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Préparation des documents pour compléter le dossier de
promotion interne

Avant de procéder au dép6t d’'un dossier de promotion interne sur la plateforme AGIRHE :

1° Téléchargez le modeéle de rapport de l'autorité et le modéle de présentation de sa

candidature par le fonctionnaire sur le site Internet du CDG
(https://54.cdgplus.fr/faccompagner-la-gestion-des-rh-et-suivre-les-parcours
professionnels/promotion-interne-des-secretaires-generaux-de-mairie/), et faites-les

compléter (notamment pour les piéces a fournir par le fonctionnaire) et signer par les acteurs
intéressés dans un délai vous permettant de respecter la date-limite de dép6t du dossier de
promotion interne sur la plateforme AGIRHE (lundi 28 octobre 2024).

2° Enregistrez sous le format PDF, tous les documents a joindre au dossier de promotion
interne :

L’arrété portant nomination aux fonctions de secrétaire général de mairie

Le rapport de I'autorité territoriale complété et signé

Les 3 derniers compte-rendu d’entretien professionnel (2021, 2022 et 2023)

La fiche de poste actuelle du fonctionnaire

Les attestations de suivi de la formation de professionnalisation obligatoire

auprés du CNFPT depuis 2008

e Les attestations de formations suivies sur les 5 derniéres années 2019, 2020,
2021, 2022 et 2023 (autres qu’obligatoires)

e Le cas échéant, l'attestation de préparation au concours d’accés au grade de
proposition a la promotion interne

e Laprésentation de sa candidature par le fonctionnaire complétée et signée

o Les justificatifs fournis par le fonctionnaire a l'appui de la présentation de sa

candidature

1. Création de la demande

Tout d’abord, connectez vous sur Agirhe :

Contactez nous Mon espace collectivité Transmission d'arrétés

Cliquez sur « contactez-nous »
pour afficher et créer une fiche

contact



https://54.cdgplus.fr/accompagner-la-gestion-des-rh-et-suivre-les-parcours%20professionnels/promotion-interne-des-secretaires-generaux-de-mairie/
https://54.cdgplus.fr/accompagner-la-gestion-des-rh-et-suivre-les-parcours%20professionnels/promotion-interne-des-secretaires-generaux-de-mairie/

Sur la méme page, vous trouverez la ligne demandeur :

Demandeur Ajouter un

. contact
Selectionnez un contact ~

/
Cliquez sur la fleche pour

sélectionner un contact

Plus bas sur la méme page, sélectionner le théme de votre demande :

Theme de votre demande

DE L'EMPLI
cd'emplai et dé

'RIOFES
PTITLUDE

Cliquez sur « création de
dossier » afin de sélectionner
le théme de votre demande




Theme de votre demande Sous-theme de votre demande

Demande dossier Promotion interne secrétaire de mairie

MEDECINE

PREVENTION des risgues professionnels

CONCOURS / EXAMENS PROFESSIONNELS [ LISTES
D'APTITUDE
(concours et promotion interne)

EMPLOI/ INSERTION PROFESSIONMELLE / MOBILITE
PILOTAGE STRATEGIQUE

ARCHMAGE ET PROTECTION DES DONNEES
(RGPD)

Création de dossier

Selectionnez un agent : (si necessaire)

Sous-theme de votre demande

Demande dossier Promotion interne secrétaire Cliquez sur « demande dossier
de mairie Promotion interne secrétaire

de mairie »




Vous trouvez ensuite une liste de 'ensemble des actions a effectuer afin de compléter votre
dossier de promotion interne.

Afitention : ces documents seront & ajouter une fois la demande créée et validée (étape

1.

Vous avez choisi un théme qui permet la création automatique d'un dossier & completer, celuici sera accessible dans votre menu
AGIRHE -= relation CDG / Collectivité : boutton "Completer le dossier”, vous pourrez y consulter la liste des actions a réaliser et
également les compléter.

