MODE OPERATOIRE AGIRHE
C 9 COMMENT CREER UN AGENT
CENTRE DE GESTION
Cexpert RH CONTRACTUEL ET LUI GENERER UN

des coIIectlwtes territoriales ACTE DE RECRUTEMENT 2

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 |'édition de ces documents.

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

les collectivités ne peuvent pas encore créer de fonctionnaires et gérer leur
carriére dans AGIRHE.

Il convient donc dans I'application, mais de
transmettre les arrétés au service carriéeres 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).

- Dans un deuxiéme temps : générer un contrat de travail que vous pourrez dans la plupart
des cas imprimer.

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.

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

Il reléve 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
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> 1EREETAPE : CREER L'AGENT CONTRACTUEL

1) Tout d'abord, connectez-vous a AGIRHE via votre espace réservé accessible sur le site du
CDG60

3
cogP

Lexpert RH
des‘ggllecilvnés territoriales

CDGS0 EMPLOI ACCOMPAGNEMENT GESTICN Dism PREVENTION
VIE DU CENTRE + RECRUTEMENT/CONCOURS » PILOTER /ORGANISER LES SERVICES + PAIE / INSTANCES + SANTE +

CHOMAGE
RETRAITE +

e ¢
Espace documentaire Cotisations

e 5

Concours RSU Assurance Statutaire

LA NOUVELLE LETTRE D'ACTUALITES JURIDIQUES EST DISPONIBLE !

2) Renseigner vos codes personnels :

Agirhe RH / Prévention

AL =, ;
G i
Centre de Gestion:

60 - Cent¥g de Gestion de I'Oise
r ‘. g . Veuillez saisifotre code et mot de passe pour vous connecter sur votre
espace

Nom d'utilisateur :

§

. Mot de passe :
1 L]

© Mot de passe oublié ?

Agirhe RH - Espace collectivité

Centre de Gestion de I'Oise
ZCOMMUNETEST - Commune

282 Agent ~ ivjté i=L.D. Gestion ~

1@ nstances >~ |= Statistiq

Anciennes actualités 2
actualités alire

Les arrétés portant avancement d'échelon du 4éme trimestre 2025 viennent d'étre générés sur Agirhe.

Liste des agents
Arrétés Avanc. d'échelon
Arrétés Avanc. de grade

Entretiens professionnels

le 30/09/2025

Avancement d'échelon 4éme trimestre 2025

Vous pouvez les récupérer soit directement dans vos documents, soit dans le déroulement de carriére de chaque agent.
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4) Sélectionnez dans l'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~ i Collectivité~ :=L.D.Gestion~ i@instances~ = Statistiques~ B Documents ™

Liste des agents
&+ Ajouter un agent

Collectivité:‘ ZCOMMUNETEST - Commune v ‘ Nom/Prénom : ‘ Grade:‘ Sélectionner un grade v |

Actifs
+ Critéres de recherche Inactifs

Q_ Rechercher

Légende: & Agentsinactifs 3w Position particuliére ~ 4s* MultiCarriére

Code Agent Nom de naissance Né(e) le Grade DHS Statut Supprimer

Important : si 'agent a ajouter existe déja mais est en rouge « Inactif » ne le ressaisissez pas et
ajoutez-lui directement un acte (2¢é étape point 3 ci-dessous).

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

A  Agent- Collectivité ~ i=L.D.Gestion~ -ulnﬂw B Documents ~

Liste des agents

&+ Ajouterun agent )

Collectivité: ‘ ZCOMMUNETEST - Commune ¥ | Nom/Prénom :| Grade:| Sélectionner un grade v
Actifs
+ Critéres de recherche Inactifs
Tous

Q, Rechercher

Légende: X Agentsinactifs 9 Position particuliére 45> MultiCarriére

Nom de naissance Né(e) le Grade Statut Supprimer

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

A ZFAgent MCollectivité~  i=L.D.Gestion ~ = Statistiques~ BD o

e

B8 Identification

Civilite:| Monsieur v |*
Nomde famile | B Nomdussse | | P
Code et Numéro Agent - Matricule:| ] nwemappless ]
Datedenaissance:| || * Lie i il ]
Deportementdenaissance | Datededécss: | Nationalite +
Originaire d'un DOM ou de St-Pierre et Miquelon? = 0"
O oui
A Adresse
Adresse | ] ite:| ]
codePostal: | ville:| |
@ Fixe: ] O portable: |
€-mail personnel |

