‘> Mode opératoire AGIRHE

[ ) Comment créer un agent contractuel et lui

CENTRE DE GESTION générer un acte de recrutement ?

AGIRHE est un logiciel d’Aide a la Gestion Informatisée des Ressources Humaines et de 'Emploi
qui permet notamment |'élaboration de documents avec les données disponibles dans le logiciel
ainsi que I'édition de ces documents.

Le présent mode opératoire vise a vous expliquer comment enregistrer vos agents contractuels
de droit public ou privé dans 'application pour saisir et imprimer un contrat de recrutement.

Attention : |es collectivités ne peuvent pas encore créer de fonctionnaires et gérer leur carriere
dans AGIRHE.

Il convient donc de ne pas créer d’agent fonctionnaire dans l'application mais de transmettre les
arrétés au service carrieres du CDG qui se chargera de les enregistrer directement dans le
logiciel.

La présente procédure s'articule autour de deux grandes étapes :
- Dans un premier temps et s'il n'existe pas déja : créer I'agent contractuel (en renseignant
certaines informations obligatoires).
- Et dans un deuxiéme temps: générer un contrat de travail que vous pourrez dans la
plupart des cas imprimer.

Important :

Avant de créer un agent contractuel, vérifier toujours au préalable que I'agent a ajouter n’existe
pas déja dans la liste de tous vos agents (voir 1°" étape point 4).

Par ailleurs, avant toute saisie d'un agent contractuel, il faut connaitre les renseignements
suivants :

- Son état civil,

- Le cas de recrutement,

- La durée du contrat,

- Le nombre d’'heures,

- Le grade et les indices sur lesquels I'agent est ou sera rémunéré.

Pour rappel :

Tout recrutement d'agent public (fonctionnaire ou agent contractuel) nécessite au préalable
I'existence d'un emploi budgétisé.

Il releve de la seule compétence de I'assemblée délibérante de créer et budgétiser, par ses
délibérations, les emplois d'une collectivité locale.

Il existe deux catégories d’emplois :
- Les emplois non permanents (accroissement temporaire, saisonnier, contrat de projet,
CAE-CUI/PEC, contrat d'apprentissage) qui répondent a des besoins provisoires
- Les emplois permanents qui répondent a l'activité normale et habituelle de la
collectivité

A toutes fins utiles, vous pouvez vous reporter a la procédure de recrutement d'un contractuel
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https://www.cdg60.com/wp-content/uploads/2021/05/Quelle-est-la-procedure-de-recrutement-dun-contractuel-1.pdf

> 1°e étape : créer |'agent contractuel

1) Tout d'abord, connectez-vous a AGIRHE via votre espace réservé accessible sur le site du
CDG60
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4) Sélectionnez dans I'onglet « Actif » : « Tous » puis « ok » pour vérifier que I'agent a ajouter
n‘existe pas déja dans votre liste d’agents notamment en « Inactif »

A &Agent~ MCollectivité~ 1@ es~ B Documents ~

_ Ajouter un agent ) [ Transfaert Excal ) ( Imprimer P
l__
) Gl | v (20
Actifs A
inacuf

_égende : Agents inactifs / e MultiCarriére
| » Tous v

Code ()

A24155 AGENTE Test AGENT

adjoint administratif territorial (C1 05) Titulaire

Important : si 'agent a ajouter existe déja (en Actif ou Inactif) ne le ressaisissez pas et prenez
contact avec votre conseillere statutaire.