Liste des actions a effectuer :
« Consultation de la circulaire relative & la promotfion inteme SGM 2024
« Téléchargement du modéle de rapport de I'autorité temitoriale

« Téléchargement du modéle de présentation de la candidature par le fonctionnaire

« Vérification de la carriére de I'agent sur Agirhe
« Vérification de I'adresse postale de I'agent sur Agirhe
« Arrété nomination aux fonctions de secrétaire général de mairie

Dépdt de piéce du dossier - Rapport de ['autorité territoriale

Dépdt de piéce du dossier — Compte-rendu de I'entretien professionnel 2021
Dépdt de piéce du dossier — Compte-rendu de I'entretien professionnel 2022
Dépdt de piéce du dossier — Compte-rendu de I'entretien professionnel 2023
Dép6t de piéce du dossier - Fiche de poste actuelle

« Dépdt de piece du dossier - Attestations de formations de professionnalisation obligatoires suivies auprés du CNFPT depuis

2008

Dépdt de piéce du dossier - Attestations de formations suivies depuis 2019 (autres qu'obligatoires)
Dépdt de piéce du dossier - Attestation de suivi de préparation au concours (cormrespondant au grade de promotion visé)

Dépét de piéce du dossier - Présentation de la candidature du fonctionnaire

Dépdt de piéce du dossier - Justificatifs joints & la présentation du fonctionnaire

Selectionnez un agent : (si necessaire)

LADUF‘ONT Sarah (adjoint administratif territorial principal de 2éme classe)

bjet de votre demande

DOSSIER : Demande dossier Promotion interne secrétaire de mairie

Description

1° Sélectionnez
I’agent que vous
proposez a la
promotion interne

F la description de votre demande. ..

fte

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Souhaitez vous étre rappelé ?
. Non Oui

Valider votre demande

3° Cliquez ici, pour « Valider votre
demande »

2° Complétez I'objet de la demande
ainsi que la case description.




Ill.  Transmission du dossier de promotion interne

Une fois votre demande créée, vous recevrez un mail de confirmation de I'enregistrement de
votre demande.

Vous pouvez accéder a votre fiche en suivant le lien envoyé par mail (1), ou dans votre suivi
des fiches sur Agirhe (2) :

1. Consultation de la fiche via votre boite mail :

[CDG54] Enregistrement de votre
demande : DOSSIER : Demande dossier
Promotion interne secretaire de mairie

Ce message a été envoyé automatiquement, merci de ne pas y répondre

Fiche N°359754
Créée le : 10/10/2024
Objet - DOSSIER : Demande dossier Promotion interne

secrétaire de mairie

Consulter ou répondre a

votre fiche (AGIRHE)

Pour accéder & cette fiche dans votre
espace AGIRHE : menu « collectivité » ;
« relation CDG/Collectivité », onglet «
fiche en cours » ou « fiche en cldturées
’}J

Cliquez ici pour accéder a votre dossier
(lien vers votre page d’accueil AGIRHE ou
vous devrez vous identifier)




2. Consultation via Agirhe :

ﬁ dst Agent ~ il EaiiRAl 1@ Instances ~ B Pré

Tableau de bor

- Actualités

Ratios

3. Dépobt du dossier :

Détail de la collectivite
Relations CDG/Collectivités \
Tableau d'avancement d'échelon \

Fiches de poste

Cliquez sur I'onglet « Collectivité »,
puis « Relations CDG/collectivités »

Liste des fiches « Fiches en cours »

Cliquez sur

Fiches Non lues o Fiches en cours o Fiches cloturées o

Fiches en cours

Fiche Missions Facultatives CDG 54  Fiche Missions Obligatoires CDG 54

Date de creation Créé par Objet Contact CDG
359784 Collectivité Théme : Demande dossier Promotion interne secrétaire de mairie Consulter / completer
DOSSIER : Demande dossier Promotion interne secrétaire de maire

10/10/2024 15:00:13
contact : LUISI

c Imprimer |l Privée
Agent concerné - TEST Testo -

Dossier a cenpleter (0/116)

Cliquez sur « Dossier a
compléter » afin d’ajouter les
pieces demandées

Une nouvelle fenétre apparait ensuite indiquant |a liste des actions a effectuer pour le

dépdt du dossier :

