Annexe :

A- Procédure pour la saisie des agents de maitrise (p.1 a 5)

B- Procédure pour la saisie des agents de catégories A et B (p.6)

Préambule : Durant la saisie du dossier, pensez a enregistrer fréquemment votre saisie a I'aide du bouton
valider et assurez-vous d’avoir le message : enregistrement réussi

m/ & Valider et imprimer = Transmettre au CDG

A- Procédure AGIRHE pour la saisie des dossiers de Promotion interne d’agent
de Maitrise

Agirbe RM « Espace collectivite - Centre de Gestion de la Haute-Savoie
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1. Aller dans I'onglet : « Instances »
2. Sélectionner : « promotion interne »
3. Cliquer sur « nouvelle demande »
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Indiquer le cadre d'emploi et e grade de promotion du dossier 3 créer

Cadre d'emplols
Geade 4 /
57
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4. Sélectionner le cadre d’emplois des agents de maitrise
5. Sélectionner le grade d’agent de maitrise
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Indiquer le cadre d'emplol et le grade de promotion du dossler & créer
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6. Valider

Dossier de promation interme

Zollectivité l J

Sestionnaire * [ = IB§ ZMan* [ | Teléphone* [ |

Nom prénom (gradelde | <—la]

‘agent - — 8

Jate de nalssance l:]:

\drasse I I Adresse suite l I
Zode postal |‘ B Ville [ |

Date de nomination st;zgiaireI E’
Date de nomination dansle

cadre d'emploi

Ancienne€ dans son grade |

actuel ’

Modafités d'accés au cadre \ & 1’ 10
d'emploi ‘

[PROPOSITION DE PROMOTION INTERNE

; 2
Cadre d'emplois agents g maitriss territorizu v Grade agent demaitrise v

Proposé aprés réussite 2 'examen D‘\
professionnel 11

Consulter les conditions statutaires

Effectifs de la collectivite

7 Sélectionner le nom du gestionnaire en charge du suivi du dossier de promotion interne avec le menu
déroulant ou possibilité de créer un nouveau gestionnaire en cliquant sur le bouton +



8 Sélectionner le nom de I'agent dans le menu déroulant

9 Compléter le cas échéant la date de nomination stagiaire si elle est erronée ou si I'agent avait été nommé
stagiaire antérieurement dans une autre fonction publique (Etat ou hospitaliére). Il s’agit en effet de la date de
la premiére nomination stagiaire au sein de la fonction publique.

10 Sélectionner le mode d’acces au cadre d’emplois actuel dans le menu déroulant

11 Cocher la case si votre agent est proposé apres réussite a I’examen professionnel
12 Indiquer l'intitulé du poste actuel

- Les dates de nomination dans le cadre d’emplois, grade et les effectifs de la collectivité s’affichent
automatiquement. En cas d'erreur, vous avez la possibilité de les corriger.

Formation

+ Ajouter
/ Date de début Date de fin Diurde en jours Typw Intitule Vatidee
1 3 Aucune ligne
Totat O jours

Interruption de services

+ Ajouter
/R R
4

Aucune Tigne

1

Tatal:

13 Cliquer sur la croix pour ajouter les formations suivies par votre agent (pour les agents de maitrise
uniguement les jours de formation de professionnalisation au tout long de la carriéres .
Puis compléter date de début, date de fin, la durée de la formation exprimée en nombre de jours et non en
heures (ex : mon agent a suivi 2 jours et demi de formation : indiquer : 2.5 jours), le type de formation,
Iintitulé de la formation puis valider sur le V vert a droite de la ligne.