& Informations complémentaires

Statut: OCNRACL O IRCANTEC

e la CNRACL 1| | Ne diaffiliation & FIRCANTEC: |

Adherent contrat groupe : [ Prévoyance O Mutuelle santé

Do 20 Lagentad accord pour I'utilis nnel|

& Informations diverses

Codedivers ¢

Commentaires -

o

Puis sur « Créer 'agent »
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> 2FVEETAPE : 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 oérriére »

ﬂ 2t Agent~ @i Collectivité ~ i=L.D.Gestion~ MInsiénces > | Statistiques ~ / B Documents ~

A30803 AGZNTSTAGIAIRE Isidore animateur /COMMUNETEST - Commune (601396} DHS :3500

282 Retour  |a liste des agents

Identité

@ Evaluation

Madéle : | asficheagent.doc

N° Carriere 106013

& Imprimer

Situation administrative actuelle

Temps de trawail

Déroulement de carriére

Prochaines Gw, ns de carriére

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

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

A30803 AGENTSTAG!AIRE Isidore animateur ZCOMMUNETEST - Commune (601396) DHS:3500

-';= Retour ala liste des agents

Identité

Carriére Evaluation

O ey :

N° Carriere 106013

Situation administrative actuelle

Temps de travail

Déroulement de carriére

Ajouter un acte [W] S les absences [ 35 les annulés

Aucun enregistrement n'est disponible.

Enregistrements sur la page: | 10 v] Enregistrements: 0 jusqu'a 0 de 0 - Pages: < < 1 > >

Prochaines évolutions de carriére

4) Sélectionnez, dans le menu déroulant, le type de contrat de l'agent (ici dénommé
« Arrété »):

A30803 AGENTSTAGIAIRE Isidore animateur ZCOMMUNETEST - Commune (601396) DHS :3500
282 Retour a la liste des agents

Sélectionnez la collectivité : ‘ ZCOMMUNETEST - Commune animateur A/ |

Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences C Al E i Historiques

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

Recrutement ¥)
P ([voYe choix |A‘ FHrous
re choix

u A 167 loi 2017-86 : CDD en alternance cat A-B aprés sélection (XR38)

A.3 1° : CDD Accroissement temparaire d'activité (XR31)

A.31° : CDD Besoin occasionnel (XR04)

A.3 2° : CDD Accroissement saisonnier d'activité (XR32)

A.3 2° : CDD Besoin saisonnier (XR03)

A.3-1 : CDD Remplacement d'un fonctionnaire indisponible temporairement (XR01)
4 A.3-1 : CDD Remplacement temporaire d'un fonctionnaire ou d'un contractuel (XR34)
» A.3-2 : CDD emploi permanent - vacance temporaire d'emploi (XR35)
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Certains contrats ne sont, cependant, pas paramétrés dans |'application.
Vous pourrez préciser dans « commentaire » (voir point 6) ci-dessous) les informations utiles
notamment la nature du contrat.

5) 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 ».

A30803 AGENTSTAGIAIRE Isidore animateur ZCOMMUNETEST - Commune (601396} DHS :3500

-';- Retour ala liste des agents

Sélectionnez la collectivité : ‘ ZCOMMUNETEST - Commune animateur = ‘

Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences C Al ion Historiques
Sélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez saisir :

m-’ A.3-1 : CDD Remplacement tsmporaire d'un fonctionnaire ou d'un contractuel (XR34) 21 [rous

I - - R

Puis, cliquez sur « Valider ».

Dans I'hypothése ou 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 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 (le plus simple)
Ou de saisir I'intégralité de ses contrats, de facon chronologique, de I'acte initial
d’engagement puis les renouvellements successifs (le plus long)

Dans le premier cas, le contrat généré par le logiciel sera évidemment inexploitable
mais I'agent apparaitra dans vos effectifs, ce qui vous permettra de le gérer dans
I'avenir.

sox

Pour les renouvellements des agents existant déja dans la base AGIRHE, reportez-vous au
point 8) ci-dessous.

