctionnaires (stagiaire, mutation, détachement…). 
Vous n’avez pas la possibilité de recruter un contractuel 

- OUI : vous ouvrez le poste également aux contractuels, selon le cadre légal qui peut être appliqué.

Une succession de questions permet de déterminer selon quel article on recrute.
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2 – Saisie des offres sur emploi territorial

Contact de 
l’opération permet 
d’identifier et au 
service du CDG de 

contacter 
directement la 

personne en charge 
de l’opération 

(rubrique visible 
uniquement par le 

CDG).
En cliquant sur 

Vous pouvez 
sélectionner le 

contact ou créer 
un nouveau 
contact en 
cliquant sur 

A ce stade, votre opération n’est pas encore créée, elle ne peut pas être

validée par votre CDG ou le CNFPT.
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2 – Saisie des offres sur emploi territorial
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2 – Saisie des offres sur emploi territorial

Certaines 
informations 
sont reprises 

depuis 
l’onglet 

« opération » 
et 

déclaration.

Incrémentation du(des) grade(s) si une déclaration de vacance a déjà été saisie.
Sinon, possibilité de saisir 10 grades maximum.
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2 – Saisie des offres sur emploi territorial
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2 – Saisie des offres sur emploi territorial

La date est 
reprise depuis 

l’onglet 
déclaration : il 

s’agit  de la 
date de 

nomination 
sur l’emploi.

La date de début de publicité ne 
peut être antérieure à la date du 

jour. 

Les dates de début et de fin de 
publicité correspondent à la durée 
de diffusion de votre offre sur la 
plateforme emploi-territorial.fr
Le délai doit être raisonnable (1 

mois)

La date limite de candidature 
ne peut être postérieure à la 

date de nomination.

Elle correspond à la date 
butoir à compter de laquelle 
les candidats ne peuvent plus 

postuler. 

A cette date, l’offre ne sera 
plus en ligne.
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2 – Saisie des offres sur emploi territorial

Ce champ est libre. Il vous permet d’informer le candidat sur les modalités 
particulières de l’envoi de sa candidature. Vous pouvez préciser par quel canal 

vous souhaitez recevoir les candidatures, à qui elles doivent être adressées et à 
quelle adresse.

Vous pouvez également préciser les avantages sociaux, financiers, d’organisation 
liés au poste (primes, CNAS, télétravail)
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2 – Saisie des offres sur emploi territorial

Ces informations 
précisent le lieu 

d’exercice de l’emploi 
qui peut être 

différent de l’adresse 
de votre collectivité.

www.mavillerecrute.fr
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2 – Saisie des offres sur emploi territorial

Votre offre est enregistrée sous un numéro unique.
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2 – Saisie des offres sur emploi territorial

Une fois l’offre validée par le CDG et publiée sur emploi territorial, vous pouvez
encore agir sur l’offre.
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3- Conseil pour la rédaction d’une offre

DEFINIR UN INTITULE 
ACCROCHEUR ET 

PERCUTANT

LA PRESENTATION DE LA COLLECTIVITE 
DOIT ÊTRE CONDENSEE 

(l’idée est de savoir qui vous êtes et ce 
que vous faites). 

IL EST IMPORTANT DE SE CONCENTRER 
SUR LES VALEURS ET LES ENGAGEMENTS.

LA DESCRIPTION DU POSTE
Les missions à accomplir, 

l’environnement de travail et l’équipe. 
La description doit être synthétique et 
intéressante en trouvant des termes 

attrayants.
Points importants : type de contrat, la 
localisation, la mobilité, les horaires, ou 

bien les perspectives d’évolution qui 
peuvent motiver le candidat.

LES COMPETENCES ET SAVOIR ÊTRE EXIGES :
- Profil recherché : formations,

expériences professionnelles, missions
effectuées, connaissances,
compétences, pratique d’un outil
spécifique…)

- Qualités professionnelles ou savoir
être (travail en équipe, autonomie,
force de proposition, etc….)

ATTENTION à ne pas rechercher le mouton à

5 pattes…il n’existe pas ! ☺

LES INFORMATIONS 
COMPLEMENTAIRES

La rémunération et autres
avantages (CNAS, tickets
restaurants, télétravail etc)
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3- Conseil pour la rédaction d’une offre

METTEZ VOUS A LA PLACE DU CANDIDAT ET DEMANDEZ-VOUS SI VOUS SERIEZ

TENTE DE POSTULER A VOTRE ANNONCE !  

Le ton d’une offre 
d’emploi reflète 

l’esprit et la mentalité 
de votre collectivité. 

Elle peut être 
humoristique ou 

sérieuse.

Il est important de 
donner aux 
candidats le 

sentiment que votre 
collectivité est 
engagée dans le 
bien-être de ses 

agents.

Il est essentiel 
d’aérer votre 

contenu :

Utiliser les puces 
L’annonce doit être 
courte et simple.
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3- Conseil pour la rédaction d’une offre

Le règlement général pour la protection des données 
(RGPD)

Vous n’êtes pas censés détenir des documents
contenant des informations personnelles sur un
candidat tant que vous ne projetez pas réellement de le
recruter

Bulletin de salaire Prétentions salariales
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Contacts CDG

Gestionnaire Bourse de l’Emploi

Nathalie THEAU-GABORIEAU: 02.51.44.10.11

Conseillère Emploi/Handicap

Sandrine FLAMANT: 02.53.33.01.46

Responsable du Service Emploi

Marina BEAUPEU: 02.51.44.10.12

emploi@cdg85.fr



www.maisondescommunes85.fr

MERCI DE VOTRE ATTENTION  !


