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AVANT-PROPOS

Le recensement des besoins des employeurs publics territoriaux en concours et examens professionnels au
titre de Pannée 2018 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,

- et, le cas échéant, par option ou discipline.

Une date limite de saisie en ligne

Vous poutrez saisir vos besoins, les modifier et les imprimer jusqu’au 24 février 2017 inclus.

Un second recensement d’ajustement au regard des résultats des concours et examens professionnels publiés
durant le 1¢ semestre 2017 sera ouvert du 15 mai 2017 au 15 juillet 2017.

Vos identifiants

Pour vous connecter a votre espace sécurisé, vous devrez saisir vos identifiants. Ils sont propres a votre
collectivité. Conservez-les. En cas de perte, ils pourront vous étre communiqués par le Pole
Recrutement/Concours.
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| - LES CONCOURS ET

LES EXAMENS
PROFESSIONNELS,

OBJETS DU RECENSEMENT 2018




Les concours et examens professionnels, objets du recensement pour I'année 2018

Seules les opérations de concours et d’'examens prévues dans un calendrier national pour 2018 font I'objet
d’un recensement.
Il s’agit des opérations suivantes :

FILIERE ADMINISTRATIVE

Administration générale
2-  Sanitaire et social
Attaché territorial X | X | X 3-  Analyste des systémes d’information

4-  Animation

5-  Urbanisme et développement des territoires

Adjoint administratif territorial principal X | x| x
de 2°™ classe

ere

Rédacteur territorial principal de 1 x
classe

eme

Rédacteur territorial principal de 2 x
classe

eme

Rédacteur territorial principal de 2 x
classe

CDG 31 / Extranet recensement concours — Tutoriel de saisie en ligne Janvier 2017 - page 3



FILIERE TECHNIQUE

Batiments, génie civil / Réseaux, voirie et infrastructures /

Prévention et gestion des risques, hygiéne, restauration /
Aménagement urbain et développement durable / Déplacements,
transports / Espaces verts et naturels / Ingénierie, informatique et
systémes d'information / Services et intervention techniques /
Métiers du spectacle / Artisanat et métiers d'art.

Béatiments, génie civil / Réseaux, voirie et infrastructures /
Prévention et gestion des risques, hygiéne, restauration /
Aménagement urbain et développement durable / Déplacements,
transports / Espaces verts et naturels / Ingénierie, informatique et
systemes d'information / Services et intervention techniques /
Métiers du spectacle / Artisanat et métiers d'art.
Batiments, travaux publics et voirie réseaux divers / Espaces
naturels, espaces verts / Mécanique, électromécanique /
Restauration / Environnement, hygiéne / Communication, 75 options
spectacle / Logistique et sécurité / Artisanat d’art / Conduite de
véhicules

Technicien principal 2°™ classe X | X

Technicien territorial X | X | X

Adjoint technique territorial principal de
2°™ classe X | x %

Construction et batiment / Centres techniques / Logistique et maintenance / Voirie, réseaux
divers (VRD) / Déplacements et transports / Sécurité et prévention des risques / Hygiene,
laboratoires, qualité de I'eau / Déchets, assainissement / Sécurité du travail / Urbanisme /
Paysages, espaces verts /| Systémes d'information et de communication / Réseaux et
télécommunications / Systémes d'information géographiques (SIG), topographie.

Ingénieur (ouvert aux techniciens x
territoriaux)

Ingénieur (ouvert aux techniciens
territoriaux, directeur de services x
techniques de communes et EPCI de —
de 20 000 habitants)

Batiments, travaux publics et voirie réseaux divers / Espaces naturels, espaces verts /
Mécanique, électromécanique / Restauration / Environnement, hygiéne / Communication,
spectacle / Logistique et sécurité / Artisanat d'art / Conduite de véhicules

Adjoint technique territorial principal X
de 2eme classe
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FILIERE CULTURELLE (ENSEIGNEMENT ARTISTIQUE)

Les spécialités
Musique,
Directe'ur d’Etainss.en}ent 1-  Musique, danse et art dramatique Dans.e et Ars
d’enseignement artistique X | X > Amts Ias’ti ues plastiques
(1°° catégorie) plastiques. comprennent
différentes
disciplines.
Les spécialités
Musique,
Directeur d’Etablissement . ) Danse et Arts
d’enseignement artistique X | X % X:ss'q; i’tidﬁgze et art dramatique plastiques
(2°™ catégorie) plastiques. comprennent
différentes
disciplines.