6) Une nouvelle page s'ouvre, complétez les champs relatifs au contrat :

282 Retour 2 la liste des. agents

Identité Carriere Evaluation

Y Y - oo porars dun os dun o) v

engagement initial v

A30803 AGENTSTAGIAIRE Isidore animateur Contractuel ZCOMMUNETEST - Commune (601396) DHS:3500

P Tt | FLAUBERT Gustave (animateur) 2]
UL TGE (congé de maladie )
L2
L2
v @
[Hebdomadaire _ ___Mensuel _________lannwel __ __[période |
| — = e —— - —= =
mn h mn h mn h mn
{
(_Retour '

Pour la durée, n'oubliez pas de cliquer sur « calcul » pour qu'il se fasse automatiquement.
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Lorsque vous renseignez le champs « Filiere », il faut attendre quelques secondes avant de passer
au champ suivant « Cadre d’emplois » 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 |'échelon choisis a la date de début du contrat.

si I'autorité décide d’attribuer a I'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 en bas sur « Valider ».

7) Imprimer le contrat

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

4% Retour 2 |a liste des agents

Identité Carriére Evaluation

N ey a

A30803 AGENTSTAGIAIRE Isidore animateur ZCOMMUNETEST - Commune (601396) DHS :3500

N° Carriera 106013

Situation administrative actuelle

Temps de travail

Déroulement de carriére

Ajouter un acte ) [W5s les absences [W¥iss les annulés

Imprime

30/06/2026 Fin de contrat animataur Contractusl 01(es) asoo ZCOMMUNETEST - Communa

01/10/2025 Ad-1 1 CDD Remplacement temporaire animateur Contractus! 01(e5) 2500 ZCOMMUNETEST - Communa

d'un fonctionnaire ou d'un contractuel

Enregistrements sur |2 page: | 10 )

Vous pouvez télécharger le contrat pré-rensei
précédemment complétés en cliquant sur « imprime » pour le mettre gn signature.
Aussi longtemps que les lignes sont violettes, vous pouvez retournef 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).

A noter : |a « Fin de contrat » se crée automatiquement apreés validation de I'acte de recrutement.
En cliquant sur « Imprime » un certificat de travail, ainsi qu'un regu pour solde de tout compte
sont disponibles.

Les conseilléres carriere valident, sans vérification, les actes tous les mois. Les lignes passeront
en bleus-gris ou vert :

222 Retour 3 la liste des agents

A30803 AGENTSTAGIAIRE Isidore animateur ZCOMMUNETEST - Commune (601396) DHS :3500

Sélectionnez la collectivité : ‘ ZCOMMUNETEST - Commune animateur - |
[— Carriere Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compé E i His
N° Carriere 108013
& Modifier Modale :‘ asficheagent doc v ‘

Situation administrative actuelle

Temps de travail

Déroulement de carriére

Ajouter un acte ) Services antérieurs ) Ajouter une carriére ) [Wss les absences [™ss les annulés [H1mp.local
o o 0w [ invarsar lignes Binterco.
30/06/2026 Fin de contrat animateur Contractuel 01(B5) 3500 2COMMUNETEST - Commune 1mprime
01/10/2025 A-3-1 : CDD Remplacemant temporaira animateur Contractual 01(E5) 2500 ZCOMMUNETEST - Communa (Csupe. | Imprima
d'un fonctionnairz ou d'un contractuel ——metme
Enregistraments sur la page: ( 10 ¥ Enregistrements: 1jusqu'a 2 de 2 - Pagest < < 1 | > >
dy
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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 validé par le service carriéres
vert : acte 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 validé un contrat saisi par la collectivité, il reste en violet et

cela bloque la saisie de tout nouvel acte.

Pour plus de détails sur les codes couleurs, nous vous invitons a lire notre fiche pratique : Les
codes couleurs .