14 Cliquer sur la croix pour ajouter les congés parentaux ou disponibilité de votre agent
Compléter la ligne avec la date de début, la date de fin et le type d’interruption de service
puis valider sur le V vert a droite de la ligne.
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15.Indiquer si 'agent est proposé a la promotion interne au titre de I’examen professionnel d’agent de maitrise

16. Dans I'affirmative indiquer I'année d’obtention de I’examen professionnel. Joindre au dossier la copie de
I’attestation de réussite a I’examen professionnel

17. Puis valider le dossier. Les pieces a fournir s’affichent aprés la validation du dossier.

Nom des plécee Valiode

Saisine datde of signda par Autarité Territoriske

17 ce dep tout au long de la carridre
CNFPY ou dispense de formation de professionmasation towt au long de la
carridre du CNFPT
Attestation de réussite & un b |

e

Enregiftrement réussi le 01/02/2022 3 11:27

&= Valider et imprimer -» Transmettre au CDG

18. Puis « valider et imprimer » : le formulaire de saisine s’affiche en format Word

19 Vérifier les données contenues dans ce document et les corriger et/ou les compléter si nécessaire
20 A compléter
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Recevabilité-du-dossier”:-LDG-RHY]

1

1
DATE-CT-DES L [5-RH] DATE-DEL ARRETEADG RH H
20 |T H
H
H H H H
DHWATE DE-DEBUTH 01/01/20211 DATE-DEFINH 31/12/2026x

20 Compléter obligatoirement les dates de présentation au CST, d’adoption, d’entrée en vigueur et de fin
de validité des LDG si ces données ne s’affichent pas automatiquement-
21 Cocher lI'une des quatre cases (se référer a I’'annexe de la note d’information pour plus de précisions)

Recevabilité du dossier au regard des obligations de formation

Afin de vérifier si I'agent proposé remplit ses obligations de formation de professionnalisation tout au long

de sa carriere depuis 2008, veuillez cocher I'une des cases suivantes en fonction des justificatifs en votre
possession :

O Je dispose d’une ou plusieurs attestation(s) de formation de professionnalisation établie(s) par le
CNFPT pour 2 jours de formation inclus dans la période allant du 01/01/2021 au
31/12/2025(/’attestation doit obligatoirement étre établie par le CNFPT et la notion de formation de
professionnalisation doit y figurer)

A défaut, si je ne suis pas dans la situation ci-dessus :

O Je dispose d’une ou plusieurs attestation(s) de formation de professionnalisation établie(s) par le
CNFPT, totalisant 2 jours de formation inclus dans la derniére période révolue de mon agent (voir
ANNEXE de la note sur le calcul des périodes révolues).

21
Dans ce cas, j'indique :

= La date de nomination stagiaire de I'agent dans son cadre d’emplois actuel :

= Les dates de début et de fin de la derniére période révolue : du ............ au .veeene.

Ou, a défaut :

O Je dispose d’une dispense de formation de professionnalisation établie par le CNFPT au regard de
formations suivies auprés d’autres organismes, le cas échéant assortie d’une ou plusieurs
attestation(s) de formation du CNFPT, permettant de justifier d’un total de 2 jours de formation de
professionnalisation de mon agent, pour I'une ou lI'autre des périodes susvisées (il faut pouvoir
justifier des 2 jours de formation soit sur les 5 derniéres années, soit sur la derniére période révolue,
mais ces jours ne peuvent pas étre répartis sur les deux périodes).

Ou, a défaut

O Je ne dispose pas au 1° janvier 2026, d’'une ou plusieurs attestation(s) de formation de
professionnalisation établie(s) par le CNFPT, totalisant 2 jours de formation inclus dans la




période allant du 01/01/2021 au 31/12/2025 ou dans la derniére période révolue de mon agent,
ni de dispense du CNFPT. J’envoie une ou plusieurs attestations établies par le CNFPT permettant
de justifier d’un total de 2 jours de formation de professionnalisation de mon agent par mail a
I’adresse suivante : cst@cdg74.fr au plus tard, le 02 juillet 2026 avant 12H.

