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INTRODUCTION

Pourquoi parler du recrutement des agents contractuels ?

= Car
> llestpossible de recruter, sous conditions, des agents contractuels dans lafonction publique.
> Le recrutement d'agents contractuels est de plus en plus considérable dans la fonction
publique, et notammentdans les petites collectiviteés.
> Le recrutement d’agents contractuels est subordonné a un régime juridique précis qu'il
importe de respecter pour éviter des risques contentieux.
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Introduction

Qu'est-ce qu’'un agent contractuel ?

— Distincts des fonctionnaires, les agents contractuels sont des agents non titulaires qui sont recruteés par
contrat, a durée déterminée ouindéterminée, quine sont pas dans une situation légale et réglementaire
statutaire vis-a-vis de leur employeur. lis sont au contraire principalement dans une situation
contractuelle avec leur employeur au sens ou le contrat de travail détermine les relations
professionnelles entre les deux parties.

— Par opposition, les fonctionnaires sont des agents publics qui ont été nommeés par arrété pour exercer
un emploi permanent, aprés réussite a un concours, et ont été titularisés dans un grade de la hiérarchie
administrative des collectivités territoriales ou de leurs établissements publics administratifs.
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Introduction

Tableau synthétique de la distinction entre fonctionnaires et contractuels

| Fonctionnaires Contractuels

Acces a la fonction publique Par concours (en-dehors des Sans concours
cas dérogatoires)

Pour pourvoir un emploi Pour pourvoir un emploi
Cas de recrutement public permanent public permanent (sous

conditions) ou non permanent

Acte de recrutement Par un arrété de nomination Par un contrat de travail
stagiaire, puis titulaire

Situation légale- Situation contractuelle
réglementaire et statutaire
=> Pas officiellement rattachés
Position administrative —> Rattachés a un cadre a un cadre d’emplois et ni
d’emplois et titulaires d’un titulaires d’un grade
grade qui sont régis par un
statut particulier

Font carriere dans la fonction  Ne font pas carriere dans la
/ o\ L3 . L3 [ ] ’
| Carriere publique avec un systeme fonction publique et n‘ont pas
9 ® d’avancement droit a un systeme
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Introduction

= llexiste deux catégories de contractuels dans lafonction publique :

> Les contractuels de droit public qui sont recrutés par un contrat de droit public pour pourvoir un
empiloi public permanent ou non permanent et qui sont soumis par principe au droit public et qui
reléeventdela compétence du juge administratif en cas delitige.

> Les contractuels de droit privé qui sont recrutés par un contrat de droit privé dans des situations
spécifiques déterminées par le législateur et qui sont soumis par principe au droit privé (et
notamment au droit du travail) et qui relévent de la compétence du juge judiciaire en cas de litige.
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Introduction

Processus de recrutement

= Le recrutement d’un agent public contractuel n’est pas anodin. Pour qu'il soit effectif et legal, il importe
en effetderespectertrois étapes principales:

1. Ladéterminationdubesoin

2. Lamiseenceuvredelaprocédurederecrutement
3. Larédlisationducontratde travail

— Lafind’un contrat doitégalementfaire I'objet d’'une anticipation etdurespect d’une procédure.
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Sommuaire
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l. La determination du besoin

— Ladétermination du besoin suppose de se poser aumoins 4 questions fondamentales:

1. Lanaturedel’emploipublic a pourvoir
2. Leoulesgrade(s)derecrutement

3. Letempsdetravail

4. Laduréeducontrat
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1. Lanature de I'empiloi public a
POUrvoir
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1.  Lanaturedel’emploipublic
dpourvoir

d) Qu’est-ce qu’un emploi public ?

— L'emploipublicestalafois:
> Unefonction administrative ou un ensemble de téches assignées a I'‘agent public, compte tenude

songrade etde ses aptitudes.
> Uneredlité budgétaire permettantlaremunération de I'agent quil'occupe.

= Un emploi doit donc nécessairement étre créé par une délibération du conseil municipal pour dégager
les crédits suffisants pour assurer laremuneération de I'agent quil’occupera.

= Par exemple, relevant du cadre d’emplois des adjoints administratifs, le grade d’adjoint administratif
permet d’exercer les fonctions suivantes énumeérées dans le statut particulier : téiches administratives
d'exécution, qui supposent la connaissance et comportent l'application de régles administratives et
comptables ; effectuer des travaux de bureautique et utiliser des matériels de télecommunication ;
effectuer des enquétes administratives et établir des rapports nécessaires a l'instruction de dossiers ;
placer les usagers d' emplacements pubilics, calculer et percevoir le montant des redevances exigibles

de oe},u{agers.
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1.a) Lanature de'empiloi public

= llexiste deux catégories d’emplois publics:

> L'emploi public permanent : est un emploi créé par délibération pour répondre a un besoin
permanent, ¢’est-a-dire qui correspond a une activité normale et habituelle de I'administration.
Précisément, il s‘agit des differents emplois qui permettent le bon fonctionnement de la
collectivité ou del'établissement public comme I'’emploi de secrétaire de mairie.

> L'emploi public non permanent: est un emploi créé par délibération permettant de faire face aun
besoin ponctuel tel qu'un accroissement saisonnier ou temporaire d’activité. Cet emploi ne doit
pas trop se répéter au cours de I’année auquel cas il pourrait étre requadlifié d’emploi permanent.
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1.a) Lanature de'empiloi public

L'emploi public permanent

= llpeut étre pourvude deux maniéres:

> Pour assurer un besoin permanent, c’est-a-dire sans limitation de durée sous réserve de la durée
du contrat. Par principe, cet emploi est pourvu par un fonctionnaire, et seulement a titre
dérogatoire parun contractuel de droit public.

