MODALITES &
PROCEDURE

DE RECRUTEMENT
OUR LES EMPLOIS
PERMANENTS




1 - L'identification d’'un besoin
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1 - L'identification d’un besoin

L'analyse du besoin de recruter est une réflexion préalable évaluant les
futurs besoins en personnel a court et moyen terme.

Le recrutement peut étre lié a:
O une création de poste,
O au départ définitif d'un agent et a son remplacement,
O aun surcroit d’activité...

En outre, les besoins de recrutement sont multiples:
O la poursuite d’activités déja réalisées
d le développement de nouveaux projets,
0 de nouveaux objectifs politiques,
O le fonctionnement des services.
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1 - L'identification d’un besoin

Le départ d'un agent peut étre l'occasion pour repenser un poste : son
positionnement, ses missions...

Aussi, la collectivité doit s’interroger sur :

O l'organisation et le fonctionnement de la collectivité (remplacement

al'identique, évolution du poste, redéploiement, ...)
la définition du métier,
le mode de recrutement (interne, externe, interne et externe)

le niveau de rémunération et le cotlt salarial,
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les qualités futures a attendre de 1'agent...(évolutions du poste)
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1 - L'identification d’un besoin

Le service Conseil et accompagnement en organisation et ressources
humaines du Cdg44 dispose d'une prestation d'aide au recrutement.

Le service d'aide au recrutement vous propose de réaliser tout ou partie de la procédure de
recrutement d'un agent destiné a occuper un emploi permanent.
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1 Analyse et formalisation du besoin

- Prise de contact (téléphonique ou physique)

- Cadrage : contexte, objectifs, démarche, planning prévisionnel, estimation financiére, ...
- Contractualisation : signature d'une convention

2 Rédaction et diffusion de I'annonce de recrutement

- Elaboration de la fiche de poste et détermination de l'environnement du poste
- Rédaction de I'annonce

- Stratégie de diffusion : choix des supports et diffusion de 'annonce

(notamment Cap-Territorial)

3 Etude et sélection des candidatures

- Réception et recueil des candidatures
- Présélection sur dossier

- Validation des candidatures présélectionnées (réunion collective)
- Analyse de profil personnalisé - Certification méthode THOMAS

(avant ou aprés les entretiens selon le choix de la collectivité)
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4Evaluatio gscandidats !ur ecrutement

- Composition du jury et modalités d'organisation des entretiens
(conducteur d'entretien et grille d'analyse)

- Participation au jury

- Conduite des entretiens

- Synthése des candidatures et délibération du jury

5 Conseil et accompagnement dans la mise en ceuvre

- Vérification des conditions d'emploi

- Rédaction du procés verbal (PV) du jury

- Prise de contact avec le ou les candidats retenus

- Réponse aux candidats retenus ou non retenus

- Recommandations pour faciliter I'intégration sur le poste

- Accompagnement pour les différentes formalités administratives et procédures de
carriéres : notamment la mise a jour du tableau des effectifs (délibération du Conseil),

l'inscription budgétaire, la déclaration de vacance de poste (obligatoire pour toute
nomination)

- Bilan sur la mission d'accompagnement (transmission d'un questionnaire de satisfaction)

6 Suivi du recrutement

- Evaluation aprés 6 mois de prise de poste
http://www.cdg44.fr/catalogue-des-prestations/aide-au-recrutement
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