PROCEDURE DE CLASSEMENT ET DE NOMINATION STAGIAIRE

Lors du recrutement d’un agent en qualité de stagiaire, il convient de procéder dans un premier temps a son
classement et dans un second temps, & sa nomination stagiaire.

l. LE CLASSEMENT
1/ Définition

Dés sa nomination, le fonctionnaire stagiaire fait I'objet d'un classement, c¢’est-a-dire d’ une reprise d’antériorité
de ses services qu’ils relévent du secteur privé ou du secteur public. Un agent sans expérience professionnelle ne
bénéficie donc pas de classement

Le service national est comptabilisé indépendamment.

Le classement s’effectue en fonction de la catégorie d’emploi de 1’agent. Les régles de classement sont fixées par
les décrets suivants :

- décret n° 2006-1695 du 22 décembre 2006 fixant les dispositions statutaires communes applicables aux cadres
d'emplois des fonctionnaires de la catégorie A de la fonction publique territoriale,

- décret n° 2010-329 du 22 mars 2010 portant dispositions statutaires communes a divers cadres d’emplois de
fonctionnaires de la catégorie B de la fonction publique territoriale,

- décret n° 87-1107 du 30 décembre 1987 portant organisation des carriéres des fonctionnaires territoriaux de
catégorie C.

2/ Le classement a 1’aide du logiciel AGIRHE

Sélectionner I’agent concerné puis « Déroulement de carriére ».

AGENT COLLECTIVITE INSTANCES PARITAIRES MEDECINE PARAMETRAGES STATISTIQUES DOCUMENTS A TMPRIMER LIE

M558851 MARTIN Louis  collectivite test (999999) DHS :3500

Retour & |a liste des agents

Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Historigues

Imprimer |

Situation administrative actuelle
Temps de travail

Déroulement de carriére

Ajouter un acte | Services antérieurs ] Ajouter une carriere | @Sans arrétés maladie
1
Date A - ade elo D olle 8

Aucun enregistrement n'est disponible.

Enregistrements sur la page: | 10 Enregistrements: 0 jusgu'a 0 de O - Pages: < -71

Prochaines évolutions de carriére

Cliquer sur « Services antérieurs ».

:
§

INSTANCES PARITAIRES MEDECINE PARAMETRAGES STATISTIQUES DOCUMENTS A IMPRIMER LIENS

558851 MARTIN Louis  collectivite test (999999) DHS :3500

Retour & la kste des agents

ldentké Carriére Affactation fiche de paste Prévention Formations Expérienceas Compétences Absences Ewvaluation Historiques
atégorie higrarchigue = v

Retour ‘Valuder

Entrer la date de nomination stagiaire, la catégorie hiérarchique ainsi que le grade puis valider.



Compléter les tableaux 1, 2 et/ou 3 (entourés en orange) par le biais de 'onglet « ajouter une période ».

AGENT COLLECTIVITE INSTANCES PARITAIRES MEDECINE PARAMETRAGES STATISTIQUES DOCUMENTS A IMPRIMER LIEN:!

M558851 MARTIN Louis  collectivite test (999999) DHS :3500

~ Retour a la liste des agents )

Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Historigues

Catégorie C adjoint administratif territorial de 2éme classe 01/01/2013

e —.
Sarvices militaires accomplis du D .. Y e an(s), mois, jours

‘ 1.S zrvices puhlics effectués par I'agent (uniquement pour les échelles s,+ vu 5 ou anciens fonctionnaires ou anciens militaires

wate de début Date de fin Grade ou emploi et qualité statutaire Coefficient d'emploi Administration employeur An(s) | Mois | Jours
Durée totale :|

m

Prise en compte de la durée totale des services équivalent temps plein a raison des 3/4 de leur durée :

+ (durée du service militaire)= Trlis) T s, TETs

Ajouter les arrétés )

‘ rvices accomplis en qualité de salarié de droit privé dans une administration (emploi-jeune, CES, CEC,..) ou dans le secteur privé ou associatif
(un’ quement pour les échelles 3,4 ou 5)

Date de début Date de fin Grade ou emploi et qualité statutaire Coefficient d"emploi

Prise en compte de la durée totale d'emploi équivalent temps plein a raison de la moitié :

+ (durée du service militaire) UGl eI

- Ajouter une période . ) . Ajouter les arrétés

Bonification d'ancienneté de an(s)+

durée du service militaire = 0an(s), Omois, Ojours

- Ajouter une pericde i

Recapitulatif

1. Services publics effectués par I'agent  0an(s), Omois, Ojours

2. Services accomplis en qualité de salarié de droit privé dans une administration (emploi-jeune, CES,
CEC,..) ou dans le secteur privé ou associatif

3. Activités professionnelles au titre desguelles a été présenté le 3 éme concours en cas de
nemination suite 3 la réussite 3 ce concours