> Pourassurer un besoin temporaire (uniquement parun contractuel de droit public) dans le cadre:
< D'unremplacement d’un agent public momentanémentindisponible.
< Pour faire face a une vacance temporaire d'emploi dans l'attente du recrutement d'un

fonctionnaire territorial.
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1.a) Lanature de'empiloi public

L'emploi public non permanent

= llexiste trois types d’emploi public hon permanent:

> Un emploi d'accroissement temporaire d’activité : correspond a un besoin da un instant T pour une raison
précise dafindefaire face aun surcroitd’activite.

Par exemple, une commune organise un événement festif supposant la mise en place de matériels par des agents

techniques. Si I'effectif n'est pas suffisant, la commune peut recruter, pour la durée du besoin, un agent public
supplémentaire.

> Unempiloipublic saisonnier : se caractérise parun emploi qui se repete chaque année adlaméme période.

Par exemple, une commune a un centre de vacances ouvert a chaque vacance d’'éteé. Elle peut recruter chaque
annéedurantl’'été des agents saisonniers.

> Lecontratde projet : permet deréaliser dans le temps (entre 1et 6 ans) un projet détermineé.
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1.b) Lanature del'empiloi public

b) Conseils pratiques

— Avantde procéder aurecrutement, ilincombe donc de se poserla question:

> Delanaturedel’emploipublic apourvoir:
< Permanentou honpermanent?
<+ Sipermanent:de fagcon permanente ou temporaire ?
< Sinonpermanent: pourunaccroissementtemporgaire d’activité ou saisonnier?

> Dela nature des fonctions a exercer : que va devoir faire I'agent recruteé ? Il importe sur ce point de
bien déterminer son besoin etde le qualifier par une fiche de poste parexemple.

Le CDG peut vous accompagner en la matiére en contactant le service empiloi territorial par mail a
I'adresse emploi-territorial@cdg60.com ou gestion de I'emploi al'adresse gpet@cdg60.com.
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2.Le oules grade(s) de recrutement
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2.a) Qu'est-ce qu'ungrade ?

a) Qu'est-cequ’ungrade ?

— Le grade est le titre qui, relevant d’un cadre d’emplois, confére a son titulaire vocation a occuper'undes
empilois quilui correspondent.

— Le grade est inhérent a un fonctionnaire. En effet, un fonctionnaire est titulaire, dans son cadre
d’emplois, d'un grade et, dans ce grade, d'un échelon. Le fonctionnaire n'a en revanche aucun droit
acquis aconserverun emploidéterminé. lln’est pas titulaire de son poste.

— Siun contractuel n’est pas titulaire d’un grade, toujours est-il qu'il est recruté par référence a un grade
de lafonction publique territoriale.

= Par exemple, le cadre d’emplois des adjoints administratifs contient 3 grades difféerents : Adjoint
administratif ; Adjoint administratif principal de 2e classe ; Adjoint administratif principal de Tre classe.
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2.b) Conseils pratiques

b) Conseils pratiques
— Apres avoirréfiechi alanature del’emploi, il vous revient de déterminer le oules grades de recrutement car:

> D’une part, ilne peut pasy avoir de recrutement si aucun grade n’est précise.

> D'autre part, le grade conditionne:
< Premierement, la possibilité d’exercer'emploi souhaite.
Parexemple, si un emploide chargé des espaces verts est souhaité, un agent ne pourra pas étre recruté surlegrade
d'adjointd’animation, mais sur celui d’adjoint technique.
< Deuxiemement, la possibilité de recruter un contractuel. Ce cas ne concerne que les communes de
plus de 1000 habitants et les établissements publics de plus de 15 000 habitants. Dans ce cadre en
effet, si le grade de recrutementest celui au plus bas de la grille du cadre d’empilois, 'agentest censé
étre nomme stagiaire méme s'iln’a pas de concours.
< Enfin, la remunération. En effet, chaque grade est rattaché a une grille indiciaire permettant le
versement du traitementindiciaire.
Par exemple, sous réserve de I'ancienneté et du régime indemnitaire, un agent recruté sur le grade d'adjoint
administratif pourra constituer une charge moins importante que celle d’un agent recruté sur le grade d'adjoint
administratif principal de 2é classe.
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3.Le temps d’empiloi
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3. a) Qu'est-ce que le temps
d’emploi?

a) Qu'est-ce quele temps d’emploi ?

= Le temps d’emploi correspond au nhombre d’heures de travail que doit effectivement réaliser un agent
public. ll doit étre déterminé de fagcon hebdomadaire dans une délibération qui a créé unemploi.

— Dans ce cadre, letemps d’emploi peutétre:

> Soit éitemps complet, c’est-a-dire a 35 heures par semaine (donc sans jours d’ARTT), soit au-deld
de 35 heures hebdomadaires (mais avec des jours d’ARTT).

> Soit éitemps non complet, ¢’est-a-dire inférieur é 35 heures par semaine (G ne pas confondre avec
le temps partiel).
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3. b) Qu'est-ce que le temps
d’emploi?

b) Conseils pratiques

= Ladétermination dutemps d’empiloi estimpérative avant de déclencherla procédure de recrutement.