Liste des actions

Liste des actions

N® Date Action

1 Consultation de la circulaire relative a
la promotion interne SGM 2024 *

2 10/10/2024 Téléchargement du modéle de rapport
de 'autorité territoriale *

3 Téléchargement du modéle de
présentation de la candidature par le
fonctionnaire *

https: /54 cdgplus. friwp-content/uploads/sites/3/2024/10/Circulaire_PI_SGM_2024. pdf

https://54_cdgplus friwp-content/uploads/sites/3/2024/03/
Rapport_Autorite_Territoriale_P1_2024 docx

Valider

https://54_cdgplus friwp-content/uploads/sites/3/2024/03/
Presentation_Candidature_Fonctionnaire_P1_2024 docx



Légende des actions :

Liste des actions

4 03/02/2023

Liste des action

En fond
En fond

En fond

Enregistrement des criteres A completer

I B1eCndiygerment uu mouegie ge

présentation de la candidature par le

fonctionnaire *

Wérification de la carriére de 'agent

sur Agirhe *

Wérification de 'adresse postale de

I'agent sur Agirhe *

Valider

https:ifwww.agirhe.cdg54 friAgirhe_54/login.aspx?dep=54

hitps:ifwww.agirhe.cdg54 friAgirhe_5S4/login.aspx?dep=54

: les actions n’ont pas été consultées ou complétées

: 'action a été complétée et se trouve en attente de validation
par les services du centre de gestion
: I'action a été validée par les services du centre de gestion

1° Cliquez sur le lien pour
consulter le document

2° Une fois le lien
consulté, le suivi se met a
jour avec la mention

« valider »

Liste des actions

Liste des actions

Arrété nomination aux fonctions de
secrétaire général de mairie *

Dépét de piéce du dossier - Rapport de
l'autorité teritoriale *

Dépét de piéce du dossier — Compte-
rendu de I'entretien professionnel 2021

Dépét de piéce du dossier — Compte-
randin da I'antratian nrafassinnnal 2022

Dépét de piéce du dossier — Compte-
rendu de ['entretien professionnel 2023

Dépit de pigce du dossier - Fiche de
poste actuelle *

Dépit de piéce du dossier -
Attestations de formations de
professionnalisation obligatoires suivies
auprés du CNFPT depuis 2008 *

Dépit de piece du dossier -
Attestations de formations suivies

Aarnic 2010 fantrac Aan'nblinatairac) ®

Dépét de piéce du dossier - Attestation \.Parcour' .

de suivi de préparation au concours
(correspondant au grade de promation
visé)

Dépédt de piéce du dossier -
Présentation de a candidature du
fonctionnaire *

Dépét de piéce du dossier - Justificatifs \:Parcourir... \ Aucun fichier sélectionné.
Jjoints & la présentation du fonctionnaire

| Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

(PDF uniquement)

\_ Farcourir... | Aucun fichier sélectionné.

(PDF uniquement)

| Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

(PDF uniquement)

\_ Farcourir... | Aucun fichier sélectionné.

| Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné

(PDF uniguement}

|_ Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

(PDF uniquement)

| Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné.

(PDF uniquement)

| Parcourir.. | Aucun fichier sélectionns.

(PDF uniquement)

(PDF uniquement)

\ Parcourir... \ Aucun fichier sélectionné.

(PDF uniquement)

(PNF nninnamant!

Déposer toutes les pieces, il faut ajouter la
piece justificative en cliquant sur « parcourir »

| Aucun fichier sélectionng.

Puis cliquez sur « fermer » afin de transmettre
votre dossier (complet ou incomplet) au centre
de gestion




Vous pouvez déposer I’ensemble des piéces justificatives
demandées. Il vous sera possible de revenir a n’importe quel
moment sur le dossier pour y ajouter les pieces manquantes.

Le dossier est consultable jusqu’a la date limite de dép6t des
propositions de promotion interne, fixée au :

LUNDI 28 OCTOBRE 2024 au plus tard

V. Suivi de lademande

Vous pouvez consulter I'état de votre dossier sur AGIRHE, dans les fiches en cours :

Liste des fiches

Fiches Non lues @@ Fiches en cours () Fiches cloturées

Fiches en cours

Fiche Missions Facultatives CDG 54  Fiche Missions Obligatoires CDG 54

Date de creation Créé par Objet Contact CDG

306418 Collectivité Théme : Demande dossier Promotion interne BRISSET Aurélie
DOSSIER : Demande dossier Promotion interne = =