MERCI DE N'AGRAFER AUCUN DOCUMENT (les classer dans une pochette A cocher par Partie réservée au CDG

la collectivité
par exemple) et DE FAVORISER LES RECTO/VERSO 2 W

Documents a fournir obligatoirement pour tous les dossiers présentés en catégorie C:

\ Fiche de saisine signée par I'autorité territoriale (page 1 a 3) —
loindre obligatoirement toutes les : I ]
+ Attestations de formation de professionnalisation tout au long de <

la carriére CNFPT ou_dispense de formation de
professionnalisation tout au long de la carriére du CNFPT
+ Attestation de réussite a I'examen professionnel d'agent de

maitrise

22 Sur la derniére page du dossier, cocher les piéces fournies une fois le dossier complet en votre possession,
puis le soumettre a la signature de I'autorité territoriale

Lorsque le dossier de promotion interne est signé par I’autorité territoriale, les piéces justificatives sont toutes

réunies, il convient de retourner sur le dossier de votre agent :
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23 Aller dans I'onglet : « Instances » - Sélectionner : « promotion interne »
24 Cliquer sur « liste des dossiers ». Cet onglet vous permet de suivre I’état de vos dossiers

Ervegistremen réuss e 1100720253 1622

25

25 Apreés avoir vérifié ’ensemble de votre dossier (document Word que vous avez généré), il conviendra de
cliquer sur le bouton « transmettre au CDG » au moment de I’envoi postal -

FIN
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B - Procédure AGIRHE pour la saisie des dossiers de Promotion interne pour
les catégories AetB

Agirhbe RH - Espace collectivite - Centre de Gestion de la Haute-5avoie
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1. Aller dans I'onglet : « Instances »
2. Sélectionner : « promotion interne »

3. Cliquer sur « nouvelle demande »
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Indiquer le cadre d'emploi et e grade de promotion du dossier 3 créer

Cadre d'emplols 1 v ‘
2 |

Geade ] v

5~

4. Sélectionner le cadre d’emplois de promotion interne envisagé
5. Sélectionner le grade de promotion interne envisagé

ﬂ :8: Agent ~ M Collectivité ~ :=L.D.Gestion ~ & Instances ~ L Statistic

Indiquer le cadre d'emploi et le grade de promotion du dossier a créer

Cadre d'emplois attachés territoriaux v

Grade attaché v

6
6. Puis valider



Dossier de promaotion interne

ollectivité [ = ]

Sestionnaire * [ v [+ Maii* [ | Téléphone *
7

Nom prénom {grade) de [ v E
‘agent 8
tedenssce [ ]

\dresse [ ] s sute L ]
i l—_ Ville [ i l

Grade ' Echelon

Date de nomination stagiaire :j\ 9
Date de nomination dans le ]

cadre d'emploi

Anciennefé dans son grade
actuet

10
Modalités d'accés au cadre /
d'emplo ‘
IPROPOSITION DE PROMOTION INTERNE
Cadre d'emplois agants de maitriss territorizu v Grade -'ie'f” dematrise S
Proposé aprés réussite 2 I'examen O
professionnel \
Consulter les conditions statutaires 11

7. Sélectionner le nom du gestionnaire en charge du suivi du dossier de promotion interne avec le menu
déroulant ou possibilité de créer un nouveau gestionnaire en cliquant sur le bouton +

8. Sélectionner le nom de I’agent dans le menu déroulant

9. Compléter le cas échéant la date de nomination stagiaire si elle est erronée ou si I’agent avait été nommé
stagiaire antérieurement dans une autre fonction publique (état ou hospitalier). |l s’agit en effet de la date
de la premiére nomination stagiaire au sein de la fonction publique.