0an(s), Omois, Ojours

0an(s), Omais, 0jours

Indices de rémunération antérieurs (en gualité d'agent non-titulaire) 1ndice br = Indice majoré @ o
Numéro du choix C Calcul de I'échelon et du reliquat
———

Grade :
adjoint administratif territorial de 2éme classe
. Date d'effet : 01/01/2013

Echelle : Echelon :
Reliquat : an(s), mois, jours

=

Suite a votre choix, les é s de cl et de relig son

m

Indices de rémunération 3 |a nomination stagiaire jndice brut : Indice majoré :
Indice retenu Indice brut : Indice majoré :
Choix de l'arrété )
| Retour ) (  valider le choix, imprimer |'état récapitulatif et modifier/créer |'arrété de nomination - )
Valider le choix et imprimer I'état récapitulatif . ) | ~ valider le choix,imprimer |'état récapitulatif et créer I'arrété de classement indiciaire =

Cet outil permet d’entrer toutes les périodes d’activités antérieures dans le secteur public et dans le secteur privé, afin
d’obtenir le calcul automatique de classement.

Exemple d’un agent recruté au grade d’adjoint administratif de 2°™ classe & temps non complet

Il a effectué 1 an de services publics et 2 ans de services en qualité de salarié de droit privé.
Saisie des services publics dans le tableau 1 en cliquant sur « ajouter une période » :
Deux possibilités s’offrent a vous :
- compléter les périodes par la saisie de la « date de début » et « date de fin »
ou

- compléter directement les onglets « an », « mois » et « jours ».



Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Historiques

Catégorie C adjoint administratif territorial de 2éme classe 01/01/2013

5 accomplis du Calcul an(s), mois, jours

ics effectués par I'agent (uniquement pour les échelles 3,4 ou 5) ou anciens fon

Date de fin Grade ou emploi et qualité statutaire

Prise en compte de la durée totale des services équivalent temps plein a raison des 3/4 de leur durée :

+ {durée du service militaire)= LETil L e

Ajouter une période ) Ajouter les arrétés ]

Date de début : © 01/01/2012 m

Date de fin : ( 31/12/2012 iz

Grade ou emploi et gy = - - inistratif
‘ Coefficient d'emploi : © 1 ’
Administr, € de gestion

—

An:
VAHH

Mois @

Jours :

Le coefficient d’emploi est de 1 par défaut ; il équivaut & un temps complet (35 heures). Pour un temps non complet, il
convient de diviser le nombre d’heures hebdomadaires par 35. Exemple : un agent ayant été recruté pour cette période
a 17 h 30, le coefficient inscrit sera 0.50 (ATTENTION : pour les services antérieurs a 2001, il convient de diviser par
39 heures).

Cliquer sur « valider ».

M558851 MARTIN Louis  collectivite test (999999) DHS :3500

" Retour 2 la liste des agents D)

Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Historiques
Date de début | Date de fin | Grade ou emploi et qualité statutaire Coefficient d'emploi | Administration employeur mm—
01/01/2012 31/12/2012 |adjoint d'animation de 2&éme classe Centre de gestion SUPD J Mﬂdlf )
Durée totale :| 1 0 (1]

Prise en compte de la durée totale des services équivalent temps plein a raison des 3/4 de leur durée :

+ (durée du service militaire)= Taral) S M

Ajouter une période ) | Ajouter les arrétés

Comme prévu par le décret, seuls les % de la durée de services publics effectifs sont pris en compte pour le
classement. On remarque que le logiciel effectue ce calcul.

Catégorie C adjoint administratif territorial de 2éme classe 01/01/2013

S accomplis du Caleul an(s), mois, jours

L. Services publics effectués par I'agent (uniquement pour les échelles 3,4 ou 5) ou anciens fonctionnaires ou anciens militaires

Date de début | Date de fin | Grade ou emploi et qualité statutaire Coefficient d"emploi | Administration employeur m

01/01/2012 31/12/2012 |adjoint d'animation de 2éme classe Centre de gestion | Supp. )| Modif |

Durée totale :| 1 o | o |

Prise en compte de la durée totale des services équivalent temps plein a raison des 3/4 qe Ieu_r_dl[ree_: an(s), omols, Ojours
+ (durée du service militaire)=

Ajouter une période ] Ajouter les arrétés ]

ices accomplis en qualité de salarié de droit privé dans une admini i i-jeune, CES, CEC,..) ou dans le secteur privé ou associatif

uniquement pour les échelles 3,4 ou 5)

Date de début | Date de fin | Grade ou emploi et qualité statutaire | Coefficient d'emploi | Administration employeur m—

01/01/2009 31/12/2010 |secrétaire Polyval Japiot l Supp ) MDdlf )

Durée totale :| 1 o o

Prise en compte de la durée totale d"emploi équivalent temps plein a raison de la moitié :

+ (durée du service militaire) — Lo 5, (T, (s

Comme prévu par le décret, seule la moitié de la durée de services accomplis en qualité de salarié de droit privé
est prise en compte pour le classement. On remarque que le logiciel effectue également ce calcul.