0310212023 14:09:55 Agent concerné : DUPONT Pierre

contact : test

306399 Collectivité Théme : Demande dossier Promotion interne BRISSET Aurélie
DOSSIER : Demande dossier Promotion interne

03/02/2023 11:47:08 Agent c-:nncern;n:?:cr.-10::38ilsall e

contact : VOISIN / Dossier & completer (0/20)
Le « dossier a compléter » est \

rouge : votre demande est
incompléte et/ou une piece a Le « dossier & compléter » est
été refusée par les services du - votre demande est
centre compléte




1. Refus d'une piéce :

Si une de vos pieces déposées n’est pas conforme, vous recevrez un retour par mail des
services du centre de gestion.

239410 : [CDG54] Complément de votre dossier : Dossier
promeotion interne : DUPONT Pierre (COLLECTIVITE TEST)

Ce message a été envoyeé automatiquement, merci de ne pas y répondre

Fiche MN°238410
Créée le 1 22/04/2021

Objet : demande de promotion interne au grade d'attaché

Cliquez sur le lien ou accédez a votre dossier depuis AGIRHE
via 'onglet Collectivité > relations CDG/Collectivités

1°Enrouge :le
. N~LDetention examen professionnel
motif du refus 5 oul .

piéce non conforme

Transmission justificatif examen Parcourir,.. | Aucun fichier sélectionng

2° Ajoutez la ; -
professionnsl ZAPDF uniquemert)

nouvelle piece

en cliquant sur piéce non conforme

« parcourir »

Sélection du grade de promaotion

interne * attaché

En attente de validation
Détention de l'examen professionnel .
f oul

En attente de validation

Une fois la piéce ajoutée, I'action
indiquera « en attente de validation »
par les services du centre de gestion

10



03/02/2023  Dépét de pigce du dossier - Examen
professionnel (sauf si examen
obtenu auprés du CDGE4)

Valider

03/02/2023 Dépdt de pigce du dossier-
de l'autorité territoriale *

En attente de validation

[Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné.
(PDF uniquement) [EEEEERES

Une fois votre piéce validée par les services du centre
de gestion, la mention « valider » apparaitra

2. Nous contacter :

Vous pouvez toujours nous contacter via la fiche-dossier en cours, si vous avez des questions
concernant le refus d’une piéce, ou pour tout autre complément d’information concernant votre

demande :

Liste des fiches

Fiches Non lues @@ Fiches en cours (g Fiches cloturées

Fiches en cours

Fiche Missions Facultatives CDG 54  Fiche Missions Obligatoires CDG 54

Date de creation Créé par Objet
306418 Collectivité Théme : Demande dossier Promotion inteme
DO3SIER : Demande dossier Promotion interne
03/02/2023 14.09:55 Agent concemé : DUPONT Pierre

contact: test

Contact CDG

BRISSET Aurdlie

Cliquez sur
« consulter/ compléter »
pour nous contacter

11



Complement : DOSSIER : Demande dossier Promotion interne

Historique de lafiche -

Date Observation PJ
Collectivité 03/02/2023 E|Cl|’1j0L.II'I
14.09:56

Je vous prie de trouver ci-joint un dossier de promotion interne pour M. DUPONT Pierre sur le grade
d'attaché.

Bonne réception,

e y

Completer votre demande :

Observations :

A
=Souhaitez vous étre rappefe 2 ® popn O Qui
Piéces jointes :
[ Aucun fichier sélectionné. }
W
Complétez votre demande dans la partie « observations », puis cliquez sur « enregistrer »
3. Demande compléte et validée par les services du centre de gestion :
Liste des fiches
Fiches Non lues @) Fiches en course Fiches cloturées e
Fiches en cours
Fiche Missions Facultatives CDG 54  Fiche Missions Obligatoires CDG 54
Date de creation Créé par Objet Contact CDG
306418 Collectivité Théme : Demande dossier Promotion interne BRISSET Aurélie
DOSSIER : Demande dossier Promation interne - ;
03/02/2023 14:09:55 Agent concemé : DUPONT Pierre ;s

contact : test

r & comnpleter (161

Le dossier est vert : il est complet

12



