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INFORMATIONS 
GENERALES

ET PRESENTATION



Quelques données 

1. Première plateforme partagée destinée à l’emploi dans la FPT :

50 CDG adhérents

2. Conçu conjointement par le CNFPT et les CDG

3. Opérationnel depuis 2006

4. Depuis 2010, élargissement à d’autres institutions publiques de

l’Etat (ex: Direction Générale de la Sécurité Civile)

5. En 2016, livraison de la version actuelle du SET

6. Juillet 2018 : transfert de la gouvernance SET du CNFPT vers le

GIP Informatique des CDG

7. 1er trimestre 2019 : publicité des offres d’emploi des 3 versants 

de la fonction publique sur un espace numérique commun : Place 

de l’Emploi Public.



Les acteurs impliqués

1. Employeurs : collectivités territoriales

2. Institutions : établissements publics validant et publiant 

les opérations (CDG, CNFPT)

3.  Utilisateurs : 

➢ Agents publics en recherche de mobilité dans la FPT

➢ Demandeurs d’emplois

➢ Employés du secteur privé



Les fonctionnalités et services 

1.  Accès libre et sécurisé à votre espace virtuel

2.  Dématérialisation totale des procédures de  

recrutement

3.  Suivi en temps réel de l’état d’une opération de 

recrutement

4.  Accès simple et rapide aux offres d’emploi

5.  Rapprochement des offres et des demandes
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Le Site Emploi Territorial : une réponse à 

l’obligation légale de transmission de vacance 

d’emploi ou création d’emploi

L’article 41 de la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984
modifiée prévoit que tout emploi créé ou qui devient
vacant dans une collectivité ou dans un établissement
public doit faire l’objet d’une publicité

- soit auprès du Centre de Gestion de la Fonction
Publique Territoriale

- soit auprès du Centre National de la Fonction 
Publique Territoriale (C.N.F.P.T.) – A+ uniquement 

illégalité de la nomination si non transmission de    

déclaration (annulation du recrutement)



ACCES ET 
PARAMETRAGE



Rappel automatique de vos codes de 

connexion par envoi d’un courriel à 

l’adresse de la collectivité.

Pour accéder à votre tableau de bord, 

renseignez votre identifiant

et votre mot de passe.



Modifier la fiche collectivité

Cliquez sur « Mes données » puis

« Modifier fiche collectivité »

Une fois les informations

modifiées, n’oubliez pas de

cliquer sur « Modifier »

RAPPEL: Concernant les emplois

fonctionnels, il est impératif que

la population soit renseignée !



Modifier les coordonnées Gestionnaire
- Cliquez sur :

 « Mes données » 

 « Modifier mes coordonnées … »

 pour valider 



Personnaliser l’ Affichage
Pour personnaliser :

- Cliquez sur « Mes données » -

« Modifier mes paramètres »

- Vous pourrez ainsi modifier la 

pagination et le rafraichissement 

du tableau de bord (mise à jour)

- Cliquez sur 



DEROULEMENT 
D’UNE PROCEDURE 
DE RECRUTEMENT



Rappel : le recrutement

Déclaration de vacance d’emploi : il s’agit
de la réalisation d’une déclaration de vacance ou
de création transmise en préfecture par arrêté
établi par le CDG.
La publicité légale est rendue obligatoire par la
loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée.

Diffusion d’une offre d’emploi : il s’agit d’un
appel à candidature diffusé auprès du grand
public.

Délai : respecter un délai raisonnable

(1 à 2 mois selon la jurisprudence)



Présentation du tableau de bord



Présentation du tableau de bord



Création d’une opération de recrutement

Cas n° 1 : Seule la déclaration est obligatoire 
(emploi permanent)

Liste des cas concernés:

- Promotion interne

- Modification du temps de travail

- Transfert du personnel

- Renouvellement de détachement

- Recrutement travailleur handicapé

- Passage de CDD à un CDI

Ordre d’utilisation des 
onglets SET:

• 1. Opération

• 2. Déclaration de 
vacance

• 3. Décision de 
recrutement



Création d’une opération de recrutement

Rappel ! Avant de procéder à la

saisie d’une déclaration de

création ou de vacance d’emploi,

assurez-vous que l’emploi est

existant dans le tableau des

effectifs de votre collectivité :

- Si OUI, effectuer la publicité ;

- Si NON, créer l’emploi par 

délibération préalablement.