8) 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 »

A30803 AGENTSTAGIAIRE Isidore animateur Contractuel ZCOMMUNETEST - Commune (601396} DHS :3500

2a2 Retour 3 laliste des agents
Sélectionnez la collectivité || ZCOMMUNETEST - Commune anjsréteur Contractuel v

Expériences @ ces Al Evaluation Historiques

Identité Carriére Affectation fiche d}'puste Prévention Formations

N® Carriere 106013

& Modifier Modéle : | asficheagent.doc v |

Situation administrative actuelle

Temps de travail

Déroulement de zarriére

Services antérieurs ) Ajouter une carrigre ) [Ws¢ les absences [W ¢ les annulés [ 1imp.local
PO 0 0 [inverser lignes [Finterco.
30/06/2026 Fin de contrat animateur Contractuel 01(85) 3soo ZCOMMUNETEST - Commune [“supp. | Imprime

e e e e ] 01(B5) 3500 ZCOMMUNETEST - Commune [ supp. | Imprime

01/10/2025
s d'un fenctionnaire ou d'un contractuel

Enregistrements: 1 jusqu'a 2 de 2 - Pages: | < < | 1 | > [ »l

Enregistrements sur la page: | 10 ¥

Dans « type d'arrété », sélectionnez la rubrique « recrutement »
A30803 AGENTSTAGIAIRE Isidore animateur Contractuel ZCOMMUMETEST - Commune (601396) DHS:3500

22 Retour a la liste des agents
Identité Tiere Evaluation
Sélectionner le typalet I'arrété que vous souhaitez saisir =

Départ
Modalités d'exercice

> Recrutement

Traitement

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 ».
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https://www.cdg60.com/wp-content/uploads/2022/03/Fiche-pratique-2-les-codes-couleurs-du-portail-AGIRHE.pdf
https://www.cdg60.com/wp-content/uploads/2022/03/Fiche-pratique-2-les-codes-couleurs-du-portail-AGIRHE.pdf

- Sélectionnez, dans le menu déroulant (Arrété), le type de contrat de 'agent
- Choisissez « renouvellement de I'engagement »

A30803 AGENTSTAGIAIRE Isidore animateur Contractuel ZCOMMUNETEST - Commune (6013926) DHS:3500
"_3 Retour a la liste des agents

Identité Carrigre Evaluation
Sélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez/5aisir :
[ Type darrate @mm— .
M‘ A3-1 : CDD Rempilement temporaire d'un fonctionnaire ou d'un contractusl (XR34) ¥)

T renouvellement de I'engagement v
Annu‘er ‘

- Puis cliquez sur « Valider »

- Comme dans la 2®™ étape (voir point 6), 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 7)

a2 Retour a la liste des agents

Identité Carri Evaluation

A30803 AGENTSTAGIAIRE sidore animateur Contractuel ZCOMMUNETEST - Commune (601396) DHS:3500

N° Carriere 106013

Modey | asficheagentaide.

& Imprimer

Situation administrative actuelle

Temps de travail

Déroulement de carriére

-
Ajouter un acte ) [¥ 55 les absences E
L
0 ()

o) ©  ora © Eh o DHSO

Fin de contrat animateur Contractuel 01(BS) 3500 ZCOMMUNETEST - Commune | supp. | Imprime
ASTT RS | it b

0 glEsairisulon s animateur Contractue| 01(BS) 3500 ZCOMMUNETEST - Commune
d'un fonctionnaire\u d'un contractuel

animateur Contractuel 01(B5) 3500 ZCOMMUNETEST - Commune

31/08/2026

01/07/2026

30/06/2026 Fin de contrat

A.3-1: CDD Remplacem¥t temporaire

Dl 2024 d'un Fonctionnaire ou d'un Sxatractuel

animateur Contractuel 01(BS) 3500 ZCOMMUNETEST - Commune

Enregistrements sur la page: | 10 2 Enregistrements: 1 jusqu'a 4de4 - Pages: | < (< | 1 | > >

Les conseilléres carriére valident, sans vérification, les actes tous les mois. Les lignes passeront

en bleus-gris ou vert.

A noter : une nouvelle « Fin de contrat » se crée automatiquement apres validation de l'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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