Centre de Gestion

de la Fonction Publique Territoriale
de la Haute-Garonne

COORDINATION _| CDG L 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 employeurs publics territoriaux de la 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 devrez saisir les identifiants qui vous ont
été transmis par courrier électronique.
En cas de perte, ils pourront vous étre communiqués par le Pole Recrutement/Concours.

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 sur le
site Internet du CDG31 : http://www.cdg31.fr

r31 CDG31

www,cda31.fr]

CENTRE DE GESTION
MENU Rechercher Q DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
DE LA HAUTE-GARONNE
b \ 0.

-) | Q Rechercher B ¥ 1

LIENS UTILES [ 4

le cDGH1. e i g T A A Accés a U'Extranet
. r - - BN Recensement Concours
Vous étes élu-e Acceés a UExtranet Emploi

Vous gérez les 2 \ i . 3 Acces a 'Extranet Carriéres
i Formulaire de proposition

Vous souhaitez 5 ~ d'avancement de grade
intégrer la FPT — Accés a U'Extranet Cotisation

Vos services et — 4 - S - Extranet Colisea
ressources en Espace personnalisé CNRACL
ligne

!
alendrier concours et examens

Cliquer sur

LIENS UTILES [ 4

Accés a 'Extranet
Recensement Concours

Acces a ['Extranet Emploi
Accés a U'Extranet Carriéres

Formulaire de proposition
d'avancement de grade

Accés a l'Extranet Cotisation

Extranet Colisea

Espace personnalise CNRACL

La page d'actualité relative au recensement des besoins des collectivités apparait. Des
brochures complémentaires sont a votre disposition dans « documents liés »
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ETAPE 2 : ACCES A L'EXTRANET CONCOURS

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

La page de connexion apparait :

Service d'authentification

Saisissez votre login et votre mot de passe

Code Utilizateur :
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 | MNouveal
DATE HATURE TYPE | SPECIALITE OPTICH | PROFIL | te ETAT

3. Cliquer sur le bouton « Nouveau »

La fenétre suivante apparait : 7
COLLECTIVITE TEST
Date (i/mm/aaaa)

Frraché v| |}
Type | BTERNE v |

* Spécialité | Acemation v

* Option | --- Sélectionnez une option - ¥ |

S —

| - Sélectionnez un motif - v |
Vous devez sdlectionnat un motif

Motif de déclaration

Desceiptif des tiches & confier

Observations

* Champs réservés 3 certains concours ou examaens professionnals

[ valider || Annuler |
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4. Sélectionner l'opération concernée par le recensement dans le menu déroulant « Nature »

Mature
Type
pécialité
* Option

Tini = 1)

A canfier

=rwations

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

| Agent de higitrize

v

--- Sélectionnez une nature ---

Adjoint Administratit 1ére Clasze

Adjaint 4 Animation 1ére Classe

Adjaint Technique principal 2éme classe eths ensai
#djoint. du patrimoine 1ére Classe

Agent de hiitrize

Agert de hiaitrise

Agent social de 1ére Classe

Agent Spécializé des Ecoles Matemealles 1ére ol
Animateur

Aoimateur principal da 2éme classe

Assistant d'enseignement art. principal de 2éme ol
Aezistant d'enseignement artistique

Assistant Socio- Bducatif

Attaché Principal

fuxilizire de Puéricutture de 1ére Classe

Fuxiligire de Soins da 1ére Classe

Conseiller des activités physiques et sportives
Conseiller Socio-Educatit

Diracteur d &tablizzerment d'ens. art. 1ére cat

-~

v

Type | -~ Sélectionnez un type - | |
--- Silectionnez un type ---
Nalitd | myTERNE - v
Intion INTERME :|
P TROISIBWE CONCOURS

=11 |

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

* Spécialita | --- Sélectionnez une spacialité ---

T Option

té (mini = 11

|

--- S&lactionnez une specialité ---
Agencement o rewdtements

Bquipements bureautiques et audiovisuels
Espaces werts et installations sportives

Installations &lectriques, sanitaires et thermiques

Lingerie
lhwBgaszinage des ateliers
Restauration

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

* Option | --- SElectionnez une option --- | % |

--- Sélectionnez une aptian --- | A
=11 | sccompagnement
Aocordaon
Alto
Bazson
Clarnette
Contrebasse
Caor
Flitte traversiére
Formation musicale
Guitare
Harpe
Hautboiz
bzercations  INStruments anciens
Instruments traditionnels
Jazz
Perzussions
Piano
Saxophone
Trambane b

& (mini

es & confier

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 = 13 [1] |
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9. Sélectionner le motif de déclaration de poste dans le menu déroulant « Motif de déclaration »

Motif de déclaration | --- Sélectionnez un motif --- r

5 tionnez un motif ---
1- Ewolution de camiére

Descriptif des tiches & confier | 2- Emploi vacant
3- Emploi 3 créer
4 Départ 3 |a retraite
- Pluzieurs des motifs propozés

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

Descriptit des tiches 3 canfier

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 || MNouveal |
DATE HATURE TYPE SPECIALITE OPTION PROFIL Ote | ETAT
E 1941272013 Pdjoint Technique principal 2éme classe etbs ensei EXTERME 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.