Pour créer une 
opération, 
cliquez sur 
l’onglet 
« Opérations »  
puis « Créer une 
opération »



- « Famille de métiers » (5 grandes familles 

cf. métiers du CNFPT)

- permet de consulter la fiche métier

- « Secteur d'affectation » (lieu ou service 

d’exercice de travail de l'agent)

- « Intitulé du poste » (soit en 

sélectionnant une fiche emploi ou en saisie 

libre)

- « Type d'opération » (création ou 

vacance d'emploi)

Vous pourrez ensuite saisir une DVE et / ou 

une offre

« Type opération » : Il est important de 
bien saisir cette rubrique car certains 
types ne permettent pas de saisir de DVE 
(contrats aidés, d’apprentissage, 
missions temporaires cf. diapo 21)

- « Nombre de poste » : possibilité de 
mettre un nombre >1 
Conditions : même temps de travail, 
même grade et métier identique
Cette action va générer plusieurs DVE 
Ex : 2 postes  à 17h30 = 2 DVE avec une 
seule opération

« Nom du contact » : il s’agit du nom de la personne qui a saisie l’opération. 
Il n’apparaît nulle part; il peut être utile pour le gestionnaire du CDG.

Création d’une OPERATION



- ATTENTION ! La saisie de 
l’emploi fonctionnel nécessite 
que la population soit 
renseignée dans la fiche 
collectivité.
- Pour les emplois 
contractuels de catégorie A, B 
ou C, il ne faut pas 
sélectionner de filière.

Saisie de la DECLARATION
DE VACANCE D’EMPLOI



Création d’une opération de recrutement

Cas n° 2 : La déclaration est obligatoire avec

diffusion d’une offre (emploi permanent)

Liste des cas concernés:

- Création d’un nouvel emploi

- Mutation interne/externe

- Remplacement d’un titulaire en 
disponibilité ou détachement (> 6 
mois)

- Emploi vacant

- Contrat  sur emploi permanent

- Radiation des cadres (retraite, 
démission, décès, licenciement, 
révocation …)

- Emploi fonctionnel

Ordre d’utilisation des 
onglets SET:

• 1. Opération

• 2. Déclaration de vacance

• 3. Offre d’emploi

• 4. Décision de recrutement 
sur le grade du recrutement



1. Création d’une OPERATION

2. Saisie de la DECLARATION DE VACANCE

3. CREATION DE L’OFFRE

- Incrémentation du grade si une

déclaration de vacance a déjà été

saisie.

- Sinon, possibilité de saisir 10 grades

maximums.

Il est impératif de renseigner de
manière précise :

- Le descriptif de l’emploi ;
- Les missions de l’agent ;
-Le profil recherché.



Permet de préciser les conditions d’envoi 

des candidatures, la personne à contacter, 

un complément indemnitaire…. 

Soyez très vigilant dans la saisie des 

dates !

- La date de début de publicité (ne peut

être antérieure à la date du jour)

- La date de fin de publicité (délai    

raisonnable 1 mois)

- La date du poste à pourvoir  doit 

toujours être postérieure à la date de 

fin de publicité ou limite de 

candidature / c’est la date de 

nomination sur l’emploi / prévoir du 

temps pour recueillir les 

candidatures, sélectionner les 

candidats, et organiser les entretiens.

- La date limite de candidature doit 

être égale ou supérieure à la date de 

fin de publicité / ne peut être 

postérieure à la date de nomination

Certaines collectivités publient l’offre 

sur leur site, vous pouvez saisir le lien 

dans cette rubrique.

L’opération ne sera prise en compte

qu’après avoir été TRANSMISE au

gestionnaire CDG pour validation (vous

pouvez consulter l’état évolutif de

votre opération sur le tableau de bord).



Création d’une opération de recrutement

Cas n° 3 : La déclaration est obligatoire avec

diffusion d’une offre mais saisie de la 

déclaration en différé (emploi permanent)

Ordre d’utilisation des 
onglets SET:

• 1. Opération

• 2. Offre d’emploi

• 3. Déclaration de vacance

• 4. Décision de recrutement 
sur le grade du recrutement



1. Création d’une OPERATION

2. Saisie de l’OFFRE

3. Saisie de la DECLARATION 
DE VACANCE

« Tableau de bord » – « Offres 
transmises » (ou « Validées » si le 

CDG a validé) – rechercher le N° de 
l’opération – menu déroulant 
« Actions sur l’opération », 
choisir « Créer une déclaration »



Création d’une opération de recrutement

Cas n° 4 : Pas de déclaration mais diffusion 

d’une offre (emploi non permanent et permanent)

Liste des cas concernés:

- Contrats de droit privé (aidés, 
apprentissage…)

- Accroissements saisonniers et 
temporaires d’activité

- Remplacement d’un titulaire ou 
d’un contractuel sur un emploi 
permanent temporairement 
indisponible (congé maladie, maternité, 
parental …)

- Remplacement d’un titulaire en 
disponibilité ou détachement (< 6 

mois) …

Ordre d’utilisation des 
onglets SET:

• 1. Opération

• 2. Offre d’emploi

• 3. Décision de recrutement



Pour une offre sans DVE 

pour des emplois non 

permanents, sélectionner 

dans « Type d’opération » :

- Contrat aidé
- Contrat d’apprentissage
- Mission temporaire



Suivi du recrutement: la Décision de 
Recrutement (D.R.)