— D'une part, le temps d’emploi doit étre adapté aux besoins quantifiés par la collectivité. En effet, si une
commune dispose d'une petite école maternelle sans accueil de loisirs ou autres et qu’elle souhdaite
recruter une ATSEM supplémentdaire, il est certain que le temps d’emploi he pourra pas étre un temps
complet. De la sorte, la délibération créantI'emploi ne devra pas prévoir un temps complet.

— D’autre part, le temps d’emploi conditionne la remunération de I'agent recruté. En effet, un agent a
temps non complet percevra une remunération au prorata de son temps de travail par rapport a la
remuneérationd’'un agentatemps complet.
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4.La duréee du contrat

EEEEEEEEEEEEEEE I@

Lexpert RH
des coIIect|V|tes territoriales



4.Ladurée ducontrat

— Dans le cadre du recrutement envisageé d’un contractuel, la durée d’engagement sera nécessairement

limitée contrairement a celle d’un fonctionnaire. En effet, sous réserve d’un CDI, un contractuel ne peut
pas étre recrutéindéfiniment par une collectivite.

— Laduréeducontratdépend:
> Delanaturedel’empiloi;
> Dubesoin précis delacollectivite.
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4.Lanature ducontrat

Durée du contrat et nature de I'emploi

— Si I'emploi est permanent et doit étre pourvu en permanence : la durée du contrat peut étre au
maximumde 3 ans consécutifs renouvelée danslalimite totale de 6 ans.

— Sil'emploi est permanent et doit étre pourvu de maniére temporaire:
> Pour le remplacement d’un agent momentanément indisponible : la durée du contrat peut étre
liee a celle de I'absence de I'agent. Par exemple, un agent en maladie ordinaire pendant 2 mois, un
contrat de 2mois pourra étre pris.
> Pour faire face a la vacance temporaire d’'un emploi dans I'attente du recrutement d'un
fonctionnaire : la durée du contrat peut étre au maximum d'un an renouvelable dans la limite de 2
ans.

— Sil'emploi est non permanent et implique un accroissement temporaire d'activité : la durée du contrat
peut étre au maximum de 12 mois, compte tenu le cas échéant du renouvellement du contrat, pendant
une méme période de dix-huit mois consécutifs.

— Si I'emploi est non permanent et implique un besoin saisonnier : la durée du contrat peut étre au
a)@lm de 6 mois renouvelable pendant une méme période de 12mois consécutifs.
®
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4.Laduréedel’'emploi

Durée de I'emploi et nature du besoin

= llestcertain que la durée du contrat doit étre réflechie en fonction du besoin précis de la collectivite.

= Par exemple, si le motif du recrutement est le remplacement d'un agent indisponible et que le

remplacement n’est justifié que pour une durée inférieure a celle de 'absence de I'agent, il n'y aucun
intérétaretenirune durée du contrat supérieure aubesoin.

— Autre exemple, si le motif du recrutement est un accroissement temporaire d’activité et ce surcroit
d’activité n’est quantifié que pour 3 mois, il faudra faire un contrat d’une durée de 3 mois.
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- Ladétermination dubesoin

Les services compétents du CDG60
eyl pé

— Le service emploi territorial peut vous accompagner sur le recrutement d'agents et sur la mise a
disposition d'agents enfonctionde vos besoins:

Contact par mail d emploi-territorial@cdg60.com.

Plus d’informations sur notre site Internet: https://www.cdg60.com/recrutement/aide-au-recrutement/.

— Le service GPET peut égalementinterveniren soutienenlamatiere:

Contact par mail a gpet@cdg60.com.
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. La mise en ceuvre de la procédure de
recrutement

— Lerecrutementd’unagentcontractueldépend:
> Delaqualité d’agentpublic: contractuel de droit public ou de droitprive;
> Delanature del’emploia pourvoir.

= llseraiciquestion durecrutementd’un contractuel de droit public.

— Dans ce cadre, la procédure de recrutementimplique de respecter des étapes essentielles pour
ne pas vicierle recrutementdel’agent.

N
cogdP

L'expert RH o
des collectivités territoriales




II- Points préliminaires

Points préliminaires

— La procédure de recrutement est prévue par le décret n° 2019-1414 du 19 décembre 2019 relatif a la

procédure de recrutement pour pourvoir les emplois permanents de la fonction publique ouverts aux
agents contractuels, codifieée aux articles 2-2a 2-Tl dudécretn° 88-145 du 15 février1988.

— Cette procédure de recrutement s’ applique pour pourvoir les emplois permanents :

> Leremplacementd’un agentindisponible (article L. 332-13 du code général de la fonction publique
(anciennementarticle 3-1de laloi du 26 janvier1984) ;

> Faire face a une vacance temporaire d’emploi dans I'attente du recrutement d’un fonctionnaire
(article L. 332-14 du code général de la fonction publique (anciennement article 3-2 de la loi du 26
janvier1984);

> Occuper de maniére permanente un emploi permanent (article L. 332-8 du code général de la
fonction publique, anciennementarticle 3-3 de laloi du 26 janvier1984).

— Cette procédure ne concerne donc pas les emplois non permanents des articles L. 332-23 et L. 332-24 du

code général de la fonction publique (accroissement temporaire d'activité, accroissement saisonnier
d'activité).
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1. La procédure de recrutement sur
les emplois permanents
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— Précisément, la procédure de recrutementimpliqueles étapes suivantes:

a) La déclaration d’'une vacance ou de la création d'un empiloi public (supposant au préalable
I'existence d’un emploi public par délibération) ;

b) Laréceptiondes candidatures etl’appréciationde leurrecevabilité;

c) L'organisation d’aumoins un entretiende recrutement;

d) L'élaboration d’'un document précisant les appréciations portées sur chaque candidat
présélectionné;

e) L'informationdes candidats nonretenus;

f) Laprisedel’actederecrutement;

g) L'informationduCDG;

h) Latransmissionde I'acte de recrutementala préfecture.

