= (DG 85

Centre de Gestion de la
Fonction Publique
Territoriale de la Vendée

Maison des Communes

CAMPAGNE PROMOTION INTERNE 2024
VIA LE LOGICIEL AGIRHE INSTANCES CONSULTATIVES

La procédure pour la promotion interne se déroule via le logiciel AGIRHE : AGIRHE (agirhe-cdg.fr)

Pour rappel :
Connexion sur votre espace collectivités avec identifiant Net Carriére en minuscules et propre mot de passe,

Pour toute question sur vos identifiants ou mot passe (premiére connexion ou mot de passe oublié), merci de contacter |'unité Instances Consultatives :

Soit par mail instances.consultatives@cdg85 {r

Soit par téléphone, au 02 53 33 01 37.
AUCUN DOSSIER PAPIER ou ENVOYE PAR MAIL NE SERA ACCEPTE




Conditions préalables au dépdt d’un dossier de promotion interne

v S’assurer que votre agent remplit les conditions statutaires pour bénéficier de la promotion interne.
v S’assurer que les 2 jours obligatoires de formation de professionnalisation ont bien été effectués auprés des services du CNFPT

(obligation de fournir les attestations pour la période comprise entre le 01/01/2019 et le 31/12/2023 (article 16 du décret n° 2008-512 du
29 mai 2008)), sauf dossier de dispense.

Si votre agent figure sur la liste d’aptitude au titre de la promotion interne, la procédure de nomination prévoit de :

v' S'assurer que les LDG RH soient impérativement arrétées et toujours en cours de validité & la date de publication de la liste d’aptitude
correspondante. A défaut, aucune nomination par la voie de la promotion interne ne pourra étre prononcée,

v S’assurer qu’un emploi correspondant au grade sur lequel il est proposé est vacant au tableau des effectifs ou, & défaut soumettre la
création du poste & la délibération du conseil,

v' Enregistrer la déclaration de vacance sur le site internet de la Maison des Communes,

v Prendre un arrété de nomination individuelle visant la liste d’aptitude établie par le Président du Centre de Gestion.

A

Il n’est pas possible de nommer votre agent ¢ une date antérieure o celle de I'entrée en vigueur des listes d’aptitude.



PROCEDURE DE DEPOT DES DOSSIERS
PROMOTION INTERNE 2024

RAPPEL :
Période de saisie des dossiers de promotion interne : a compter du 31 janvier 2024 ¢ 9h, jusqu’auv 1° mars 2024 ¢ 17h30
(Passé ce délai plus aucun dossier ne sera acceptd)

v Maison e
. Communes
de la Vendée Derniére connexion le 15/12/2022209:54 [C Rt i

:2:Agent > I Collectivité ~ [ M X el il I

1@ nstances ~  Lul Statistiques ~ EiDocuments~ %5 Paramétres ~

Avancements de grade

Indiquer le cadre d'emploi et le gra Dromotio arne ouvelle demande

Cadre d'emplois

Liste des dossiers

Grade |

A l'ouverture du logiciel AGIRHE, se positionner sur « L.D. Gestion » puis « Promotion interne » => « Nouvelle demande ».




1. Choix du cadre d’emploi et du grade pour lesquels I'agent est proposé

RAPPEL :

Seuls les cadlres d’emploi ouverts d la promotion interne cetfe année apparaissent dans la liste déroulante.

Indiquer le cadre d'emploi et |EW Indiquer le cadre d'emploi et le grade de promotion du dossier a créer

Cadre d'emplois CV m Cadre d'emplois ‘ ammateurs territorizux

—
Grade ‘ |
agents de maitrise territoriaux

animateurs territoriaux i
. . o animateur
assistants de conservation du patrimoine et

L = = L 2 B
des hiblioth&ques animateur principal de Z2me classe

attachés territoriaux
bibliothécaires territoriaux
chefs de service de palice municipale

conseillers territoriaux des activités physiques
et sportives

conservateurs territoriaux de bibliothégues

éducateurs territoriaux des activités physigues
et spartives

Ingénieurs territoriaux

professeurs territoriaux d'enseignement
artistique

rédacteurs territoriaux

techniciens territariaux ¥

Cliquer sur la liste déroulante et choisir le cadre d’emploi du dossier & créer.
Renouveler |'opération pour choisir le grade concerné.



2. Compléter I'identité du gestionnaire en charge du dépét du dossier de proposition et celle de I'agent

Situation actuelle

Grade Echelon [:I
Date de nomination stagiaire II]

La situation de I'agent est 3 évaluer au ler janvier de I'année de promotion interne.

