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FICHE PRATIQUE : NOMINATION D’UN CONTRACTUEL
Nom et Prénom de l’agent :



Date de naissance :

Grade :






Fonctions :

Durée hebdomadaire  de service :

N° de sécurité sociale : 

-------------------------------------------------------------------------------------
Inscription au budget des crédits nécessaires : 





  FORMCHECKBOX 

Existence d’un emploi vacant au tableau des effectifs : 
  



  FORMCHECKBOX 
      

(Sauf remplacement d’un agent public  indisponible) 

· Référence  de la délibération ayant créé l’emploi (à reporter dans le contrat) : ...............................

A défaut, penser à créer l’emploi par délibération de l’assemblée délibérante
· Référence dans la délibération de la possibilité de recruter un contractuel :  OUI/NON

A défaut, penser à délibérer pour compléter la délibération ayant créé le poste 
Déclaration du poste vacant au Centre de Gestion via la plateforme du CDG 28(1) ?  


   FORMCHECKBOX 
    

(Sauf remplacement d’un agent public indisponible, accroissement temporaire d’activité, accroissement saisonnier)


(pendant au moins 1  mois minimum avant la signature du contrat, sauf urgence indépendante de l’administration)

Envoyée  le :

Publiée le :
                     Sous le numéro :

Procédure de recrutement / renouvellement
Publicité du poste sur l’espace numérique commun (offre d’emploi) via


   FORMCHECKBOX 
    
 la plateforme du CDG 28 + fiche de poste  ? 
   

(Pour tous les contrats d’une durée égale à 1 an au moins, y compris pour accroissement temporaire d’activité ou contrat de projet) (pendant au moins 1  mois minimum, sauf urgence indépendante de l’administration)


Envoyée  le :

Publiée le :
Sous le numéro :

Publicité du poste sur site de la collectivité + fiche de poste


   FORMCHECKBOX 
    
   
(Pour tous les contrats d’une durée inférieure à 1 an, y compris pour accroissement temporaire d’activité)


(Au moins 1 mois avant la nomination)


Support choisi :

Envoyée  le :

Publiée le :

   _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   _ _ _ _ _ _ _ _ _ Date limite de dépôt des candidatures    _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Constat d’infructuosité du recrutement d’un fonctionnaire


   FORMCHECKBOX 
    
   
(Pour le contrat vacance infructueuse et le contrat « lorsque les fonctions le justifient »
(Conclusion et renouvellement)
Accusé réception de toutes les candidatures


   FORMCHECKBOX 
    
   
Envoyés  le :

Vérification de la recevabilité de toutes les candidatures


   FORMCHECKBOX 
    
   
Au regard des conditions générales de recrutement :

Service National (cocher la case correspondante)   




Etat signalétique des services militaires (1)



 FORMCHECKBOX 
      


Demandé le :
Reçu le :


Effectué du :                     
Au :

Attestation de suivi à la journée d’appel de préparation à la Défense (1)

 FORMCHECKBOX 
      


Journée effectuée le :

Non concerné


 FORMCHECKBOX 
      

Bulletin n°2 du casier judiciaire :  



  


Demandé le :
Reçu le :


Sans mention :


 FORMCHECKBOX 

   
Avec mention compatible avec l’exercice des fonctions

 FORMCHECKBOX 
      

Autre (FIJAIS/ ambassade…..) :  



  


Demandé le :
Reçu le :


Sans mention :


 FORMCHECKBOX 

   
Avec mention compatible avec l’exercice des fonctions

 FORMCHECKBOX 
      


Non concerné


 FORMCHECKBOX 
      

Agé de 16 (minimum) à Age limite maximum (67 ans): 


 FORMCHECKBOX 

Situation régulière au regard de l'immigration : 


 FORMCHECKBOX 


Vérification effectuée le : 


 FORMCHECKBOX 
      


Non concerné


 FORMCHECKBOX 
      

Au regard du poste :



   FORMCHECKBOX 
    

Candidature de ……………………………………écartée par lettre du …………….