/=~
cagP

L'expert RH o
des collectivités territoriales




a) Ladéclaration de vacance (oude
création) d’empiloi
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1.a) La déclaration de vacance ou
de création d’emploi

Qu’est-ce qu’une déclaration de vacance (ou de création d’emploi) ?

— La déclaration de vacance (ou de création d’emploi) constitue la publicité légale de I'existence d’un
emploi public (vacant ou créé) et qui est a pourvoir parun agent.
> Il y a une vacance lorsque I'emploi apparait sur le tableau des effectifs avec une durée
hebdomadaire égale.
> llyacréationlorsque I'emploiestinexistant au tableau des effectifs et doit étre crée.

— Reédlisée sur deux sites Internet dédiés, elle permet de la sorte d'informer les agents de I'existence
d’emplois vacants et d'offres d’emplois a pourvoir. Elle concourt dinsi a respecter le principe de I'égal
acces dl'empiloipublic.

— Aucunrecrutementne peutintervenirsans déclaration de vacance (oude création) d’empiloi.
= Il importe ainsi a toute autorité territoriale d’assurer la publicité de la vacance et de la création des

emplois permanents en procédant a une déclaration de vacance d’emploi ou déclaration de création
d’emploi.

9%, lerecrutement estillégal et pourrait étre annule.
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1. a) La déclarcation de vacance ou
de création d’emploi

Dans quels cas faut-il procéder a une déclaration de vacance ou de création d’emploi ?

= La déclaration doit étre faite a chaque fois que I'autorité territoriale entend recruter un agent public
(titulaire ou contractuel) surun emploi permanent.

= Par exemple, un fonctionnaire titulaire quitte une commune par voie de mutation. L'emploi du
fonctionnaire va étre vacant dés son départ effectif. Si I'autorité territoriale entend recruter un agent
pour pourvoir cet emploi, elle doit procéderauneDVE.

— Autre exemple, un fonctionnaire titulaire est en disponibilité pour convenances personnelles pour 1an.
L’emploi du fonctionnaire est vacant deés son départ effectif. Si I'autorité territoriale entend recruter un
agent pour pourvoir cet emploi, elle doit procéderaune DVE.
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1.a) La déclaration de vacance ou
de création d’emploi

Liste des cas impliquant une déclaration

Départ définitif d’'un agent Départ temporaire d’un agent

Mutation externe Détachement de longue durée (cad de plus de 6 mois)
Intégration directe Disponibilité pour événement familial (cad de plus de
6 mois)

Fin de détachement sur emploi fonctionnel

Disponibilité discrétionnaire
Licenciement quel que soit le motif

Disponibilité d’office pour raisons de santé de plus de

Révocation 6 mois
Retraite Mutation interne a l'initiative du fonctionnaire
Démission Modification de plus de 10 % du temps d’emploi et/ou

impactant lI'affiliation a la CNRACL
Rupture conventionnelle

Modification substantielle d’'un contrat acceptée par

Interdiction d’exercer un emploi public I’agent
/ Radiation pour perte des droits civiques Renouvellement d’un contrat sur emploi permanent
Cd @ (hors remplacement)
O : . s :
CENTREDEGE% Perte de la nationalité francgaise
LexpertRH =~ Congé de présence parentale
des collectivités territoriales
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1. a) La déclarcation de vacance ou
de création d’emploi

— Concrétement, il doit y avoir une déclaration de vacance (ou de création) d’emploi dés qu’il s’agit de
pourvoirun emploi public permanent, sauf:

> Pourles empilois susceptibles d étre pourvus exclusivement par voie davancementdegrade;

> pour les emplois sur lesquels les contractuels sont nommes stagiaires apres leur inscription sur
listed'aptitude ;
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1. a) La déclarcation de vacance ou
de création d’emploi

Quand faut-il procéder a une déclaration de vacance ou de création d’emploi ?

= Ladéclaration doit étre faite dés la connaissance de I'existence d’un emploi vacant oucréee.
— Deux cas de figure peuventainsi se présenter:

> Lorsquelavacance d’emploisurvientdefaconinopinée:
< Il peut s’agir par exemple du décés d'un agent ou de I'absence d’un agent pour raisons de
sante, ...
< Dans ce cas, la déclaration doit étre faite le plus rapidement possible si I'autorité territoriale
entend pourvoirl’'empiloi.

> Lorsquelavacance d’emploiest prévisible
< Tel va étre le cas lorsqu’un agent va informer son employeur qu‘il va définitivement ou
temporairementquitter sonemployeur.
< Dans ce cas, ladéclaration doit étre réalisé des que la date de la vacance est certaine.
< Sur ce point, il faut ainsi comprendre qu'il faut procéder a la déclaration de maniere
anticipée. ll ne faut pas attendre le jour de la vacance pour procéder aladéclaration.
N
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1.a) La déclaration de vacance ou

de création d’emploi
Exemple pratique
Accord
Demande surla Mutation
de date de prévue au
mutation départ 1er
d’un de. septembre
1 juin 1¢" juillet
2023 2023
La
déclaration
de vacance
d’emploi
peut étre
faite des
cette date
pour
indiquer que
A I'emploi est
vacant au 1°¢"
C o septembre
CENTRE DE GESTION 2023
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1.a) La déclaration de vacance ou
de création d’emploi

Commentprocéderaune déclaration de vacance ou de création d’emploi ?