Collectivité
Gestionnaire * 1 ’

Nom prénom (grade) de I'agent |

1- Renseigner I'identité du gestionnaire direct gérant le dépdt du dossier de proposition
Choisir dans la liste, le gestionnaire en charge des dossiers de promotion interne (si celui-ci n’apparait pas dans la liste, vous pouvez I'ajouter en cliquant
sur le bouton « + ») ET renseigner impérativement |’adresse mail du gestionnaire et le numéro de téléphone.

NB : I'intégralité des échanges relatifs au dossier se feront via le mail indiqué dans I'identité du gestionnaire. Il est donc impératif d’y étre trés vigilant.

2- Renseigner I'identité de I'agent proposé
Vérifier et compléter les informations demandées.

3. Indiquer l'intitulé du poste de I"agent proposé

PROPOSITION DE PROMOTION INTERNE

animateurs territoriaux Grade animateur
1 @prés réussite a 'examen professionnel D

Consulter les conditions stawutaires
Profil du candidat

Intitulé du poste G D

Cadre d’'emplois

Effectifs de la collectivité

Agents encadrés |:|

1- Cocher, le cas échéant, si votre agent est proposé suite & réussite a I'examen professionnel du grade pour lequel il est proposé
2- L'intitulé du poste = intitulé de sa fiche de poste (fonctions).



4. Compléter le tableau des formations effectuées par I'agent

RAPPEL :

1 point par jour de formation, maximum de 10 jours sans compter les 2 jours de formations de professionnalisation obligatoires
(OBLIGATOIRES : condition de recevabilité du dossier)

Pour la campagne de promotion interne 2024, toutes les formations accomplies par I'agent entre le_1°" janvier 2019 et le 31 décembre 2023

(les 5 derniéres années échues).

Cliquer sur « + Ajouter » pour ajouter les formations.

Formation
Le nombre de jours de formation pris en compte pour I'attribution des points sur le critére « formation » sera égal au total des points apparaissant ci-dessous moins 2 jours,

correspondants aux 2 jours obligatoires de formation de professionnalisation. Aprés validation par le service instructeur, les points "formation™ seront ajoutés 3 la note totale du

dossier de proposition.

Aucune ligne

Total: Ojours

Bien vouloir renseigner :
Au minimum, 2 jours de formations de professionnalisation obligatoirement auprés du CNFPT (rappel : ces deux jours seront retirés du total des

points pour chaque candidat), sauf dossier de dispense validé par le CNFPT
Ensuite, de 1 & 10 jours de formations, tous types de formations réalisées auprés du CNFPT ou d'un autre organisme.

ATTENTION : Les formations antérieures au 01/01/2019 ne pourront pas étre saisies dans AGIRHE (paramétrage du logiciel bloquant la saisie des
formations antérieures au 01/01/2019).



NB :
- Pour les formations décomptées en heures, les équivalences sont :
3h comptent pour une demi-journée (0,5 jour)
6h ou 7h comptent pour 1 journée
9h comptent pour 1,5 journée

Exemples de calcul des jours de formation :
- Un agent ayant réalisé 13 jours de formation de professionnalisation, se verra attribuer 10 points au critére « formation »
= 13 - 2 jours de formation de professionnalisation (retirés au titre de la recevabilité du dossier) = 11 jours
= maximum de jours pris en compte sur ce critére (10) atteint, soit écrétement a 10 points

- Un agent ayant réalisé 2 jours de formation de professionnalisation, se verra attribuer O points au critére « formation ».
= 2 -2 jours de formation de professionnalisation (retirés au titre de la recevabilité du dossier) = O jour

- Un agent ayant réalisé 9 jours de formation
- 2 jours de formation de professionnalisation
- 5 jours de préparation & un concours
- 2 jours de formation de perfectionnement
Il se verra attribuer 7 points au critére « formation »
= 9- 2 jours de formation de professionnalisation (retirés au titre de la recevabilité du dossier) = 7 jours
= maximum de jours pris en compte sur ce critére (10) non atteint soit 7 points

RAPPEL :
Les gestionnaires de |'unité Instances Consultatives contrélent les pieces justificatives fournies pour les formations effectuées (type de formation et dates).
Apres validation, le total des points équivalent au nombre de jours de formation, dans la limite de 10 jours et aprés retrait des 2 jours de formation de
professionnalisation obligatoires, sera ajouté & la note globale du dossier.

Penser & enregistrer réguliérement votre saisie.