5) Une fois cette vérification effectuée, cliquez sur le bouton « Ajouter un agent » :

Agirhe RH - Espace collectivité - Centre de Gestion de I'Oise

ZCOMMUNETEST - Commune

Derniére connexion le 19/11/2021 4 13:56 ¢ NG [l ) =mi= g

/ﬁ\ :8: Agent -~ I Collectivité - @ Instances - EjDocuments -

__Ajouter un agent _,l Transfert Excel )| — Imprimer — J
Im_
| ( Actifs 21 | w)(_oK_)
Légende : Agents inactifs Position particuliére MultiCarriére
Code © Agent (&) Nom JF (¢] Grade (&) Statut (&)

A24155 AGENTE Test AGENT adjoint administratif territorial (C1 05) Titulaire

6) Complétez les champs (ceux avec un astérisque sont obligatoires)

Agirhe RH - Espace collectivité - Centre de Gestion de I'Oise

ZCOMMUNETEST - Commune

Derniere connexion le 19/11/2021 2 13:56 |0 Sl Lo 1o d

.ﬂ.aAsent- mC ivite - s ~ BD: =
Nom de famille [Nom d'usage ___________[|prénom __________________|Code Agent/ Matricule
o e o - e —
B i
[ (~=votrachaie=-  w= (&
|Originaire d’un DOM ou de St
Pierre et Miquelon 2 @ nen O oui
Evéneman ts familiaux / Enfants )
,
Code postal Ville
Telephnne domicile Telephnne portable _
N° d'affiliation a la CNRACL
N> d'affiliation a I'IRCANTEC -
[Adhérent contrat groupe O
Prévoyance
[Adhérent contrat groupe Mutuelle (m]
[Santé
Puissance du véhicule : 'ov

——
Valeur de remboursement : | )

Informations divers

P

_ Valider ) (_ Annuler ) (_Modifier ) [ Imprimer )

Puis sur « Valider »
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> 2°m étape : saisir et imprimer un contrat de recrutement d'un agent contractuel
Une fois créé, vous revenez sur la page « liste des agents ».

1) Cliquez sur I'agent concerné, I'onglet carriere s'ouvre automatiquement.

2) Cliguez sur le bandeau « Déroulement de carriére »

Agirhe RH - Espace collectivité - Centre de Gestion de I'Oise

ZCOMMUNETEST - Commune

Derniére connexion le 16/09/2021 2 15:29 JC 300y 1 = ®i= 8

/ﬁ‘ & Agent ~ 1l Collectivité ~ @ instances ~ [EiDocuments ~

Retour a |a liste des agents )

Ientité Carriére Evaluation

Modale : . asficheagent.doc v -I_mprl_mer ]

Vous constaterez que le « déroulement de carriére » du nouvel agent est pour le moment vide.

3) Cliguez sur le bouton « Ajouter un acte » :

C24605 CDD Test ZCOMMUNETEST - Commune {(601396) DHS :3500

Retour a |a liste des agents )

Identité Carrigre Evaluation

Modgle : [ asficheagent.doc w )| Imprimer '<|

i

Ajouter un acte ) Ajouter une carriére | Esang les absences

L

Date 0 Arréte 6 Grade ® Ec® DHS®  Collectivite o

Aucun enregistrement n'est disponible.

N

. —~
Enregistrements: 0 jusqu'a 0 de 0 - Pages: < < 1 > »

Enregistrements sur la page: filn

Prochaines évolutions de carriére

4) Sélectionnez le type de recrutement, selon le cas :
« Recrutement d'un contractuel public » ou « Recrutement d'un contractuel privé »

C24605 CDD Test ZCOMMUNETEST - Commune (601396) DHS :3500

Retour 3 |a liste des agents |

Identité Carrigre Evaluation

Sélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez saisir ¢

Recrutement "_l o

m = : 7“‘
Tous
Recrutcinent d'un fonctioniieira B

> Recrutement d'un contractuel public

Rrecrutement d'un contractuel privé

Nominatioi Clus v

A noter : ne sélectionnez pas « recrutement d'un fonctionnaire » ou « nomination Elus », vous ne
pourrez pas saisir d'acte par la suite.
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5) Sélectionnez, dans le menu déroulant, le type de contrat de |'agent (ici dénommé

« Arrété »)