— Des la connaissance de la vacance d’'un emploi permanent, ilincombe de procéder a la déclaration sur
le site emploi-territorial.

— Le service bourse de I'emploi du CDG60 valide les déclarations et leur attribue un numeéro
d'enregistrement.

— Des validation, le service bourse de I'emploi publie sur le site emploi-territorial la déclaration.

— Le CDG60 prend un arrété chaque semaine pour procéder a la publicité officielle des déclarations et le
transmetd la préfecture au titre du controle de legalite.

Vous pouvez contacterle service bourse de I'emploi pour toute question et tout accompagnement
danslaréalisationde vos déclarations al'adresse bourse-emploi@cdg60.com.

/=~
cagP

L'expert RH o
des collectivités territoriales



https://www.emploi-territorial.fr/
mailto:bourse-emploi@cdg60.com

1. a) La déclarcation de vacance ou
de création d’emploi

Que doit contenirla déclaration?

— Ladéclaration doit contenir obligatoirement certaines mentions:

> lemotif deladéclaration de création oude vacance d’emploi;

> leoulesgrade(s)derecrutement;

> la description du poste é pourvoir (les missions de I'emploi et le profil attendu du candidat en
termes d’expériences ou de compétences);

I'intituledu poste;

le métier auquel serattache’'empiloi;

si le poste est ouvert aux contractuels : le fondement juridique qui permet d’ouvrir cet empiloi
permanent au recrutementd’un agent contractuel.

VYV V V
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1. a) La déclarcation de vacance ou
de création d’emploi

Quelleestla duréeedeladéclaration?

= Lavadlidité de la déclaration perdure jusqu’a ce que le poste soit pourvuou, le cas échéant, supprime.

llest possible de mettre une date de finlors de laréalisation de la déclaration.

Quel estle délai entrela déclaration et la nomination ?

— Depuis le décret n°2018-135], le délai requis est au minimum d’un mois, sauf urgence (notammentdans
le cas du recrutement d’un agent contractuel pour remplacer un agentmomentanémentabsent).

= Il est conseillé d'attendre entre 6 et 8 semaines en cas de recrutement d’'un contractuel (pour les
communes de plus de 1000 habitants et les EPClde plus de 15 000 habitants).
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b) Le processus de recrutement
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1.b) Le processus derecrutement

— Lerecrutement est sans aucun doute I'acte de gestion des ressources humaines qui nécessite le plus de
temps, de précautions et de méthodologie en raison des enjeux mutuels pour I'employeur et le
postulant.

— Aussi, la sélection des candidatures doit s’opérer selon une méthodologie rigoureuse:
> Laréceptiondes candidatures etl’appréciationde leurrecevabilite;
> L'organisationd’aumoins unentretienderecrutement;
> L'élaboration d'un document précisant les appréciations portées sur chaque candidat
présélectionné;
L'informationdes candidats nonretenus;
Laprisedel'actederecrutement;
L'informationduCDG;
La transmissionde I'acte de recrutementala préfecture.

VV VYV

= Il est ainsi opportun d’élaborer au préalable une procédure de recrutement, laquelle pourra étre
indiquée dans la déclaration. Ainsi, la collectivité pourra suivre la méme procédure pour tous les candidats
et évitera le risque d'inégalité et d'irrégularité. Les candidats seront informés de la procédure de
recrutement.

/=~
cagP

L'expert RH o
des collectivités territoriales




1.b) Le processus derecrutement

Conseils pratiques sur laréception des candidatures et I'appréciation de leur recevabilité

— D’une part, il est opportun de déterminer une date limite de réception des candidatures dfin de bien
encadrerlaprocédure.

— D'autre part, ilimporte d’étudierles dossiersrecus dans les délais:

> Premieérement, en appréciant leur recevabilité par rapport aux conditions d'acces a la fonction
publique et aleur adéequation avec I’'emploi a pourvoir.

> Deuxiémement, en les appréciant sur le fond, cad selon I'expérience et les diplomes des
candidats.

— Enfin, il est nécessaire d’informer les candidats non regus et pour quel(s) motif(s).
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1.b) Le processus derecrutement

Conseils pratiques surl'organisation d’'un entretien

— D’une part, il est opportun de déterminer au préalable qui participera a I'entretien (I'autorité territoriale
etla secrétaire de mairie etfouun adjoint, ...) et quelle formeil prendra.

— D’autre part, ilimporte de rédliser un document quifait état de la prestation de chaque candidat.

permanent pour remplacement d'agent indisponible et par un contrat d'une durée inférieure ou

@ Il n'y a pas d’exigence d'un entretien lorsque le recrutement est organisé pour l'acces a un emploi
égale da sixmois.
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1.b) Le processus derecrutement

Conseils pratiques surla prise de l'acte de recrutement

— D’une part, il estimportant de respecter le délai minimum entre la déclaration et I'acte de recrutement
cad, hors urgence, 1 mois.

— D'autre part, ilimporte de prendre:
> Unarrété (pourlerecrutementd’unfonctionnaire);
> Uncontrat (pourle recrutementd’un contractuel).

documentaire », puis « Modeéles et documentation juridique ».

Lle CDG60 dispose de modéles en ce sens sur son site Internet dans la rubrique « Espace
Le polejuridique et carriéres peutégalementvous en adresser.
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1.b) Le processus derecrutement

Conseils pratiques surl'information du CDG60

— Le CDG60 doit immeédiatement étre informé de toute nomination dans un emploi soumis a déclaration
de vacance.

