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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/etre-
secretaire-generale-de-mairie/la-promotion-interne-derogatoire/ et  faites-les compléter
(notamment pour les pieces 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 (VENDREDI 28 NOVEMBRE 2025).

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

e Le rapport de 'autorité territoriale complété et signé
Les attestations de suivi de la formation de professionnalisation obligatoire
auprés du CNFPT depuis 2008

1. Création de lademande

Tout d’abord, connectez vous sur Agirhe :

Contactez nous Maon espace collectivité Transmission d'arrétés

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

contact

Sur la méme page, vous trouverez la ligne demandeur :

Demandeur Ajoutet un

contact
Selectionnez un contact :l T ]
U ) P,

Cliquez sur la fleche pour /

sélectionner un contact



https://54.cdgplus.fr/etre-secretaire-generale-de-mairie/la-promotion-interne-derogatoire/
https://54.cdgplus.fr/etre-secretaire-generale-de-mairie/la-promotion-interne-derogatoire/

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

Theme de votre demande

JQURS fEXAMEMS PROFESSIOMNMELS FLISTES
PTITUDE

promotion interne’

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




Thome da votre demande Sous-theme de votte demande Sous-thame de votie demande

Demange dessier Promoson interne secretaire de
maine
LEMPLOI

o &t Jeclarations

£ 3 jour TAR

EMPLOL INSERTION PROFESSIONMELLE | MOBILITE

Sous-theme de votre demande

Cliquez sur « demande dossier
Demande do r Promotion interne Promotion interne secrétaire

er Promotion interne rétaire de de mairie »
mairie

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

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

).

Vo n théme qui permet la création automatique d'un d 3 I e d re menu AGIRHE -= relation CDG /

Collectivité : boutton "Completer le d , vous pourrez y consulter la list et également les compléter.

culaire relative 3 la promotion interne SGM 2025
le de rapport de l'autorité territoriale

al de mairie
riale

s de professionnalisation obligatoi vies auprés du CNFPT depuis 2008




Selectionnez un agent : (sl necessaire)

DUPONT Sarah (8ot admunstrat! tomitonal pnncipal do 2ome classe)

de votre demande

DOSSIER  Domanda dosssr Promobon inloma secratare o mamn

Description

1° Sélectionnez

I’agent que vous
proposez a la

pr0m0t|0n Interne Aucun hohw sédachonnd

Souhaitez vous étro rappele 7
. Non Oui

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

3° Cliquez ici, pour « Valider votre
demande »

lll.  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 dosslier
Promotion interne secrétaire de mairie

Cu message & Mo anvoyd automaliguement, mercl de na et y raponde

Fiche N*359754
Créée e 10/10/2024
Objet  DOSSIER  Demande dossier Promotion mtermae

secrdinire doe maine

Consultar ou 1oponsm 4
valie fighe (AGIRHE)

Pour acotder b cette fiche dans votre
wApece AGIRME | menu « collectivite »
« relation COG/Collectivite », onghet »
fiche en cours » ou » fiche on cidturdses

Cliquez ici pour accéder a votre dossier 5
(lien vers votre page d’accueil AGIRHE ou
vous devrez vous identifier)




2. Consultation via Agirhe :

ﬁ. 2ot Agent ~ [iir{eGIEaiUi TRl 1@ Instances ~ Kl Pré

Détail de la collectivité

Tableau de bor

Relations CDG/Collectivités \

- Actualités

Ratios

~_ Cliquez sur I'onglet « Collectivité »,
Tableau d'avancement d'échelon puis « Relations CDG/collectivités »

Fiches de poste

3. Dépbt du dossier :

Cliquez sur
« Fiches en cours »

2 N o p—— o Nt detiadd O

Fiches en cours

{laow o Crostn Cobd pivt Cojo Comaot TG

e

0y

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

Une nouvelle fenétre apparait ensuite indiquant la liste des actions a effectuer pour le
dépot du dossier :

Liste des actions

& des actions
-~
N* Date Action
Conpulauen de fa ceculam rolative & p /154 oogelus W wp-comemisioads/sites 2020 Circdars F1 SEM 20248 pit
L prometion inteme SEM 2025 *
2 THéchargement du mndéle de rappocd Mips 54 cogiun Mwe-canised/\up 220
de fautoreo tamtonale * Rappart_Autoets Temtonals Pt_2024 doc
) Véecation e s cambon o4 [aoant sy Mips Do agitie c0pSd Sagme SAN0oN BRpe7dao=51
Agrna *
4 Viéeication de fadissse postale de hitpa Fivwwew agithe cdgh4 #/Aguhe_iddogn aspn?dep=54
TRQaTE Sur Agrha *
5 Arrdtd nommation aur fanchons 99 Paroount... | Aucun Hohme ssachionns
nocritarn nanseal da mainn ' v