Retour 3 |a liste des agents

sélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez saisir : =
) s
» Votre choix ”~
A.3 1° : CDD Accroissement temporaire d'activité (XR31)
A.3 29 : CDD Accroissement saisonnier d'activite (XR32)
A.3-1: CDD Remplaceme emporaire d'un fonctionnaire d'un contractuel (XR34)

A.3-2 : CDD emploi per XR35)

s fonctions (XROS5)

A.3-3 1° : COD pas de cadre d'emplois susceptible d'ass
A.3-3 10 nctions (XR11)

A3-320:C A, B et C) (XR70)

A.3-3 20 A, B et C) (XR71)

A.3-3 3% : COD emploi permanent (communas - 1 000 habitants et group. - 15 000 hab) (XR72)
A.3-3 3% habitants et group. - 15 000 hab) (xR73)
A.3-3 4% : CDD em et (+1000 habitants) (XR76)

A.3-34° : CDI e
A.3-3 59 ; CDD ¢

p. - 10000 hab (XR09)

£.38 : contrat travailleur handicapé (xR17)

Pour vous aider a choisir le contrat correspondant, vous pouvez vous reporter a la FAQ « quels
sont les différents motifs de recrutement de contractuels de droit public »

Certains contrats ne sont, cependant, pas paramétrés dans |'application (collaborateur de
cabinet, de groupe d'élus, reprise en gestion directe d'un service géré par une entité privé,
assistante maternelle, PACTE).

Si I'agent concerné reléve d'un de ces cas de recrutement, vous pouvez les enregistrer en
sélectionnant « recrutement non titulaire XR41 ».

Vous pourrez ainsi préciser dans « commentaire » (voir point 7) ci-dessous) les informations utiles
notamment la nature du contrat.

Notez, toutefois, que ce type de contrat (XR41) ne générera pas d'acte de recrutement par le
logiciel.

6) Apres avoir choisi le type de contrat, une nouvelle ligne apparait.
Pour tous les agents nouvellement créés: vous choisirez, dans le menu déroulant,
« engagement initial ».

C24605 CDD Test ZCOMMUNETEST - Commune (601396) DHS :3500

Retour 3 la liste des agents |

Identité Carriere Evaluation

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

Recrutement | Recrutement d'un contractuel public v
L - Coo Renvlacemert enporsve Gun onciomnaireou dun contacivel (452) ¥) s
Votre choix ~
» engagement initial
renouveiisii=iic de 'engagement v

Puis, cliquez sur « Valider ».

A noter: dans I'hypothése ol un agent contractuel de la collectivité serait présent dans les
effectifs depuis plusieurs années et qu'il aurait ainsi déja bénéficié de plusieurs contrats, vous
avez la possibilité de :
- Saisir I'intégralité de ses contrats, de fagon chronologique, I'acte initial d’engagement puis
les renouvellements successifs,
- Ou de ne saisir qu'un seul contrat en indiquant la date d'arrivée dans la collectivité et la
date de fin du dernier contrat en vigueur.
Dans ce dernier cas, le contrat généré par le logiciel sera évidemment inexploitable mais 'agent
apparaitra dans vos effectifs, ce qui vous permettra de le gérer dans l'avenir.

Pour les renouvellements des agents existant déja dans la base AGIRHE reportez-vous au
point 9) ci-dessous.
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7) Une nouvelle page s'ouvre, complétez les champs relatifs au contrat :

Retour 3 la liste des agents

Identité Carrigre Evaluation

T £.3-1 : CDD Remplacement temporaire d'un fonctionnaire ou d'un contractuel (XR34) v
I PP, < oo =

Type d'indisponil

Date d'effet

P e ] ( Votre choix

Indice brut -
du cl

[Hebdomadaire  ___[Mensdel ___ ___JAnnwel __ __[période |
Temps de travail i - = " = = = = = = = = = = = =

h mn h mn h mn h mn

_Envoi vers GED J ‘parcourt... | Aucun fichier sélectionné.