Convocation à l’entretien de recrutement


   FORMCHECKBOX 
    
   
Envoyés  le :

Entretien



   FORMCHECKBOX 
    
   
le :

par :

Procès-verbal d’appréciations


   FORMCHECKBOX 
    
   
Signé des membres :
Envoyé à l’autorité territoriale pour choix, le :

Retour de l’autorité territoriale, le :

Envoi de la proposition d’embauche et du rappel des obligations


   FORMCHECKBOX 
    
   

Déontologiques

Envoyé  le :
Accord  et attestations reçues le :

Aptitude physique du candidat présélectionné  si cadre d’emplois concerné par :

 FORMCHECKBOX 
      
obligation


Certificat médical du médecin agréé du (1) :

Certificats de travail des employeurs publics antérieurs : 

 FORMCHECKBOX 

Reçus le :

Attestation sur l’honneur du non bénéfice d’une rupture conventionnelle : 

 FORMCHECKBOX 

Reçue le :

Lettres de rejet des autres candidatures


   FORMCHECKBOX 
    
   
Envoyées  le :

 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ Clôture de la procédure de  recrutement    _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ environ 2 mois après le début de la publicité    _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Rédaction de l’acte
Rédaction du contrat :
   

 FORMCHECKBOX 
      


Contrat établi le (1) :


Contrat signé par l'agent le (1) :


Contrat signé par l'autorité territoriale (1) :
Transmission d'une copie du contrat :
   

  
- au contrôle de légalité dans les 15 jours
 
(Sauf accroissement temporaire d’activité ou saisonnier)


 FORMCHECKBOX 
 

  Transmis le :....    

- au comptable public


 FORMCHECKBOX 
    


  Transmis le :....    
- au Centre de Gestion 28


  Transmis le :....    


 FORMCHECKBOX 
      

Notification du contrat à l’agent :


 FORMCHECKBOX 
      


Effectuée le : 

Après la rédaction de l’acte

Déclaration de nomination auprès du Centre de Gestion :
   
 FORMCHECKBOX 
      

(Sauf remplacement d’un agent public indisponible, accroissement temporaire d’activité, 
accroissement saisonnier)



Effectuée le : 

Déclaration unique d’embauche (URSAFF) dans les 8 jours : 


Effectuée le :        


 FORMCHECKBOX 
   




Visite d’embauche auprès de la Médecine de Prévention :     

 FORMCHECKBOX 
      


Effectuée le : 

Inscription de l’agent à la formation d’intégration obligatoire auprès du CNFPT :   

  FORMCHECKBOX 
      

Pour les agents contractuels recrutés sur emplois permanents au titre de l’article L 332-8 du 
CGFP d’une durée égale ou supérieure à 1 an  

Effectuée le : 

Communication à l’agent des règles essentielles à l’exercice de ces fonctions 

 dans les 7 jours :     


  FORMCHECKBOX 
      

Modèle annexé au contrat à compléter  

Effectuée le : 
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EURE-ET-LOIR



En cas de recrutement d’agent contractuel, pensez à la convention avec le Pôle Emploi afin de vous couvrir en matière d’allocations chômage en fin de contrat (non renouvellement, licenciement …). Il s’agit certes, d’un dispositif facultatif mais il est toutefois fortement préconisé. A défaut, le versement ainsi que l’instruction du dossier seront à votre charge avec, de ce fait, des conséquences budgétaires non négligeables.

A noter : les demandes d’adhésion à l’assurance chômage pour les collectivités publiques sont dorénavant à adresser à l’URSSAF. 

ATTESTATION SUR L’HONNEUR
A
Le

Je soussigné(e)……………………………………………………………………….atteste sur l’honneur

 FORMCHECKBOX 
  Ne pas avoir bénéficié, durant le 6 années précédant mon recrutement en qualité d'agent public par  ………………………….…………….(indiquer administration de recrutement), d'une indemnité spécifique de rupture conventionnelle soumise à l'obligation de remboursement prévue, de cette collectivité, d'un établissement public en relevant ou auquel elle appartient. 
 FORMCHECKBOX 
  Avoir bénéficié, durant le 6 années précédant mon recrutement en qualité d'agent public par  ………………………….…………….(indiquer administration de recrutement), d'une indemnité spécifique de rupture conventionnelle soumise à l'obligation de remboursement prévue, de cette collectivité, d'un établissement public en relevant ou auquel elle appartient. 
Signature de l’agent
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