Centre de Gestion

de la Fonction Publique Territoriale
de la Haute-Garonne

_COORDINATION | CDG | OCCITANIE .

RECENSEMENT REGIONAL DES BESOINS EN
CONCOURS ET EXAMENS PROFESSIONNELS
TUTORIEL D'UTILISATION DU MODULE DE SAISIE
DES BESOINS EN HAUTE-GARONNE




AVANT-PROPOS

Le recensement des besoins des collectivités et établissements publics territoriaux de Haute-Garonne en
concours et examens professionnels est dématérialisé. Le présent tutoriel a été réalisé pour faciliter la
saisie en ligne des besoins par chaque employeur public territorial.

Les grands principes

La saisie est organisée a partir de menus déroulants (affichage par ordre alphabétique) :
- par opération : concours ou examen professionnel,

- par types de concours : externe, interne ou 3° voie,

- par spécialité lorsqu'il en existe,

- par option ou discipline, le cas échéant.

Vos identifiants

Pour vous connecter a votre espace sécurisé, vous devez saisir les identifiants qui vous ont
été transmis par courrier électronique.

En cas de perte, ils peuvent étre communiqués par le Pble Recrutement/Concours, a lautorité
territoriale.

CONTACT

Myriam CASANOVA, Assistante Concours
05 81 91 93 00, concours@cdg31.fr
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ETAPE 1 : ACCES A L'ACTUALITE RECENSEMENT / CONCOURS

Le module de recensement des besoins des concours et des examens professionnels est accessible dans
la partie « les extranets » du site Internet du CDG31 : http://www.cdg31.fr

Dans la page d'actualité relative au recensement des besoins des collectivités, des brochures
complémentaires sont a votre disposition a la rubrique « documents liés »

ETAPE 2 : ACCES A L'EXTRANET CONCOURS

1. Cliquer sur « Acceés a l'extranet recensement » dans liens utiles.

La page de connexion apparait :

Service d'authentification
Saisissez votre login et votre mot de passe

Code Utilisateur :
Mot de passe :

Connexion |

2. Vous devez maintenant vous identifier. Pour cela, il est nécessaire de :
Saisir votre code utilisateur,

Saisir votre mot de passe,
Cliquer sur le bouton « Connexion».

ETAPE 3 : DECLARATION DU RECENSEMENT

La fenétre de déclaration apparait :

MAIRIE
| Pas de Poste a déclarer \
DATE NATURE WPE | SPECIALITE OPTION ] PROFIL | Ote | ETAT

3. Cliquer sur le bouton « Nouveau »
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La fenétre suivante apparait :
COLLECTIVITE TEST
Date (iV)mmiaaaa)
Nature | Ariaché 4 |
IT,.mm 2 d

* Spécialité [-ftm'uhon v ]

* Option [ - SeleOthONrMT Uk OPTION == ¥ ]

- Selectionnes un motif - v l

Motif de déclaration [v

ous devez sélectionner un motif

Descriptif des thiches b confier

Observations

* Champs réservés 3 certains concours ou examans professionnals

[ Valider ] | Annuler |

4. Sélectionner I'opération concernée par le recensement dans le menu déroulant « Nature »

Mature | Agert de higitrise e |

--- Sélectionnez une nature --- "
T¥Pe  adinint Administratit 1ére Classe
Adjoint d'Snimation 1ére Classe
Adjaint Technique principal 2éme classe etbs ensei
Adjaint. du patrimaine 1ére Classe
Agent de higitrize
Tini = 13 Agent de hitrise
Agert social de 1ére Classe
Agent Specializé des Ecoles Matemelles 1ére ol
Animateur
Animateur prncipal de Zeme classe
Fesistant d'enseignement art. principal de 2éme cl
a confier | Assistant d'enseignement artistique
Fezistant Socio- Bucatif
Ataché Principal
Auxilizire de Puériculture de 1ére Classe
Fuziligire de Soins de 1ére Classe
Conseiller des activités physiques et sportives
Conseiller Socio-Bducatif
Directeur d &tablizsement d'ens. art. 1ére cat bl

pécialita

T Option

=rvatians

5. Puis, sélectionner le type de concours concerné dans le menu déroulant « Type »

Type | -- Sélectionnez un type --- | W |

o, - SElectionnez un type ---

salitt | oTeERNE El
INTERNE ¢ ]