<

Retour ) (  valider ) ~

Pour la durée, n'oubliez pas de cliquer sur « calcul » pour qu'il se fasse automatiquement.

Lorsque vous renseignez le champs « Filiere », il faut attendre quelques secondes avant de passer
au champ suivant « Cadre d’emploi » ou utiliser la touche tabulation.

Vous étes obligé de choisir un « Echelon », AGIRHE compléte alors automatiquement les indices
relevant de |'échelle du grade et de I'échelon choisis.

A noter: si l'autorité décide d'attribuer a l'agent des indices de rémunération qui ne
correspondent pas aux indices d'un échelon de I'échelle du grade de recrutement, il n'est pas
possible de forcer les indices, vous devrez donc choisir un échelon « fictif » et directement mettre
a jour les bons indices de rémunération dans le contrat.

Une fois tous les champs complétés, cliquez sur « Valider ».

8) Imprimer le contrat

La validation étant faite, le déroulement de carriere de l'agent fait désormais apparaitre 2 lignes

violettes :

Retour & Ia liste des agents )

Identité Carriére Evaluation

Modale : |_asficheagent.doc ¥ Imprimer )

Situation administrative actuelle
Temps de travail
Déroulement de carriére

Ajouter un acte ) Ajouter une carriére ) [W]sans les absences
. adjoint administratif territorial

31/12/2021 Fin de contrat e 07(C1 3500 ZCOMMUNETEST - Commune Supp. Imprime )
A.3-1: CDD Remplacement

24/11/2021 t d'un foncti ST ST R 07(C1 3500 ZCOMMUNETEST - C = Imprime
e‘mnura\re un fonctionnaire ou T - Commune upp. 2]
d'un contractuel

Enregistrements sur la page: 10 v Enregistrements: 1 jusqu'a 2 d= 2 -Pages: 1< < | 1 > >

Vous pouvez télécharger le contrat pré-renseigné au vu des éléments que vous avez
précédemment complétés en cliquant sur « imprime » pour le mettre en signature.

Aussi longtemps que les lignes sont violettes, vous pouvez retourner sur |'acte et corriger, le cas
échéant, une erreur (date, échelon, temps de travail ...).

Vous pouvez également supprimer l'acte a I'aide du bouton « Supp. », ce sera notamment le cas
lorsque vous aurez commis une erreur sur le type de contrat, vous devrez alors recommencer la
saisine (vous reprendrez alors la présente procédure au point 3) ci-dessus).
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A noter : |la « Fin de contrat » se crée automatiquement apres validation de I'acte de recrutement.
En cliquant sur « Imprime » un certificat de travail, ainsi qu'un recu pour solde de tout compte
sont disponibles.

Une fois que vous aurez adressé a votre conseillére carriére le contrat définitif, il sera validé et les
lignes passeront en bleus-gris ou vert.

(C24605 CDD Test adjoint administratif territorial contractuel ZCOMMUNETEST - Commune (601396) DHS 3500

Retour & |= liste des agents )

Identité Carriére Evaluation

Modéle : | asficheagent.doc ¥ (_Imprimer )

Situation administrative actuelle
Temps de travail
Déroulement de carriére

Ajouter un acte ) Ajouter une carrigre | [Wsans les absences
| Da ©  Arret © G ©  EcI® DHS© Collectivi £
) adjoint administratif tarritorial .
31/12/2021 Fin de contrat 07(c1 3500 ZCOMMUNETEST - Commune

contractusl

A.3-1: CDD Remplacement )
adjoint administratif territorial

24/11/2021 temporaire d'un fonctionnaire ou 07(c1 3500 ZCOMMUNETEST - Communa
. contractuel
d'un contractuel
Enregistrements sur la page: [ 10 2 Enregistremants: 1 jusqu's 2 de 2 - Pages: | 1< | < i > >

Prochaines évolutions de carriére

Deés lors, vous n'aurez plus la possibilité d'apporter des modifications aux actes que vous aurez
initialement créés. Vous pourrez néanmoins ajouter des nouveaux actes (comme un
renouvellement de contrat voir ci-dessous).