Afin de répondre a cette obligation, il convient de vous connecter sur votre espace sur le site de la
Boursede |I'Emploi

(https://www.emploi-territorialfrf) afin de remplir les informations afférentes au suivi des
déclarations.

— llconvientde renseignernotamment:
> letype de la déclaration de suivi (nomination d’un fonctionnaire, recrutement d’un contractuel de
droitpublicenCDD,...);
> s'ils’agitd’unnouvel agent ou d’un agentde la collectivité (mobilité interne) ;
> lenometprénomadel’agent, son année de haissance, sa date de nomination;
> letypederecrutement (mutation externe, promotioninterne, intégrationdirecte, etc.).
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1.b) Le processus derecrutement

Au-dela de I'obligation legale, cette information permet de croiser les données avec les lauréats de
concours etles carriéres etde disposer d’éléements statistiques sur le recrutement contractuel.
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1.b) Le processus derecrutement

Schéma récapitulatif du processus de recrutement

Appréciation . .
PP Determiner LR

Réception de leur . document Informer les
. _ le nombre Organiser o .
des dossiers recevabilité précisant les candidats
de un ou des o
de appréciations non regus et

et des ! . :
: . candidats a entretiens .
candidatures dossiers sur recevoir sur chaque le lauréat

le fond candidat

Transmettre
I’acte de
recrutement a
la préfecture

Informer le Prendre
CDG du I’'acte de
recrutement recrutement
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1.b) Le processus derecrutement
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Schéma conclusif de la procédure de recrutement

Délibération de I'assemblée délibérante ayant créé un
emploi permanent

Rédaction de la déclaration de vacance (ou de création)
d’emploi et transmission au CDG

Processus de recrutement avec réception des
candidatures, appréciation de celles-ci et organisation
d’un ou de plusieurs entretiens

Prise de I'acte de recrutement

Information du recrutement au CDG

Transmission de l'acte de recrutement a la préfecture




2. La procédure de recrutement sur
les emplois non permanents
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2 La procédure de recrutement
surles emplois hon permanents

— Précisément, la procédure de recrutementimplique des étapes moindres par rapport a la procédure sur
des emplois permanents:

a) Laprise d’'une délibération créantl’emploinon permanent

b) La publication d’une offre d’emploi (sur le site Internet de la collectivité etfou sur des sites
spécialisés comme Linkedin, La Gazette des communes, ...)

c) Laréceptiondes candidatures etl'appréciation de leurrecevabilité ;

d) Facultatif: L organisation d’au moins un entretien derecrutement;

e) L'élaboration d'un document précisant les appréciations portées sur chaque candidat
présélectionné;

f) L'informationdes candidats nonretenus;

g) Laprisedel’actederecrutement.

/H)\ Pourun contrat de projet, il est obligatoire de procéder a une déclaration de création d’empiloi.
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lll. La realisation du contrat de travail

— Lorsque la procédure de recrutement a abouti et a permis de retenir un candidat, il importe de
procéder effectivement aurecrutementde celui-ci.

— Pour ce faire, il est nécessaire de prendre un contrat, lequel doit correspondre au besoin du
recrutement et doitindiquer des mentions obligatoires.
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1. Le type de contratetles mentions
obligatoires
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1L Le type de contrat et les

Quel estie type du contrat?

— Le contrat qui doit étre pris doit correspondre au besoin ayantjustifié la procédure de recrutement, cad:

> Selon qu'il s’agit de pourvoir un emploi permanentou non permanent;

> Selon qu'il s’agit de pourvoirun emploi permanent de maniére permanenteounon;

> Selon qu’il s"agit de pourvoir un emploi non permanent pour accroissement temporaire d'activite,
pour dccroissement saisonnier ou pour un projet.

= Il importe ainsi de prendre le contrat correspondant au bon fondement légal par rapport au code
généraldelafonction publique.

documentaire », puis « Modeéles et documentation juridique ».
Le pdlejuridique et carriéres peut égalementvous en adresser.
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Lle CDG60 dispose de modéles en ce sens sur son site Internet dans la rubrique « Espace




1. Le type de contrat et les

: Emplois permanents
Emplois non permanents

Dureée de Acte de
Type de recrutement CGFP | DVE :
’engagement recrutement
Type de recrutement UMD CfE ARSI :
P I’engagement | recrutement 3 ans maximum CDD
Emploi permanent pourvu de . Renouvelables dans ; ..
L L. 332-8 Oui - A l'issue des 6
maniere permanente la limite totale de 6
: ans, CDI
12 mois ans
Besoin lie aun AERIIT
. L. 332-23 pendant une Remplacement ) Durée de I'absence
accroissement . Non A CDD d'agentsurun L. 332 : )
temporaire d’activité 1 meme T 13 Oui doliceinie CDD
période de 18 Snjelel remplacer
mois permanent
_ Emploi
6 mois permanent
Besoin lié a un | 339.93 g:ggmuﬂe pourvu de Vacance
accroissement e Non P name CDD maniere ISMEONENE 1 .
saisonnier d’activité . temporaire  d'emploidans | 332- an maximum
periode de 12 Iattente du 14 Oui renouvelable dans la CDD
Mmois recrutement limite totale de 2 ans
1 an minimum eful
Contrat de projet L :Zf’i'zd' Non et 6 ans CDD IEGHENNEE
' maximum
(>
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1L Le type de contrat et les