TROISIBWE CONCOURS

=1yt |

Iption

6. Si le concours concerné par le recensement comprend plusieurs spécialités, sélectionner la spécialité
concernée dans le menu déroulant « Spécialité ».

* Speécialité | --- Sélectionnez une spécialité --- o |

--- Salectionnez une specialité ---

FOption | acencement et revétements
5 Tt = 7 Bquipement= bureautiques et gudiowisuels
Espaces werts et installations sportives
Installations &lectriques, sanitaires et thermiques
Lingere
hBgasinage des ateliers
Restauration

CDG 31 / Extranet recensement concours — Tutoriel de saisie en ligne Décembre 2018 - page 3



7. Si le concours concerné par le recensement comprend plusieurs options ou disciplines, sélectionner
I'option dans le menu déroulant « Option ».

* Option | - Sélectionnez une option - | W
--- Sélectionnez une option --- E

&(mini = 1) | pcompagnement

Accordéon
Ao
Basson

Clarinette

| Contrebasse

es a confier =
Flite traversiéne
Formation musicale
Guitare

Harpe

Hautbois

bservations Instruments anciens
Instruments traditionnels
Jazz T
Percussions

Piano

Saxophone —
Trombone b

1]}

fessionnels

8. Saisir les besoins numériques correspondants dans le champ « Quantité » (Nombre de postes pour le
concours ; potentiel d'agents concernés pour les examens).
Quantité (mini = 1) [i] |

9. Sélectionner le motif de déclaration de poste dans le menu déroulant « Motif de déclaration »

--- Sélectionnez un motif ---
- Sélectionnez un motif ---
1- Evolution de camiére

2- Bmploi vacant

3- Emploi 3 créer

4 Départ a la retraite

5- Plusieurs des motifs proposés

Motif de déclaration

Desoriptif des tiches 3 confier

10. Vous pouvez ajouter, si besoin, les domaines d’emploi dans le champ descriptif des taches a confier.

Descriptif destiches 3 confier

11.Puis cliquer sur | Valider

Vous revenez ainsi sur la page d'accueil de saisie et vous visualisez les besoins déja saisis.

MAIRIE
| Pas de Poste a déclarer || Nouveau |
DATE MATURE | TvPE SPECIALITE OPTION | PROFIL | Ote  ETAT
[ma J[sw ] (191272013 | Adjoint Technique principal 2éme olasse etbs ensei |EXTERNE | Agencement et revétements z N
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12.Une fois la saisie terminée, vous visualisez en page d'accueil I'ensemble des données saisies. Si vous
constatez une erreur de saisie, vous avez la possibilité de supprimer la ligne correspondante ou de la
mettre a jour.

MAIRIE
| Pas de Poste a déclarer || Nouveall |
DATE NATURE TYPE SPECIALITE OPTION PROFIL Qte ETAT
ma_|[Cew ] 130172014 | Assistant d'enseig isti BIERNE MUSIQUE Clari prof de musi 1| N
mal | 19/12/2013 | Adjoint Technique principal 2éme classe etbs ensei | EXTERNE Agencement et revétements 3 N
ma|[Cew ] [19/12/2013 | Adjoint Technique principal 2éme classe stbs ensei | EXTERNE Installations électriq et thermiq 1| N
“wat ] [Caw ] 19122013 | Assistant Socio-Educatif BXTERNE CONSEIL EN ECONOMIE SOCIALE ET FAMILIALE 1| N
na [ ewp ] 118/12/2013 | Assistant d'enseig: g EXTERNE MUSIQUE Contrebasse 3| n
ma p |MON272013 | Agent de Maftrise EXAMEN PROFESSIONNEL 24 N

Pour supprimer la ligne concernée, cliquer sur le bouton

Pour modifier la saisie (ex : le nombre de besoins), cliquer sur le bouton

Vous retrouvez les commentaires éventuellement saisis dans le champ descriptif des taches a confier
dans la colonne PROFIL.

