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FICHE PROCEDURE
[bookmark: _GoBack]ENTRETIEN PROFESSIONNEL
AGENTS INTERCOMMUNAUX MIS A DISPOSITION PAR LE CENTRE DE GESTION

Etape 1

Convocation du fonctionnaire huit jours au moins avant la date de l’entretien par le supérieur hiérarchique direct (maire, adjoint délégué, secrétaire de mairie, …) accompagnée de la fiche de poste et d’un exemplaire vierge du compte-rendu d’entretien.

Les documents suivants sont disponibles sur le site Internet du Centre de Gestion www.cdg55.fr > Partie Intranet > Services > GRH/carrière > Emplois Intercommunaux > Entretien Professionnel, à savoir :

· modèle de fiche de poste (à adapter selon les missions de l’agent),
· compte-rendu d’entretien, 
· modèle de convocation.

Etape 2

Elaboration du compte-rendu et notification au fonctionnaire dans un délai maximum de 15 jours

Etape 3

Signature de l’agent attestant de la prise de connaissance du compte-rendu.

L’agent doit indiquer son accord ou son désaccord et faire part de ses observations le cas échéant.

Etape 4

Envoi au Centre de Gestion du compte-rendu visé par :
· le responsable hiérarchique direct, 
· l’agent.

Le Centre de Gestion se chargera d’effectuer la synthèse de l’ensemble des entretiens professionnels effectués par les collectivités auprès desquelles l’agent est mis à disposition.

Etape 5

Envoi de la synthèse à l’agent par le Centre de Gestion et versement au dossier de l’agent.

En cas de désaccord, l’agent peut :

· demander la révision de la synthèse de ses comptes-rendus auprès de l’autorité territoriale (Président du Centre de Gestion) 15 jours francs après notification,
· saisir la Commission Administrative Paritaire dans un délai d’un mois après réception de la réponse de l’autorité territoriale.
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