Légende des actions :

e Enfond : les actions n’ont pas été consultées ou complétées
e Enfond : 'action a été complétée et se trouve en attente de validation
par les services du centre de gestion

e Enfond - I'action

Liste des actions

3 I B1eCndiygerment uu mouegie ge
présentation de la candidature par le
fonctionnaire *

4 03/02/2023 Wérification de la carriére de 'agent
sur Agirhe *
5 Wérification de 'adresse postale de

I'agent sur Agirhe *

Liste des action Enregistrement des critéres A completer

a été validée par les services du centre de gestion

1° Cliquez sur le lien pour
consulter le document

TIPS W A G ITTTE. GO D411 | LB U0 LSBT LU L0286 2UT 2° Une fOiS |e Iien
consulté, le suivi se met a

jour avec la mention
https:ifwww.agirhe.cdg54 friAgirhe_54/login.aspx?dep=54

« valider »

Valider

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

Isto des achions

N Datn Action

| Consulapon de i orculave reloe b hirys

lu promotian nestne SGM 2026

TeMchargemurt dy modals de @ppont LS

de Tsoms tectonse * Hagoud A

Vatfication de la camare &e Tagent sur [RIe

Agehep *

J Vartfcation de [adresse pustaie g0 Hatgn

[wgert sur Agithe *

wn

Amrsts nomination sux fonctions de
secrétare gensral de maine *

o

Dépét de piece du dossier - Rapport de
Fautonté temitonale *

Dépdt de pigce du dossier-
Attestations de formations ce
professionnalisation obligatoires suvies
auprss du CNFPT depuis 2008 *

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

vww agrthe ctighd BiAgehe 5S4 Sogr

Parcourir... | Aucun chier sélechonne

(POF uniguement}

Parcourir... | Aucun £chier sefechonné

{PDF unigzemeant)

Parcourir... | Aucun £chier selechonne

{POF uniguement}

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 dépbt des
propositions de promotion interne, fixée au :

VENDREDI 28 NOVEMBRE 2025 au plus tard

V. Suivi de lademande

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

Fiches en cours

Ounaio & cormpataw (117}

Le « dossier a compléter » est Le « dossier a compléter » est Le « dossier a compléter » est
rouge : aucune piece déposée : votre demande est vert : votre demande est
incompléte et/ou une piéce a compléte et vérifiée par le
été refusée par les services du CDG
centre de gestionou la

demande est en cours
d’instruction par le CDG.



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.

[CDG54] Complément de votre dossier :
Dossier promotion interne SGM :
FILHOU Francoise (COLLECTIVITE
TEST)

Ce message a 0lé envoye sutomatiquement, merci de ne pas y repondre

Fiche N°370493
Créée le . 07/02/2025
Objet - DOSSIER | Demande dossier Promotion inleme

secrétawe de mame

Consulter ou répondre &
yotre tiche (AGIRHE)

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

° . —
1°En rouge: le Arrété nomination aux fonctions de | Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné.

motif du refus secrétalre général de maifie * (PDF uniquement)

piéce non conforme

2° Ajoutez la Dépét de piéce du dossier - Rapport de

: Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.
o l'autorité territoriale *
nouvelle piéece

(PDF uniquement)
en cliquant sur

« parcou rir » piéce non conforme




Arrété nomination aux fonctions de
secrétaire général de mairie *

Dépdt de pigce du dossier - Rapport de
['autorité territoriale *

Arrété nomination aux fonctions de
secrétaire général de mairie *

Deépdt de piece du dossier - Rapport de
l'autorité territoriale *

| Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

(PDF uniquement) [RIEEEEIES

En attente de validation

| Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné.

(PDF uniquement) [IEEEIETEY

En attente de validation

Télécharger

Valider

Télécharger

Valider

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

2. Nous contacter :

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

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 [l

o .""‘m

Fiches en cours

ot dm 1=nammn Coot gt (Mgt

104m

Cliquez sur
« consulter/ compléter »
pour nous contacter

Contact COG

10




Complement - DOSSIER = Demande dossier Promotion iteme secrélaire de mame

st du Ia iche
Date Observation PJ
Collectivité Q7022025  Dossier promalion indeene
14 56:23
Completer votre d de :
Observations : Bonjour

Je vyous pne ge frouver ¢I'joint e dossier ¢e promotion interne de MME EILHOL Frangose

Bonne réception |

>Souhaitez vous étre rappeld 7/ @ Non O Oui

Pieces jointe
| Parcount., | Aucun fichier sélectionné

Complétez votre demande dans la partie « observations », puis cliquez sur « enregistrer »

11