Directeur d’Etablissement X 1- Musique, danse et art dramatique
d’enseignement artistique 2°™ catégorie 2- Arts plastiques.
1- Musique
Assistant de I’enseignement artistique x 2- Art dramatique
principal de 1 classe 3- Arts plastiques
4- Danse
1- Musique
Assistant de I’enseignement artistique x 2- Art dramatique
principal de 2°™ classe 3- Arts plastiques
4- Danse

FILIERE CULTURELLE (PATRIMOINE ET BIBLIOTHEQUE)

Assistant territorial de conservation du 1~ Musce N
x 2-  Bibliotheque

patrimoine et des bibliotheques 3 Archives
H H eme =
principal de 2°™ classe 4-  Documentation

1-  Musée
x 2-  Bibliotheque
3-  Archives
4- Documentation

Assistant territorial de conservation du
patrimoine et des bibliotheques
principal de 1°° classe

Adjoint territorial du patrimoine x
principal de 2°™ classe

CDG 31 / Extranet recensement concours — Tutoriel de saisie en ligne Janvier 2017 - page 5



FILIERE SPORTIVE

Conseiller des activités physiques et x| %
sportives
Educateur des activités physiques et x| x| x

sportives principal de 2°™ classe

Educateur des activités physiques et x| x| x
sportives

Educateur des activités physiques et
. . . eme x
sportives principal de 2°™ classe

Educateur des activités physiques et x
sportives
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FILIERE SOCIALE

Moniteur éducateur et intervenants x 1-  Moniteur-éducateur
familiaux territoriaux 2-  Technicien de I'intervention sociale et familiale
Educateur de jeunes enfants X

1- Assistant de service social
Assistant socio-éducatif ¥ | 2- Educateur spécialisé
3- Conseiller en économie sociale et familiale

Agent territorial social principal de 2°™ x
classe
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FILIERE MEDICO SOCIALE

1-Puéricultrice cadre de santé
Cadre territorial de santé paramédical % x 2-Infirmier cadre de santé
3-Technicien paramédical cadre de santé

Infirmier territorial en soins généraux X
S . - eme 1-  Aide-soignant
g‘;ﬁgf”e de soins principal de 2 % | 2- Aide médico-psychologique
3- Assistant dentaire
Aucxiliaire de puéricultrice principal de x
2°™ classe
PRI . . éme
Agent spécialisé principal de 2 x| x| %

classe des écoles maternelles

1-  Puéricultrice cadre de santé
Cadre supérieur territorial de santé x 2-  Infirmier cadre de santé
3- Technicien paramédical cadre de santé
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FILIERE MEDICO TECHNIQUE

TYPE
OPTIONS OU
INTITULE CONCOURS ) SPECIALITES
0| 2|5[28 DISCIPLINES
Sl g |55
2 % |E x5
S|l w ™ W n
1-  Pédicure-podologue
2-  Masseur-kinésithérapeute
3-  Ergothérapeute
4-  Psychomotricien
Technicien territorial paramédical x g 8gﬂggg§gﬂe
7-  Diététicien
8-  Technicien de laboratoire médical
9-  Manipulateur d’électroradiologie médicale
10- Préparateur en pharmacie hospitaliére

FILIERE SECURITE

Gardien de police municipale

Garde champétre principal

Directeur de police municipale
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FILIERE ANIMATION

TYPE
c |0
INTITULE EXAMEN o E ® SPECIALITES
o9 8>
ES|lco
°giszs
ac|ge
Animateur territorial principal de 1°® x
classe
Animateur territorial principal de 2°™ x
classe
Animateur territorial principal de 2°™ x
classe
Adjoint territorial d’animation principal x
de 2°™ classe
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Il - MODULE DE SAISIE
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ETAPE 1 : CONNEXION AU SITE DU CDG31

Afin d'accéder a l'application extranet Carrieres, vous devez vous connecter sur le site du Centre de Gestion
de la Haute-Garonne.

Pour cela: 1- saisir dans la barre d'adresse : http://www.cdg31.fr

r31 CDG31

www,cdg31.fr]
CENTRE DE GESTION

MENU Rechercher Q DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
DELA HAUTE GARANNE

v 7 l
" ' g SUTILES [ 4
Le CDQ ' By : ccés a UExtranet

R et | S

sement Concours

WOl Tt iy @ =’ Sl sl e’ - O & wE E o = e a UExtranet Emploi

Vous gérez les ’ ! 3 Acces a U'Extranet Carriéres
RHi Formulaire de proposition
Vous souhaitez : | d'avancement de grade
intégrer la FPT Acces a L'Extranet Cotisation
Vos services et - | E Extranet Colisea
ressources en