10. Sélectionner le mode d’acces au cadre d’emplois actuel dans le menu déroulant

11 Indiquer si I'agent est proposé a la promotion interne au titre de I’examen professionnel. Joindre au dossier
la copie de I'attestation de réussite a I’examen professionnel

- Les dates de nomination dans le cadre d’emplois, grade et les effectifs de la collectivité s’affichent
automatiquement. En cas d'erreur, vous avez la possibilité de les corriger.
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12 Indiquer l'intitulé du poste actuel

13 Cliquer sur la croix pour ajouter les formations suivies par votre agent (tous types de formations sur les 5
dernieres années — du 1° janvier 2020 au 31 décembre 2024 — y compris la formation de

professionnalisation obligatoire),

Puis compléter date de début, date de fin, la durée de la formation exprimée en nombre de jours et non
en heures (ex : mon agent a suivi 2 jours et demi de formation : indiquer : 2.5 jours), le type de formation,

I’intitulé de la formation puis valider sur le V vert a droite de la ligne.
14 Cliquer sur le bouton pour ajouter les congés parentaux ou disponibilité de votre agent
Compléter la ligne avec la date de début, la date de fin et le type d’interruption de service

15 Indiquer si 'agent est proposé a la promotion interne aprés avoir réussi I’examen professionnel menant

a ce grade (exemple ingénieur)

16 Indiquer I'ordre de priorité du dossier présenté pour I'accés a un méme grade (ordre de priorité entre les
agents de votre collectivité présentés au méme grade, a choisir en appliquant les critéres de sélection

définis dans vos LDG).
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17 Indiquer si I'agent a été admissible ou admis a un concours ou examen professionnel dans sa carriére

(possibilité le cas échéant de sélectionner 2 cases : une entre les choix 1 a 3, une entre les choix 4 a 6)

18 Indiquer le type et I'année d’obtention du ou des concours ou examen(s) professionnel(s) le cas échéant
19 Et compléter les champs suivants de maniére anonyme

Missions gu service surued ot ratiache apent:

Nombro d sgoots s i sarvice |y comeris e candidat)
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Nombre o sgests encadres drectement ©

20 Compléter les champs suivants de maniére anonyme (le nom de I’agent ne doit pas étre mentionné)

A

O Lo Mabis ou ln Préadent

QO DGS/ Secrétairn e Mairie

O DGST/ ST

Q) Onaf g sarvice decatbgorie A
O Ohet % sanvice catégoria 8
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20
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-
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Pieces & Touwnit
Pleces abligatoires en gras » Salsine datée et signée par [‘Autorité Tecritorlale
* Fiche de poste (anonyme)

« Tableau récapitulatif des concours, ot fons prof
+ Tableau récapitulatif de I'expérience professionnelle spécifique Pl (anoryme|
* Attestation d'sdmissibilité d un ¥ ou prof i

« Attestations de formation de professionnalisation tout au long de ta carriére CNFPT
oul dispense de formation de professionnalisation tout au long de la carrides du
CNFPT

= Attestation de farmation de tout autre crganisime de farmation

22 Champ a remplir par I’agent (intégrer le texte rédigé par ce dernier faisant état de sa motivation) de
maniére anonyme

23 Compléter le champ suivant de maniére anonyme

24 Puis valider (les pieces a fournir apparaissent apreés validation)

Envesisirement réuss e 1100720253 1622

25 Puis « valider et imprimer » : le formulaire de saisine s’affiche en format Word
Vérifier les données contenues dans ce document et les corriger si nécessaire

11
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Recevabilité-du-dossier’:-LDG-RHY]

DATE-CT-DESLDG-RH™ ] DATE-DEL" ARRETELDG RH':H H

H H -

DATE -DEDEBUTH 01/01/2021n DATE-DEANK 31/12/2026x

26 Compléter obligatoirement les dates de présentation au CST, d’adoption, d’entrée en vigueur et de fin de validité

des LDG si ces données ne s’affichent pas automatiquement-

Recevabilité du dossier au regard des obligations de formation

Afin de vérifier si 'agent proposé remplit ses obligations de formation de professionnalisation tout au long
de sa carriere depuis 2008, veuillez cocher I'une des cases suivantes en fonction des justificatifs en votre
possession :

O Je dispose d’une ou plusieurs attestation(s) de formation de professionnalisation établie(s) par le