Rappel : L'état de validation des contrats est matérialisé par différentes couleurs :
- bleu-gris : contrat saisi ou validé par le service carriéres
- vert : acte saisi ou validé par le service carrieres mais dont la date d'effet est dans le futur
- violet : contrat saisi par la collectivité en attente de validation par le service carriéres. Tant
que le service carriéres n'a pas recu et validé un contrat saisi par la collectivité, il reste en
violet et cela bloque la saisie de tout nouvel acte.

9) Renouveler le contrat d'un agent

Au terme du contrat d’un agent, vous aurez la possibilité de prendre un acte de renouvellement
en créant un nouveau contrat.

Pour ce faire, vous devrez comme au début de la 2°™ étape :
- Cliquez sur I'agent concerné,
- Cliquez sur le bandeau « Déroulement de carriere »,
- Cliquez sur le bouton « Ajouter un acte »

ﬂ :8:Agent~ I Collectivité ~ 1@ Instanzes ~ [EDocuments ~

24605 CDD Test adjoint administratifferri

Retour 3 la liste des agents )

Identite Carriere Evaluation

Modele ; [ =sfichesgent.doc v (_Imprimer )

Déroulem v de carriére

Ajouter un acte | Ajouter une carrigre ) [Wsans les sbsences
| Dat & Arret (2 ® Ec® DHS5 @  Collectiv e
adisint administratif territoris| .
31/12/2021 Fin de contrat o7{c1 =500 ZCOMMUNETEST - Commune
contractusl
A.3-1: COD Remplacement roint ad ©ratif territorial
24/11/2021 temporaire d'un fonctionnaire ou i o7(c1 3500 ZCOMMUNETEST - Commune
) contractusl
d'un contractusl
Enregistrements sur |z page: | 10 2 Enregistrements: 1 jusqu'a 2 de 2 - Pages: | 1< (< | 1 [ > >

Prochaines évolutions de carriére
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- Dans « type d'arrété », sélectionnez la rubrique « recrutement »

.ﬁ. :8:Agent~ I Collertivité~ @ Instances~ [EDocuments ~

24605 CDD Test adjoint/administratif territorial contractuel ZCOMMUNETEST _Commune (601396) DHS :3500

Retour 2 la liste des agents )

Identité Carriére Evaluation

Sélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez saisir :
Type d'arréte[y] o
T ~
Congés
Départ
Modalités d'exarcica

Positions

A noter : les autres rubriques du menu déroulant (congés, départ ...) sont vides, vous ne pouvez
donc saisir des actes qu’en sélectionnant la rubrique « recrutement ».

- Sélectionnez, dans le menu déroulant, le type de contrat de I'agent

.ﬁ & Agent~ I Collectivité~ 1@ Instances~ [ Documents ~

24605 CDD Test adjoint ad ratif territorial contractuel ZCOMMUMNETEST - Commune (601396) DHS :3500

_Retour 3 |z liste des agents )

Identité Carriére Evaluation

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

{ Recrutament v
[votre choix | o
» Votra choix ~

A.2 1° ; CDD Accroissement temporaire d'activits (XR31)
A.3 2° : CDD Accroissement saisonnier d'activitd (XR32)
» A.3-1 ; COD Remplacement temporaire d'un fonctionnaire ou d'un contractuel (XR34)

A.2-2 : CDD emploi permanent - vacance temporaire d'emploi (XR25)

A.2-3 17 : CDD pas de cadre d'emplois susceptible d'assurer les fonctions (XR05)

A.3-3 1° : CDI pas de cadre d'emplois susceptible d'assurer les fonctions (XR11)

A.3-3 2° : CDD emploi parmanent spécifique [cat. A, B et C) (XR70)