Saisie d’une Décision de Recrutement



-Renseigner précisément tous les champs 

obligatoires marqués d’une *

-Le champs « Mode de recrutement » est 

accessible qu’après avoir saisie la date 

d’embauche, il est « chaîné » avec le grade de 

la nomination

-Concernant les emplois non permanents, 

cliquer sur « Opérations » - « clôturer les 

opérations temporaires » 

Remarque : Il est toujours possible de 

corriger une décision de recrutement en 

rappelant l’opération.



Suivi du recrutement: la Décision de 
Recrutement (D.R.)

Modification d’une Décision de Recrutement



Suivi du recrutement: Synthèse de 
l’opération de recrutement

Visualiser et imprimer la synthèse  de l’opération

Impression possible 
uniquement après avoir 
saisie ou modifié la D.R.



GESTION ANNEXE



L’ ANNULATION D’UNE 
DECLARATION DE VACANCE

« Opérations » - « Demandes 

d’annulation de 

déclarations », vous accédez 

ensuite à un moteur de 

recherche, sélection d’un ou 

plusieurs critères –

« Rechercher » (saisir le numéro 

d’opération à annuler si connu) 

Effectuer une nouvelle déclaration pour 
les motifs suivants : 
- « la date a changé » 
- « le grade ne convient pas » 
- « le nombre d’heures ne convient pas »

Sélectionner le motif d’annulation – « Annuler les déclarations »



DUPLIQUER UNE OPERATION 
DE RECRUTEMENT

1

Dupliquer une opération:

« Opérations » -

« Visualiser/Modifier » -

Rechercher l’opération à partir 

du moteur de recherche intégré 

- « Rechercher » (un critère doit 

obligatoirement être rempli) -
« N° d’opération » clôturée.

Dupliquer une DVE / une offre:

Pour dupliquer une déclaration 

de vacance, rappelez 

l’opération, cliquez sur 

«Modifier » puis se positionner 

sur la vacance… 

Procéder de la même manière 

pour dupliquer une offre -

cliquez sur « Offre » puis 

« Effectuer » 

Ou « Opérations » -

« Renouveler une offre » (si N°

d’offre n’est pas connu)

2

3



RÉCÉPISSÉ D’ARRÊTÉ

Un message est automatiquement envoyé dans la boîte de réception du menu 
« Message »  lorsque l’arrêté a été pris.

Edition du récépissé



LES CANDIDATURES

ATTENTION ! Eviter 

une recherche avec 

trop de critères; il est 

conseillé d’utiliser 

maximum 4 ou 5 

critères

- Ex : filière, région, 

département, famille 

de métier

Pour effectuer une 

recherche de candidatures:

« Candidats » -

« Rechercher un candidat » 

vous accédez alors à un 

moteur de recherche 

multicritères, pour terminer 

cliquer sur 



EXTRAIRE DES DONNÉES

Il est possible d’extraire

toutes les opérations saisies

sur le SET selon différents

critères au format Excel

Cliquer sur la double flèche           si 

vous souhaitez tout exporter, ou sur 

la flèche simple pour sélectionner le 

ou les éléments.



GESTION DES OBJETS 
ARCHIVÉS

Les opérations sont archivées 

après un certain délai (cf. 

guide en ligne) mais restent 

consultables et peuvent être 

restaurées. 

La recherche peut s’effectuer 

selon différents critères (date, 

numéro d’opération, grade et 

selon son état).



Onglet « Aide »

- Le Guide Collectivités en ligne
- Le Guide Collectivités en version imprimable (PDF)
- Quelques règles de gestion 



CE QUI EST A RETENIR !

➢ Une déclaration de vacance est obligatoire pour

tout recrutement sur un emploi permanent

➢ Une collectivité ne peut pas transmettre une

opération seule (sans offre ou déclaration rattachée)

➢ une opération peut être transmise avec:

- une offre seule

- une déclaration seule

- une offre et une déclaration



➢ Une offre d’emploi :

- est possible pour tout type d’opération (vacance, 

création, contrat aidé, mission temporaire…)

- pour qu’elle soit publiée, elle doit être TRANSMISE et

validée par le(s) gestionnaire(s) du Centre de Gestion

- elle peut être renouvelée autant de fois que nécessaire

➢ Une décision de recrutement est possible si :

- l’opération est validée

- la déclaration de vacance est parue sur arrêté

- de plus, s’il y a une offre, celle-ci doit être publiée,



DÉMONSTRATION



Pôle Concours, Mobilité,  Accueil
Mme Aline THOMAS DE SA – a.desa@cdg36.fr
Mme Mélanie BRUNET – m.brunet@cdg36.fr

Tel: 02.50.34.18.20

Merci de votre attention
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