Quelles sontles mentions obligatoires ?
— Le contratdoitimpérativementprévoir:

> L'identité des parties contractuelles:employeuretagent;

> L'article du CGFP surlefondementdudquelil est établi (parex., L. 332-82°);

> La date a laquelle le recrutement prend effet, sa durée et, lorsque le contrat est conclu a durée
déterminée, ladate alaquelleil prendfin;

> La durée de la période d’essai (la possibilité de la renouveler) si I'autorité territoriale décide d’en
prévoirune;

> Le poste occupé ainsique lacatégorie hiérarchique (catégorieA,BouC);

> Lesconditions d’emploietde remunération etles droits et obligations del'agent.
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2. Précision surlarémuneération
d'un agent contractuel de droit
public
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2. Précision sur la remunération
d’'un agent contractuel de droit
public

A quelle rémunération peut prétendre un agent public contractuel ?

— Lorsqu’une collectivité territoriale entend recruter un agent public contractuel, il lui revient de prévoir
dans le contrat la remunération a laquelle cet agent pourra prétendre. Cette détermination doit ainsi
étrerédlisée avant que le contrat ne prenne effet.

— A cet égard, les agents contractuels ne relévent généralement pas des échelles indiciaires. Celles-ci
sont en effet liees aux cadres d’empilois, auxquels n’appartiennent pas les agents contractuels, qui
n’ontnigrade ni échelon, et quine reléventdonc pas de I'indice brut attaché a cette situation statutaire.

— C'estdonc al’autorité territoriale qu'il appartient de fixer le montant de leur remunération.

= Il convient cependant de prendre comme référence, lorsque cela est possible, la grille indiciaire du
grade auquel correspondent les fonctions exercées, puis d'opérer des ajustements individuels en
fonction du profil des agents. L'article Ter-2 du décret n° 88-145 du 15 février 1988 précise en effet que la
remuneération doit prendre en compte : les fonctions exercées, la qualification requise pour leur
exercice, la quadlification détenue parl'agentetl'expériencedel'agent.
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2. Preécision sur la remunération
d’'un agent contractuel de droit
public

Laremunération d’un contractuel de droit public est composée de maniéreidentiqueacelle
d'un fonctionnaire, c’est-a-dire:

= untraitementindiciaire,

= l'indemnité de résidence (s’ilremplitles conditions),

= le supplémentfamilial de traitement (s’il rempilitles conditions),

— les primes etindemnités prévues par un texte legislatif ou réglementaire.
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2. Précision sur la remunération
d’'un agent contractuel de droit
public

Commentdéterminerlarémunération d’un agent public contractuel ?

— Pour déterminer la remunération, il importe de réfiechir, d'une part, au traitement indiciaire et, d’autre
part, aurégime indemnitaire.

— En ce qui concerne le traitement indiciaire, il peut étre opportun de suivre la procédure de classement
applicable en cas de nomination stagiaire d’unfonctionnaire, cad:

> Dans un premier temps, prendre en compte I'ancienneté de I'agent (au titre des services publics
effectifs ou autitre des services privés) conformément aux régles prévues parla réglementation.

> Dans unsecond temps, se reporter dla grille indiciaire du grade de recrutement et retenirl'échelon
qui correspond d I'ancienneté prise en compte.

> Dans un troisieme temps, adapter le choix de I'échelon en tenant compte des fonctions exercées
etduoudesdiplomesdel'agent.

— En ce qui concerne le régime indemnitaire, il est évident que celui-ci doit étre déterminé en application
des criteres prévus par la délibération ayant instauré ce régime et selon I'expérience, le ou les diplomes
del'agent,...
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2. Précision sur la remunération
d’'un agent contractuel de droit
public

Exemple de détermination de la remunération d’un agent public contractuel

— Casdurecrutement d’un adjoint administratif comme contractuel qui aurait 20 ans d’expérience dans le privé et
disposerait de diplomes de niveaulV et aurait une expérience en comptabilite.

— Pourdéterminerlaréemunération:
> Dans un premier temps, il est opportun de prendrel'ancienneté etI'expérience du privée et d'appliquer ainsi
larégle de classement qui vaut pour une nomination stagiaire.

Dans 'hypothése d'une expérience de 20 ans, larégle veut que seule lamoitié soitreprise, c’est-a-dire 10 ans.

> Dans un second temps, il revient de se reporter d la grille indiciaire applicable (dans notre cas, au 1* juillet
2023 ) dugrade des adjoints administratifs (échelle C1) enfonction de I'ancienneté retenue.

De la sorte, en se référant a cette grille et a la durée des échelons, I'agent pourrait étre classé autour des échelons
7et8.

> Dans un troisieme temps il peut étre tenu compte des fonctions exercées et du ou des diplomes pour
retenir un échelon plus |mportcmt A défaut, les fonctions, I'expérience et les diplomes peuvent étre
/Jd.tusees pour déterminer le régime indemnitaire.
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V. Le renouvellement du contrat de travail

— Si la procédure de recrutement est fondamentale pour recruter de manieére initiale un agent

public contractuel, il faut également accorder une attention considérable au renouvellement
ducontrat.

— Eneffet, lerenouvellement suppose nécessairement:

> Une prisede position delI'autorité territoriale : le contrat doit-il étre renouvelé ounon?
> Lerespectdelaprocédurederecrutement.
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1.La décision de renouvelerounon
le contrat
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1. La décision de renouveler ou
nhon le contrat

— Avant le terme d'un contrat, il importe pour I'autorité territoriale de décider si elle entend poursuivre le fait de
pourvoir un emploi et, dans I'affirmative, de renouveler le contrat de I'agent qui en bénéficie.