13.Vous pouvez imprimer le contenu de votre saisie en sélectionnant le bouton « imprimer » du menu
« Fichier » de votre navigateur internet.

@ Préinscriptions concours - Mozilla Firefox

Fichier  Edition  Affichage  Historigue Marque-pages Outils 7

Nouvel onglet
Nouvelle fenétre

Nouvelle fenétre de navigation privée  Ctri+Maj+P

Quwrir un Fichier...

Enregistrer sous...

Envoyer par courriel un lien vers la page...

Mise en page...

Ctri+T
Chri+N

f=rec

inscriptions concours

<

CH‘ Google

Ctrl+0

1 - Authentification [ vi

in Ttinéraire, .. [T) MantisCogelis [32] Démat coAPH F MantiseT @) Forum Alliance

Ctri+5

Apercu avant impression A/
: cHlp GESTION DES CONCOURS
Travailler hors connexion
Quitter
MAIRIE
| Pas de Poste & déclarer || Nouve
DATE HATURE TVPE SPECIALITE OPTION PROFIL
[Cma J[Cew ]|13m172014 | ssistant dres isti EXTERNE MUSIQUE Clarin prot de
[Cma ] [Cew | [19412/2013 | Adjoint Technique principal 2éme classe etbs ensel | EXTERNE Agencemant et revétements
[(ma ][ ew ] |18/12/2013 | Adjvinn Techniqus principal 2éme classe etbs ensei | DTERNE Installations lectrig ath
[wa J[sw ] |16/12/2013 |Assistant Socio-Educatit EXTERNE CONSEIL EN ECONOMIE SOCIALE ET FAMILIALE
[ma J[ew ] 1901272013 | A denseig g ETERNE MUSIQUE Contrebasse
10/12/2013 | Agent de Maitrise EXAMEN PROFESSIONNEL
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ETAPE 4 : EXPLOITATION DE VOTRE SAISIE PAR LE POLE

CONCOURS

A la fin de la période de recensement, le Pole Recrutement/Concours du CDG 31 dressera I'état de votre
saisie en transférant vos données sur son compte utilisateur de I'application concours.

Une fois ce transfert réalisé, vous pourrez visualiser sur votre page d‘accueil les éléments transférés
représentés par un « T » dans la colonne « ETAT ».

MAIRIE __ _
| Pas de Poste & déclarer |{ Nouveau |
DATE NATURE [ TYPE SPECIALITE OPTION | PROFIL
130172014 | Assistant d'enseignement artistique | EXTERNE MUSIQUE Clarinette  |professeur de musique | 1 el
[Cwat ] [Cow ] 13172014 | Adjoint d Animation 1ére Classe | EXTERNE surveilant olae 1| N
19/12/2013 | Adoit Technique principal 2éme classe etbs ensel | EXTERNE Agencement et revétements 3|
10/12/2013 | Adjoint Technique principal 2éme classe etbs ensel | EXTERNE Installations Electriques, sanitaires et themmiques 1| N
19/12/2013 | Assistant Socio- Educatif EXTERNE CONSEIL EN ECONOMIE SOCIALE ET FAVILIALE 1| n
1011212013 | Assistant d'enseignement antistique EXTERNE MUSIQUE Contrebasse 3| N
[Cma ] [Cew | 1901272012 | Agent de Maitrise EGMEN PROFESSIONNEL 4| N
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