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.

13.
MAIRIE
Pas de Poste 4 declarer || MNouveau
DATE HATURE TYPE SPECIALITE COPTIOHN PROFIL Ote | ETAT
“nd | 1200152014 | A=sistart d'enseignement artistique EXTERNE MUSIQUE Clarinette  |professeur de musique | 1 N
E 19/12/2013 | Adjoint Technique principal Zéme classe etbs ensei | EXTERNE Agencement et revétements 3 N
E 194202013 | Adjoint Technique principal 2éme classe etbs ensei | EXTERNE Installations &lectriques, sanitaires et thermigques 1 N
E 1922013 | Pesistart Socio- Educatif EXTERME COMSEIL EN ECONOMIE 50CIALE ET FAMILLALE 1 M
“ma [ swp | [194125013 | Assistant d'enseignement artistique EXTERNE hlSIGUE Contrebasse 3| N
ma 9HM2/2013 | Agent de hiitrize E{AEN 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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14.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  Historique  Marque-pages  Outils 2
Mowrvel onglet ChrkT rscriptions concours = | + |
Mouvelle fenétre ChrlHM
Mouvelle Fenstre de navigation privée  Chrl+Maj+P F=rec C E - Google
Quvrir un Fichier... Chrl4+0

LPI - Authentification |21 viahwetielin Ttinéraire, ... 1) MantisCogelis [#] Démat coapH Y mantiseT @ Forum aliance
Enreqgiskrer sous... Chrl+5

Envoyer par courriel un lien vers la page..

Mise en page... e Territoriale

Apercu avant impression A/ nne

Imgrier.. Clri+ GESTION DES CONCOURS

Travailler hors connexion

Quitker
| Pas de Poste & déclarer || MNouwe
DATE HATURE TYPE SPECIALITE OPTION PROFIL
130172014 | Azsistant d'enseignement artistique EXTERME MUSIQUE Clarinette professeur de musique
181272013 | Adjoint Technique principal 2éme classe eths ensei  |EXTERNE Agencement et revétements
191272013 | Adjeint Technique principal 28me classe eths ensei EXTERHE Installations &lectriquas, sanitaires et thermiquas
19122013 | Assistant Socio-Educatif EXTERNE CONSEIL EN ECONOMIE $OCIALE ET FAWILIALE
19/12/2013 | Assistant d'enseignement artistique EXTERNE MUSIQUE Contrebasse
1911272013 | Agent de Maitrise EtWEN PROFESSIONNEL

ETAPE 4 : EXPLOITATION DE VOTRE SAISIE PAR LE POLE

CONCOURS

A la fin de la période de recensement, le Ple 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
éléments transférés représentés par un « T » dans la colonne « ETAT ».

MAIRIE
| Pas de Poste & déclarer | | Mouveal |
DATE HATURE TYPE SPECIALITE OPTION PROFIL (te | ETAT
13012014 | Assistant d'enseignement artistique EXTERNE WU IQUE Clarinette profeszeur de musique 1 T I
[Cwar |[Conp ] 120152014 | Adjcine d'fnimation 12re Classe EXTERNE surveillant clae 1[N
@ 1841252013 | Adjoint Technique principal 2éme classe eths ensei  |EXTERNE Agencement et revitements 3 H
@ 1912/2013 | Adjoint Technique principal 2éme classe etbs ensai EXTERME Installations &lectriques, sanitaires &t thermmiques 1 M
|ﬂ| 1901202013 | Assistant Socie- Educatif EXTERNE COMEEIL EN ECONOMIE S0CIALE ET FAMILIALE 1 M
ml 191202013 | Assistant d'enseignement artistique EXTERNE MUSIQUE Cortrebasse 3 H
[Cma |[Cewp | [19412:2013 |2gent de haitrize EXAWEN FROFESSIONNEL id | H

Apres cette étape, il n'est plus possible de modifier votre saisie par l'accés sécurisé. Toute
modification devra étre adressée par courriel au Pble 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 I'application «Extranet recensement concours».
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