Espace personnalisé CNRACL
ligne

alendrier concours et examens

2- cliquer sur

LIENS UTILES [ 4

Acces a UExtranet
Recensement Concours

Accés a I'Extranet Emploi

Accés a |'Extranet Carriéres

Formulaire de proposition
d’avancement de grade

Accés a 'Extranet Cotisation
Extranet Colisea

Espace personnalisé CNRACL
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ETAPE 2 : ACCES A L'EXTRANET CONCOURS

La page de connexion apparait :

Service d'authentification

Saisissez votre login et votre mot de passe

Code Utilizateur :
Mot de passe :

Connexion

Vous devez maintenant vous identifier. Pour cela, il est nécessaire de :

1. Saisir votre code utilisateut,
2. Saisir votre mot de passe,

3. Cliquer sur le bouton « Connexion».

ETAPE 3 : DECLARATION DU RECENSEMENT

La fenétre de déclaration apparait :

MAIRIE
| Fas de Poste a déclarer | MNouveal
DATE HATURE TYPE | SPECIALITE OPTICH | PROFIL | te ETAT

1. Cliquer sur le bouton « Nouveau »

La fenétre suivante apparait :
COLLECTIVITE TEST
Date Gi/mmiaaaa)

E::: |A'laché v| §

Type | EXTERNE v |
* Spécialité | Acamation v ]
* Option | --- Sélectionnez une option - ¥ |
Quantité (mini= [ ]

ecthonre, if - v
Motif de déclaration [ L Al ]
Vous devexz sélectionnat un motif

Desceiptif des tiches & confier

Observations

* Champs réserves 3 certains concours ou examaens professionnals

[ valider || Annuler |
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2. Sélectionner le concours concerné par le recensement dans le menu déroulant « Nature »

Mature | Agent de higitrize e |

--- Sélectionnez une nature --- "
TYPe  sdivint Administratit 12re Classe
Adjoint d'Animation 1ére Classe
Adjaint Technique principal 2éme classe etbs ensai
Adjoint. du patimaine 1ére Classe
Pgent de hiitrise
mini= 13  Agent de hbitrise
Pgent social de 1ére Clasze
Agert Spécialisé des Ecoles hatemelles 1ére cl.
Fnimateur
Animateur principal de Zéme classe
Pezistant d'enseignement art. principal de 2éme ol
3 confier  Assistant d'enseignement artistique
Fesistant Socio- Educatif
Ataché Principal
Fuxilizire de Puéricutture de 1ére Clasze
Puxiligire de Soins de 1ére Clazse
Conzeiller das activites physiques et spartives
. Conszeiller Socio-Educatit
zvations | Directeur d &tablizzement d'ans. art. 1éne cat bl

pecialite

® Option

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

Type | -- GElectionnez un type - | W |
--- Sélectionnez un type -
dalité | STERME L w
Intion INTERME :|
P TROISIBWE CAONCOURS
=1 |t |

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

* Spacialita | --- S&lactionnez une spécialité --- g |

--- S&lactionnez une spacialité ---

* Optien Agencement et rewitements
5 it = 7 Bquipement= hure.autiques. et audinvisuels
Espaces wvers et installations sportives
Installations &lectriques, sanitaires et thermiques
Lingerie
hgazinage des ateliers
Restauration

5. Sile concours concerné par le recensement comprend plusieurs options ou disciplines, sélectionner
Poption dans le menu déroulant « Option ».

* Option | --- GElectionnez une option --- | % |

--- Sélectionnaz une aption - | A
=1 pocompagnemert
Aocordéon
Alto
Basson
Clarinette
Cortrabasse
Caor
Flitte trawersidre
Formation musicale
Guitare
Harpe
Hautbois
hzervations | INstruments anciens
Instrumernts traditionnels
Jazz
Percussions
Piano
Saxophone
Trombone i

& (mini

ez 3 canfier

fessionnels

6. 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) [1] |
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7. Sélectionner le motif de déclaration de poste dans le menu déroulant « Motif de déclaration »

hotif de déclaration | --- Sélectionnez un matif ---

- IMEZ U Mo
1- Bvolution de camiére
Descriptif des tiches 3 confiar | 2- Bmploi vacant

3- Emploi & créer

4 Départ 3 la retraite

5 Pluzieurs des maotifs propozés

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

Cescriptif des tiches 3 confier

9. 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 4 declarer || MNauveau
DATE HATURE TYPE SPECIALITE OPTIOH PROFIL Ote | ETAT
EI 1941272013 Adjoint Technique principal 2éme classe etbs ensei EXTERHE Agencement et revétements b H

L’étape 3 doit étre renouvelée autant de fois que nécessaire pour chaque examen, chaque concours, chaque type
de concours, chaque spécialité et chaque option correspondant a vos besoins.