A.3-3 2¢ : €DI emploi permanent spécifique [cat. A, B et C) (XR71)

A.2-3 3¢ : CDD emploi parmanent (communes - 1 000 habitants et group. - 15 000 hab) (XR
A.2-3 3¢ : CDI emploi permanent [communes - 1 000 habitants et group. - 15 000 hab) (XR7
A.3-3 4° : CDD emploi parmanent -50% temps complet (+1000 habitants) (XR76)

A.2-3 47 : CDI emploi permanant -50% temps complet (+1000 habitants) (XR77)

A.3-3 5% : CDD emploi dépendant autre autorité - 2000 hab et group. - 10000 hab (XR0S)
A.2-3 5% 1 CDI emplois dépendants autre autorité com -2000 hab ou group.-10000 (XR15)
A.2-3-3 3% : CDD emploi permanent (communes nouvelles) (XR74)

A.3-3-3 3° : CDI emploi permanent (communes nouvelles) (XR75)

A.28 : contrat travailleur handicapé (XR17)

- Choisissez « renouvellement de I’engagement »

ﬁ & Agent~ T Collectivité ~ @ Instances ~ [EDocuments ~

C24605 CDD Test ad territorial contrach

el ZCOMMUNETEST - Commune (601396) DHS :3500

Identité Carriére Evaluation

__Retour 3 la liste des agents )

Seélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez saisir :

e damere| v
'f A.3-1 : COD Remplacemant tamporaire d'un fonctionnaire ou d'un contractuel (XR34) ¥
I - - R

| » Votre choix ~

angagamant initiz!

- Puis cliquez sur « Valider »
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- Comme dans la 2°™ étape (voir point 7), une nouvelle page s'ouvre et vous devrez
complétez les champs relatifs au nouveau contrat (dates, grade, échelon...), puis
« Valider ».

- Vous pourrez ensuite télécharger le nouveau contrat ou retourner sur l'acte pour le

modifier ou méme le supprimer (comme lors de la 2¢™ étape voir point 8)
d‘*

ﬁ :&:Agent~ I Collectivité ~ 1@ Instances~ [ Documents =

24605 CDD Test adjoint administratif territorial contractuel ZCOMMUNETEST - C) DHS :3500

Retour 3 |a liste des agents |

Identité Carrigre Evaluation

Modéle : [ asficheagent.doc ¥ (_Imprimer )

Situation administrative actuelle _
Temps de travail _
Déroulement de carriére ‘

Ajouter un acte ) Ajouter une carrigre | Sans les absences

o

D N

adjoint administratif territorial

14/01/2022 Fin de contrat o7{c1 3500 ZCOMMUNETEST - Commune [ supe. | Imprime )
contractuel J -
A.3-1 1 9D Remplacement Sioint St istratif teritarial -
o01/01/2022 tamporairs d'un fonctionnairs ou Sbzlhuz SEOS i ] o7{c1 3500 ZCOMMUNETEST - Communs [ supe. | Imprime_ )
; contractuel =R —merme
d'un contractuel
) adjeint administratif territorial )
21/13/2021 Fin de contrat 07{c1 3500 ZCOMMUNETEST - Commune
contractuel
£.3-1 1 CDD Remplacement g ———————
24/11/2021 temporaire d'un fanctionnaire ou Sl SRS A s o7{c1 3500 ZCOMMUNETEST - Communs
; contractus!
d'un contractuel
Enragistrements sur la page: | 10 v Enregistrements: 1 jusqu's 4 de 4 - Pages: < < 1 > >

Les actes resteront en violet tant que le service carrieres du CDG n'aura pas validé |le contrat
définitif, une fois transmis et validé les lignes passeront en bleus-gris ou vert

A noter : une nouvelle « Fin de contrat » se crée automatiquement apres validation de |'acte de
recrutement.

La 1° « fin de contrat » générée lors de la saisine du contrat initial apparait toujours mais n'a plus
d'intérét.
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