— Pour ce faire, il estimpeératif de faire un courrier a I'agent pour I'informer de I'intention de I'autorité territoriale de
renouveler ou non le contrat. Ce courrier doit étre transmis aI’agent (en recommandé ou remis en mains propres
contre signature) en respectant un délai minimum Iégal, lequel dépend de I'ancienneté de I'agent auprés de la
collectiviteé territoriale :

> Huitjours avantle terme del'engagement pourl'agent recruté pour une durée inférieure a six mois;

> Unmois avantle terme de 'engagement pourl'agent recruté pour une durée égale ou supérieure d sixmois
etinférieureadeuxans;

> Deuxmois avant le terme de l'engagement pour l'agent recruté pour une durée égale ou supérieure a deux
ans;

> Trois mois avant le terme de I'engagement, lorsque le contrat est susceptible d'étre reconduit sous forme
de contrat durée indéterminée (CDI).

— Unentretien préalable doit également étre organisé:
> lorsquele contrat est susceptible d’étre reconduit pour une durée indéterminée;
> lorsque la durée du contrat ou de I'ensemble des contrats conclus a titre permanent sur un emploi
permanentest supérieure ou égale a trois ans.
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1. La décision de renouveler ou

nhon le contrat
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En I'absence de décision de I'autorité territoriale de renouveler ou non le
contrat, le contrat est consideré comme étant tacitement renouvelé dans les
mémes conditions que celles du contrat initial.

En cas de décision de I'autorité territoriale de renouveler ou non le contrat sans
respecter les délais legaux, la collectivité s’expose a voir sa responsabilité civile
engageée.



2.Lerespectdela procédurede
recrutement
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2. Le respect de la procédure de
recrutement

— La procédure de recrutement évoquée précédemment s’applique dans le cadre du renouvellement du contrat,
méme sil'autorité territoriale souhaiterait conserver I’agent initialement recrute.

= Il faut ainsi anticiper la fin du contrat et le renouvellement pour permettre un recrutement au lendemain de la
date defin du contratinitial.

— Danscecadre, ilimportedefaire:
> Ladéclaration de vacance d’emploi en anticipé (au moins un mois avant la fin du contrat pour respecter
les délais légaux) et indiquer, comme date de vacance d’emploi, le lendemain de la date de fin du contrat
encours.
> Lecourrierderenouvellemental’agentdansles délaislegaux.
> Laprocédure de recrutement dés la déclaration de vacance d’empiloi. Il faut ainsi veiller d la cléturer avant
lafin du contrat pour pouvoir justifier de la décision d’avoir retenu I'agent precédemment recrute.
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2. Le respect de la procédure de
recrutement

Exemple pratique

— Contexte : un agent public a été recruté comme adjoint administratif sur un contrat d’emploi permanent sur le
fondement de I'article L. 332-8 3° du code général de la fonction publique pour une durée d’un an et 6 mois du 1"

janvier 2022 au 30 juin 2023. Il n‘a jamais eu de contrat auparavant avec la commune. L'autorité territoriale
entend renouvelerle contratdel’agent.

— Procédure:

> Dans un premier temps, au plus tard le 30 mai 2023, I'autorité territoriale doit réaliser la déclaration de
vacance d’emploi sur le site emploi-territorial afin d’informer qu'un emploi sera vacant a compter du 1¢
juillet2023.

> Dans un second temps, au plus tard le 30 avril 2023, I'autorité territoriale adresse un courrier a l'agent de
sonintention dele renouveler et quel'agent doit ainsi candidater a I'offre d’empiloi.

> Dans un troisieme temps, l'autorité territoriale doit mettre en ceuvre le reste de la procédure de
recrutement, cad recevoir les candidatures etles étudier, organiser un entretien, ...
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2. Le respect de la procédure de
recrutement

Schémasurl’'exemple pratique

1er 30
janvier juin
2022 2023

30 30
avril mai
2023 2023

Courrier a I'agent

Déclaration
de l'intention de

de vacance
renouveler son ) )
trat : d’emploi au
contrat au plus
au plus plus tard

tard
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Cas pratique
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2. Le respect de la procédure de
recrutement

Cas pratiquen°l:

Une commune de 800 agents a un adjoint administratif titulaire c temps complet qui va quitter les effectifs par voie
de mutation externe. La date de départ a éte fixée, le 20 juin 2023 par accord avec la commune d’accueil, au ¢
septembre 2023. La commune a un besoin pour pourvoir I'emploi et entend ainsi recruter un nouvel agent.
Comment doit-elle procéder pourlerecrutement?

Cas pratiquen°2:

Une commune a un fonctionnaire qui part en détachement pendant 3 mois a compter du 1* septembre 2023. Elle se
demande i elle peut recruter un agent pour le remplacer.

Cas pratiquen°®3:

Une commune a un agent en contrat depuis 3 ans et entend renouveler le contrat. Le contrat se termine le 31 aolit
2023. Comment doit-elle procéder?
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2. Le respect de la procédure de
recrutement

— Contactez-nous pour obtenir laréponse aces cas pratiques : juridique@cdg60.com.
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mailto:juridique@cdg60.com

Mercide votre attention!

Retrouvez toutes les informations et publications du CDG60
sur notre siteinternet
www.cdgGO.com

CONTACT

\@' m.fau @ cd 960. com CENTRE DE GESTION
Lexpert RH

des collectivités territoriales

@ 0344062260
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