10. Une fois la saisie terminée, vous visualisez en page d’accueil '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 4 déclarer | | Nouveau |
DATE HATURE TYPE SPECIALITE OPTION PROFIL Ote | ETAT

130172014 | Assistant d'enseignement artistique EXTERNE MUSIQUE Clarinette professeur de musique 1 M

194242013 | Adjoint Technique principal 2éme classe etbs ensei | EXTERNE Agencement et revitements 3 N

1941252013 | Adjoint Technique principal 2éme clasze eths ansai EXTERNE Installations &lactriques, sanitaires et thermiquas 1 ]

19122013 | Aesistart Socio- Educatif EXTERKE COMSEIL EN ECONOMIE SOCIALE ET FAMILIALE 1 N

“wA [ swp | [1941202013 | Assistant d'enssignement artistique EXTERNE tUSIGUE Cortrebassa 3| N
mal 9272013 | Agent de hiitrize EXMEN 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.
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11. Vous pouvez imprimer le contenu de votre saisie en sélectionnant le bouton « imprimer » du menu

« Fichier » de votre navigateur internet.
@ Preinscriptions concours - Mozilla Firefox /
Fichier  Edition  Affichage  Historigue  Marque-pages  Outils 2

Mourvel DngIeE Chrl+T nscriptions concaurs x | + | /

Mouvells fenétre Chrl+M

Mouvells fFenétre de navigation privée  Ckrl4+Maj+P F=rec |6 E - Google
Ouverir un Fichier ... Chrl4+0 | '
LPI - Authentification [ Yigid®lin Ttinéraire, ... [T MantisCogelis [#] Démat coapH 5 MantisBT @ Forum Aliance
Enregistrer sous... Chrl+35 1
Envvoyer par courriel un lien vers la page.. .
‘YEr par o pag tion
Mise &n page. . Pub e Territoriale

Apercu avank impression nne

ce & GESTION DES CONCOURS

Travailler hors connexion

Quitker
| Pas de Poste & déclarer | | MNouve
DATE HATURE TYPE SPECIALITE OPTIOHN PROFIL
13/01/2014 | Assistant d'enseignemert artistique EXTERME MUSIQUE Clarinette professeur de musique
184122013 | Adjcint Technique principal 2éme classe etbs ensei  |EXTERNE Agencement et revétements
18112/2013 | Adjoirt Technique principal 2éme classe etbs enzei | EXTERNE Installations &lectriques, sanitaires et themmiques
1812/2013 | Aesistant Socio- Bducatif EXTERHE COMSEIL EM ECOMOMIE SOCIALE ET FAMILIALE
1911202013 | Assistant d'enseignement artistique EXTERME MUSIQUE Cortrebazze
19/1272013 | Agent de hisitrise ExtviEN PROFESSIOMMEL

ETAPE 4: EXPLOITATION DE VOTRE SAISIE PAR LE
POLE CONCOURS

A compter du 25 février 2017, le Pole Recrutement/Concours du CDG 31 dressera ’état de votre saisie en
transférant vos données sur son application concours.

Une fois le transfert réalisé par le Centre de Gestion, vous pourrez visualiser sur votre page d’accueil les
¢léments transférés représentés par un « T'» dans la colonne « ETAT ».

MAIRIE
| Fas de Poste & déclarer | | MNouveau |
DATE HATURE TYPE SPECIALITE OPTIOH PROFIL (e | ETAT

130152014 | Assistant d'enseignement artistique EXTERME mMUSIQUE Clarinette professeur de musique 1 T I

130172014 | Adjoint d'Animation 1ére Classe EXTERME surveillart clas 1 M

1951242013 | Adjoint Technique principal 2éme classe eths ansei EXTERME Agencement et ravitaments 3 M

1841242013 | Adjoint Technique principal 2éme classe etbs ensei  |EXTERNE Installations électriques, sanitaires et thermiques 1 M
[Cowp | |[19125013 | fesistant Socio-Educatit EXTERNE COMZEIL EN ECONOMIE 3OCIALE ET FAMILIALE 1 H

19122013 | A=sistant d'enseignement artistique EXTERME mMUSIQUE Contrebasse 3 M

1912/2013 | Agent de Maitrize EXAWEN PROFESSIONNEL 24 H

Avertissement : Aprés cette étape, il n’est plus possible de modifier votre saisie par I'acces sécurisé. Toute
modification devra étre adressée par courtiel au Pole Recrutement/Concours (concours@cdg31.fr). Elle sera
réalisée par celui-ci.

Vous pourrez cependant, et a tout moment, consulter les données saisies ou mises a jour, apres le transfert en vous
connectant avec vos identifiants a Papplication «Extranet recensement concours» (cf. p10).
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