5. Renseigner les critéres d’évaluation de I'agent proposé
Attention : ne concerne pas la promotion interne pour le grade d’agent de maitrise, rendez-vous directement & la page 13.

Evaluation du candidat

Evaluation de I'agent (encadrant ou non encadrant) - Résultats professionnels et réalisation des objectifs

O AssezBien
O Bien

O Trésbien
O Excellent

Evaluation de I'agent (encadrant ou non encadrant) - Compétences professionnelles et techniques

O AssezBien
O Bien

O TrésBien
O Excellent

Evaluation de I'agent (encadrant ou non encadrant) - Qualités relationnelles

O AssezBien
O Bien

O TrésBien
O Excellent

RAPPEL :

Cocher chaque critére de notation, en concordance avec le compte-rendu de I’entretien professionnel N-1 (& fournir).




ATTENTION :

- Certains critéres sont différents entre les agents encadrants et non encadrants.

Exemples de critéres :

AREMPLIR SIAGENT NON ENCADRANT - Evaluation de I'agent - Capacité d'expertise ou a exercer des fonctions supérieures

< @® Sans objet pour les agents encadrants)
SeZ ol

O Bien

O TrésBien
O Excellent

AREMPLIR SI AGENT ENCADRANT - Encadrement (nombre d'agents sous sa responsabilité)

< @® Sans objet pour les agents non encadrants >

O De1la5agents
O De6a10agents
O Plus de 10 agents

Comme le dossier de proposition sur le logiciel est commun aux agents encadrants et non encadrants, suivant la situation de votre agent, il faut

impérativement cocher « sans objet... » pour que tous les critéres soient renseignés.

- Critéres de la capacité d’expertise ou & exercer des fonctions supérieures et de la capacité & déléguer pour UN AGENT NON ENCADRANT :

L’évaluateur doit se projeter : évaluer I'agent en tant que futur encadrant.

Si agent encadrant, cocher « sans objet pour les agents encadrants »



- Critére de I'encadrement :

A REMPLIR SIAGENT ENCADRANT - Encadrement (nombre d'agents sous sa responsabilité)

O Sans objet pour les agents non encadrants
O De1a5agents

O De6310agents

QO Plus de 10 agents

Justifié par I"organigramme nominatif sur lequel I'agent apparait avec son encadrement (& fournir)

Si agent non-encadrant, cocher « sans objet pour les agents non-encadrants »

- Critére de mission de maitre d’apprentissage :

Spécificités du poste (agent encadrant ou non encadrant) - Mission de maitre d'apprentissage

O Oui

O Non

Justifié par I"arrété portant attribution de la NBI (& fournir)

- Ciritére de l'accueil et encadrement de stagiaire(s) :

Spécificités du poste (agent encadrant ou non encadrant) - Accueil et encadrement de stagiaire(s)

Oui
Non

(ON®)

La notion de « stagiaire » est entendue largement : fonctionnaire stagiaire ou stagiaire école
Justifié par convention de stage (éléve) pour stagiaire école, fiche évaluation trimestrielle (fonctionnaire stagiaire) (& fournir)



- Critére de la spécificité du poste « poste & responsabilité, polyvalence ou technicité particuliére »

Spécificités du poste (agent encadrant ou non encadrant) - Poste a responsabilité, polyvalence ou technicité particuliére

Oui

Non

O O

Exemple : agent ayant des fonctions entrainant une responsabilité juridique, financiére ou méme pénale ou agent technicien dans un domaine spécifique.
Justifié par la fiche de poste (a fournir).

- Critére de la compétence isolée :

AREMPLIR SIAGENT NON ENCADRANT - Spécificités du poste - Compétence isolée (agent exergant seul ses fonctions, unique agent du service)
Sans objet pour les agents encadrants

')
A
O Oui
')
A

Non
Justifié par I"organigramme (& fournir)

Si agent encadrant, cocher « sans objet pour les agents encadrants »

- Critére de I'encadrement de compétences pluridisciplinaires :

AREMPLIR SI AGENT ENCADRANT - Spécificités du poste - Encadrement de compétences pluridisciplinaires
Sans objet pour les agents non encadrants

A
A
O Oui
')
A

Non

Exemple : un agent responsable d'un service ressources humaines, regroupant des agents référents en matiére de protection sociale, d’autres en matiére
de mobilité, d’autres encore en matiére de formation...