27

CNFPT pour 2 jours de formation inclus dans la période allant du 01/01/2021 au 31/12/2025
(I'attestation doit obligatoirement étre établie par le CNFPT et la notion de formation de
professionnalisation doit y figurer)

A défaut, si je ne suis pas dans la situation ci-dessus :

Je dispose d’une ou plusieurs attestation(s) de formation de professionnalisation établie(s) par le
CNFPT, totalisant 2 jours de formation inclus dans la derniére période révolue de mon agent (voir
ANNEXE de la note sur le calcul des périodes révolues).

Dans ce cas, j'indique :

= La date de nomination stagiaire de I'agent dans son cadre d’emplois actuel :

= Les dates de début et de fin de la derniére période révolue : du ............ au

Ou, a défaut :

Je dispose d’une dispense de formation de professionnalisation établie par le CNFPT au regard de
formations suivies auprés d’autres organismes, le cas échéant assortie d’'une ou plusieurs
attestation(s) de formation du CNFPT, permettant de justifier d’un total de 2 jours de formation de
professionnalisation de mon agent, pour I'une ou I'autre des périodes susvisées (il faut pouvoir
justifier des 2 jours de formation soit sur les 5 derniéres années, soit sur la derniére période révolue,
mais ces jours ne peuvent pas étre répartis sur les deux périodes).

O Je ne dispose pas au 1° janvier 2026, d’une ou plusieurs attestation(s) de formation de
professionnalisation établie(s) par le CNFPT, totalisant 2 jours de formation inclus dans la
période allant du 01/01/2021 au 31/12/2025 ou dans la derniére période révolue de mon agent ;
ni de dispense du CNFPT. J’envoie une ou plusieurs attestations établies par le CNFPT permettant

12



de justifier d’un total de 2 jours de formation de professionnalisation de mon agent seront
envoyées par mail a 'adresse suivant : cst@cdg74.fr au plus tard le 02 juillet 2026, avant 12H

27 Cocher I'une des quatre cases (se référer a I’'annexe de la note d’information pour plus de précisions)

Les dossiers incomplets ne pourront étre pris en compte

MERCI DE N’AGRAFER AUCUN DOCUMENT (les classer dans une A cocher par | Partieréservée au CDG
la T
ochette par exemple) et DE FAVORISER LES RECTO/VERSO 28
P P ple) collectivité R

Documents a fournir obligatoirement pour tous les dossiers présentés en catégorie A-B :

e Fiche de saisine signée par I’autorité territoriale (page 1 a 3)

Joindre obligatoirement toutes les :

e Attestations de formation de professionnalisation tout au
long de la carriéere CNFPT ou dispense de formation de
professionnalisation tout au long de la carriére du CNFPT,

e Attestations de formation professionnelle du CNFPT ou de
tout autre organisme de formation

Dossier responsabilités et compétences anonyme et sans le nom de
la collectivité (ci-dessous page 4 a 8)

Concours/examens, joindre toutes les :

e Attestation d’admissibilité ou courrier d’admission a un
concours ou examen professionnel (le cas échéant)

e Attestation de réussite a I'examen professionnel du grade
concerné (le cas échéant)

Tableau récapitulatif des autres expériences professionnelles spécial
Pl anonyme (le cas échéant)

Fiche de poste actuelle anonyme et sans le nom de la collectivité

Organigramme des services présenté de maniére anonyme et sans le
nom de la collectivité (en format A4 — en noir et blanc — en entourant
le poste occupé par I'agent)

Copie des comptes-rendus de I’entretien professionnel 2024+2025
anonymes et sans le nom de la collectivité.

Commune de moins de 2 000 habitants :

Pour les rédacteurs candidats au grade d’attaché qui exercent les
fonctions de secrétaire général de mairie, fournir les justificatifs
attestant de quatre années d’exercice des fonctions de secrétaire de
mairie (fiche de poste, contrats, arrétés, organigramme, arrété



mailto:cst@cdg74.fr

d’attribution de la NBI, compte rendu d’entretien professionnel
mentionnant la fonction de I’agent, courrier de recrutement, etc.).