Justifié par |'organigramme nominatif et/ou la fiche de poste (& fournir)

Si agent non-encadrant, cocher « sans objet pour les agents non-encadrants »
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- Critére de l'ancienneté :

Il s’agit de I"ancienneté de |'agent sur toute sa carriére, privée et publique.
Exemple : un agent ayant une expérience dans le secteur privé de 5 ans et une ancienneté de carriére publique de 10 ans, il vous faut cocher « 10 &
19 ans ».

Les périodes d'interruption pour congés parentaux et/ou périodes de disponibilités pour élever un enfant doivent étre incluses dans I'ancienneté.

- Critére de la réussite & un concours et/ou & un examen professionnel relevant uniguement de la FPT :

Si oui, justifié par attestation de réussite seulement (& fournir).

Le justificatif de réussite doit étre différent de celui de la présentation d’un concours et/ou d’'un examen. (Ex : attestation de réussite a |'examen
professionnel d’adjoint administratif principal de 2°™ classe et atftestation de présence au concours de rédacteur).

- Ciritére de la présentation d’un concours et/ou d’un examen de la méme catégorie hiérarchique qgue celle pour lequel l'agent est proposé :

Si oui, justifié par attestation de présence uniquement (& fournir).

- Critére du nombre de présentation au bénéfice d’une promotion interne :

Combien de fois le dossier de I'agent a-t-il été présenté (dont cette année de présentation) ?

O 1ére présentation
O 2éme présentation
O 3éme présentation
O 4éme présentation

O 5éme présentation et plus

Seules les présentations pour des dossiers recevables sur les campagnes précédentes sont & comptabilisées.

Il ne faut donc pas prendre en compte, dans le nombre de présentation, les dossiers refusés pour non-respect des obligations de formation ou non
satisfaction des conditions statutaires.
,g Penser & enregistrer régulierement votre saisie.

AVE,



6. Joindre les piéces justificatives demandées

ATTENTION -
- Tout critére coché par « oui » doit étre justifié.
- Toutes les piéces justificatives pour chaque critére coché doivent étre jointes lors du dép6t du dossier.

Ces piéces sont 3 télécharger en format PDF (10Mo maximum) aprés la validation de la demande. Les piéces obligatoires sont indiquées en bleu et gras.

——
Transmission GEmateTTaTEEE T ptemmsustihests
Nom des piéces Validée Daossier
PDF
Saisine datée et signée par I'Autorité Territoriale O @ ﬂ-ﬂ
Evaluation année N-1 O !i
~ Attestation de réussite 2 un examen 0O E
professionnel/concours
Presentation d'un concours/examen relevant de la O E
méme catégorie hiérarchigue
Organigramme nominatif de la Collectivité O E
Fiche de poste O B
Arrété NBI maitre d'apprentissage O E
Convention de stage/fiche evaluation du stagiaire O !i
VAE ou REP O B
Tri défini des piéces R
Attestations de formation O [ +]

+ Valider [ & Valider et imprimer l [ =» Transmettre au CDG ] l < Retour + Valider les commentaires

NB : comme précisé ci-dessus, les piéces obligatoires apparaissent en gras et non les pigces facultatives.
Cependant, certaines piéces n’ont pas été mises en « gras » volontairement afin de ne pas bloquer le dépbt du dossier dans AGIRHE, chaque dossier étant
différent.

En effet, pour exemple un agent n’ayant jamais réussi un concours/ou examen, la collectivité ne pourra pas fournir de justificatif & ce critére car la
collectivité aura au préalable coché « non ». Elle pourra donc poursuivre sa saisie sans étre bloquée.

Mais, une autre collectivité peut étre concernée par le critére « réussite d'un concours/ou examen » pour |'un de ses agents. Dans ce cas, méme si cette
piece n’a pas été mise en « gras », la collectivité devra obligatoirement justifier ce critére par I'aftestation de réussite & I'appui puisqu’elle aura au préalable
coché « oui » & ce critére.

La liste des piéces a été concue pour I'ensemble des collectivités et établissements affiliés, et non concernant la situation individuelle de chaque agent.
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= C’est pourquoi, tout critére coché « oui » doit étre justifié par les piéces suivantes :

- Saisine datée et signée par I'Autorité Territoriale (en cliquant sur « valider et imprimer », un document pdf est automatiquement généré et il
récapitule votre saisie)

- Evaluation année N-1 : compte rendu de |'entretien professionnel N-1
- Attestation de réussite & un examen professionnel/concours : attestation de réussite

- Présentation d’un concours/examen de la méme catégorie hiérarchique que celle pour lequel 'agent est proposé : attestation de présence & ce
concours/examen