28 Dans le tableau des pieces du dossier, cocher les pieces fournies une fois le dossier complet en votre
possession

(Cette partie grisée sera rendue anonyme par le CDG)
COLLECTIVITE : CENTRE DE GESTION DE LA F.P.T 74

NOM PRENOM DE L’AGENT PROPOSE : Madame Claudine DUPONT

TABLEAU RECAPITULATIF DES AUTRES EXPERIENCES
PROFESSIONNELLES (non fonctionnaire) « PROMOTION INTERNE »
29

Les activités a mentionner sont celles exercées sur les dix derniéres années :

- Dans le secteur public (trois versants de la fonction publique) : tous services contractuels de droit
public comme de droit privé (CES, CEC, emploi jeune, CAE, apprenti, emploi d'avenir...)

- Dans le secteur privé ;
- Dans une organisation européenne ou internationale ;
- Autres expériences, notamment :
e Membre du bureau d’une association ayant un intérét général, hors activités de loisirs,

e Mandat délu (en qualité de Maire ou de Maire-Adjoint, de Président ou de Vice-Président de structure
intercommunale),

e Mandat syndical.

Ne pas faire apparaitre les services accomplis en qualité d’agent stagiaire ou
titulaire.
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- Durée Nature des activités exercées
Période

o d’emploi d’activité (principales missions,
Intitule P dans responsabilités confiées)
Nom de ) de | gtatut (dates de I'emploi
la I'emploi | (hénévole, | début et de (en
structure ou de | salarié, fin sous la | années et
Factivite | g)y,..) forme en mois)
JJ/MM/AA)
Encadrement de I'équipe
, . techni + tion des stock
Exemple : | Chef | Salarié | du01/07/2015| 6 mois SCHNIGUE T JEstion des Stoc
entreprise | datelier au 31/12/2015
DUMONT
29

29 Dans le tableau récapitulatif de I'expérience professionnelle, compléter les autres expériences
professionnelles de I’agent sur les 10 derniéres années,

30 Soumettre le dossier a la signature de I’agent : partie grisée du dossier « responsabilités et compétences »

31 Puis soumettre le dossier a la signature de I'autorité territoriale.

Agirhe RH - Espace tollectivité - Cantre de Gastion de la Meute-Savoie

CENTRE DE GESTION DE LAF.PT 74

Dermitre conmeion fe OO 20235 10000 L

‘. DAgent~ [ Collectivitd ~ =L D\ Gesticn ~ [T e Seatistiques - [ Documents - 08 Paramdtres - & Liens~
GAP. 132
Tableau de bord cop v

A s de grode
e —— ==

(e 72m3/2033 | 33 Formation Restreinte *
Les permanences téléphoniques du pdle Carrif  Elections CAP

évoluent !

A compter du 30 pnvice, 185 parmanances teiephonigy Elections CST Expartisa Jundigue sont mocdfisss 34

Murdnaevant lac canvrac annt inkwahiae M 06 & 1200

Lorsque le dossier de promotion interne est signé par I'autorité territoriale, les piéces justificatives sont toutes
réunies, il convient de retourner sur le dossier de votre agent :

32 Aller dans I'onglet : « Instances »
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33 Sélectionner : « promotion interne »

34 Cliquer sur « liste des dossiers ». Cet onglet vous permettra de suivre I’état d’avancement de vos dossiers

Envegistrement réusd fe 1100720253 1627

35 - Apres avoir vérifié 'ensemble de votre dossier (document Word que vous avez généré), il conviendra
de cliquer sur le bouton « transmettre au CDG » au moment de I’envoi postal -FIN
Si votre dossier reste en « cours de création » il ne pourra pas étre traité par le CDG
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