- Organigramme nominatif de la collectivité : si pas d’organigramme : attestation du Maire indiquant grade et fonctions de I'agent
- Fiche de poste : si pas de fiche de poste : attestation du Maire indiquant grade et fonctions de I'agent

- Arrété NBI maitre d’apprentissage : |'arrété individuel portant attribution de la NBI
- Convention de stage/fiche évaluation du stagiaire : convention de stage (éléve), fiche évaluation trimestrielle (agent stagiaire)

- Compétence isolée : organigramme nominatif

- Attestations de formation : ensemble des attestations de formations & fournir en un seul pdf (pas de mail, adresser seulement attestation de présence
de I'organisme de formation)



Ces piéces sont a télécharger en format PDF (10Mo maximum) aprés la validation de la demande. Les piéces obligatoires sont indiquées en bleu et gras.

Transmission dématérialisée des piéces justificatives
Nom des piéces Validée Daossier

PDF . PN 7| £ s
Une fois votre piéce téléchargée, vous
Saisine datée et signée par I'Autorité Territoriale O @ ﬁ pouvez |G ViSUGliser pour VériﬂCGﬂOﬂ en
Evaluation année N-1 =) cliquant sur I'ceil, ou la supprimer en
Attestation de réussite & un examen O B CliqUGnT sur IO pOUbe”e
professionnel/concours
Presentation d'un concours/examen relevant de la ] ﬁ
| méme catégorie hiérarchique
Organigramme nominatif de la Collectivité O ﬁ
Fiche de poste a B S, N
Pour télécharger la piéce
Arrété NBl maitre d'apprentissage O El correspondon’re CliqUer sur IO
’
Convention de stage/fiche évaluation du stagiaire O pehfe ﬂéche
VAE ou REP O [+ et joindre votre fichier
Attestations de formation a !i au formOT pdf

+ Valider | & Valider et imprimer I | =» Transmettre au CDG I [ < Retour ] + Valider les commentaires

Cliquer ici une fois toutes
les pieces téléchargées
pour transmission du

dossier au CDG

Enregistrer la
saisine des critéres
et le dépdt des
piéces

Générer la saisine
de 'autorité
territoriale




7. Rechercher son dossier déposé dans AGIRHE avant / aprés transmission au Centre de Gestion

i@:Agent ~ I Collectivité ~ (N Rl 1@ Instances ~ Ll Statistiques ~ [ Documents ~ ﬂ: Paramétres =

Avancements de grade * |

Promotion interne P

Liste des dossiers

Collectivité: v Nom agent: Gestionnaire :
Cadre| | v | | | . |
. Grade:
d'emplois:
£tat:| | it | Seance:| | | 01/01/2022

le:

B N° Collectivité Nom Prénom Promotion proposée
J rédacteur IrlEaia 17/03/2023 10/03/2023 10/03/2023
séance
OJ attaché ipsenst i 01/03/2023 08/03/2023 08/03/2023
seance
[] rédacteur Eniaia 01/03/2023 03/03/2023 06/03/2023

s€ance
Revenir sur la page d’accueil et se positionner sur « L.D. Gestion » puis « Promotion interne » => « Liste des dossiers ».
Sur cette page, vous pouvez suivre « |état » d’avancement de votre dossier, soit :

e Dossier non transmis au CDG :
-« En cours de création » : dossier non finalisé par |"autorité territoriale (dossier non déposé)

e Dossier transmis au CDG :
-« Transmis au CDG » : I'unité n’est pas encore infervenue sur le dossier
-« Dossier incomplet en attente de documents » : modification et/ou dépét de pieces complémentaires
-« Dossier incomplet & modifier » : modifier des informations dans la saisine et modifier et/ou déposer des piéces non validées
-« Dossier complet, & instruire » : piéces fournies, & instruire
- «Inscrit & la séance » : dossier recevable aprés instruction par |'unité
-« Condition statutaire non remplie » : irrecevable pour non-respect des obligations de formation ou non satisfaction des conditions

d’ancienneté
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ATTENTION :
Le total des points obtenu par |'agent n’est pas communiqué lors de la création du dossier de promotion interne

RAPPEL :

( k: Date limite de saisine des dossiers fixée

au 1° mars 2024 & 17 h 30, délai et heure impératifs (cléture automatique du logiciel)

L'unité Instances Consultatives reste & votre disposition pour foute question.

o

O
PN

CONTACTS

Sophie PETIT, Responsable
02 53 33 01 47

Maélle CHEVALIER, Gestionnaire
02 51 44 10 08

Agathe CHOQUET, Gestionnaire
02 533301 37

instances.consultatives@cdg85.fr