A l’aide de I’ascenseur, faites dérouler la page.



1. Services publics effectués par l'agent 0Oan(s), @mois, Ojours
2. Services accomplis en qualité de salarié de droit privé dans une administration (emploi-jeune, CES,
CEC,..) ou dans le secteur privé ou associatif
3. Activités professionnelles au titre desquelles a été présenté le 3 éme concours en cas de
nomination suite 3 la réussite 3 ce concours

0Oan(s), 6mois, Ojours

0Oan(s), Omois, Ojours

Indices de rémunération antérieurs {en qualité d'agent non-titulaire) 1ndice brut : * 2 L il
Numéro du choix ' 1 Calcul de I'échelon et du reliquat
Grade :
adjoint administratif territorial de 2éme classe
Suite a votre choix, les élé s de cl. et de relig sont : Date d'effet : 01/01/2013

Echelle: B  Echelon: 01
Religuat : Oan(s), 9mois, Ojours

m

Indices de rémunération & la nomination stagiaire jndice brut ;257 Indice majoré :  30°

Indice retenu 1ndice brut : 257 Indice majoré @ 392

Retour |

\alider le choix, imprimer |'état récapitulatif et modifier/créer I'arrété de nomination
——

Valider le choix et imprimer |'état récapitulatif ) — ME classement indiciaire |

Il convient de compléter la case « numéro du choix », suivant le résultat le plus favorable a I’agent. Dans cet exemple,
ce sont les services publics effectués qui sont les plus favorables.

Apres avoir cliqué sur « calcul de I’échelon et du reliquat », AGIRHE calcule directement le classement et le reliquat
d’ancienneté.

Enfin, sélectionner « valider le choix, imprimer 1’état récapitulatif et modifier/ créer I’arrété de nomination. Pour créer
simultanément 1’arrété de nomination, il conviendra au préalable de sélectionner le « Choix de I’arrété » comme suit.

Recapitulatif
1. Services publics effectués par I'agent Oan(s), 9mois, Ojours
2. Services accomplis en qualité de salarié de droit privé dans une administration (emploi-jeune, CES,
i - Oan(s), émais, Ojours
CEC,..) ou dans le secteur privé ou associatif
3. Activités professionnelles au titre desquelles a été présenté le 3 éme concours en cas de

N - - 0an(s), Omois, Ojours
nomination suite 3 la réussite 3 ce concours

Indices de rémunération antérieurs (en gualité d'agent non-titulaire) [ndice brut : ' ° Indice majoré : ' 0
Numéro du choix 1 Calcul de I'échelon et du reliquat i
Grade ;
adjoint administratif territorial de 2éme classe
Suite & votre choix, les élé s de cl et de reli sont : Date d'effet : 01/01/2013
Echelle : Echelon :
Religuat : an(s), mois, jours
Indices de rémunération & la nomination stagiaire Indice brut : Indice majoré : =
Indice ret majoré :
Recrutement stagiaire TNC sahs \* d'aptitude w
Chofx de I'arrété
(. reprise services publics ¥
Retour | Valider le choix, imprimer |'état récapitulatif et )
Valider le choix et imprimer |'état récapitulatif » Valider le choix,imprimer |'état récapitulatif et créer |'arrété de classement indiciaire ) -

Dans cet exemple, il s’agit du recrutement direct d’un agent a temps non complet (TNC), c’est-a-dire sans concours et
avec reprise des services publics.



II. L’ARRETE DE NOMINATION STAGIAIRE

Une nouvelle page s’ouvre afin de créer ’arrété de nomination stagiaire et de classement. On peut constater que les
indices et le reliquat d’ancienneté sont automatiquement remplis.

11 convient d’ajouter le numéro de déclaration de vacance ou de création de poste effectuée au préalable dans la bourse
de I’emploi et le temps de travail hebdomadaire (Durée Hebdomadaire de Service).

M558851 MARTIN Louis  collectivite test (999999) DHS :3500

~ Retour 2 |3 liste des agents D)

Identité Carrigre Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Historigues

” Recrutement stagiaire THNC sans liste d'aptitude (ARD4) v

| reprise services publics v

Date d'effet [@ENEIECIERN- |
(&Il [ collectivite test

(i S [ adjoints administratifs territoriaux ["a
”' adjoint administratif territorial de 2eme classe ¥ o

Indice brut et ma; 257 (308 Indice brut et majufé 237 308 \ Caleul )
e CONSErves -

Temps de travail hebdomadaire| mn
. — —_—
Reliquar a anviennete annee 9 mois o jours
N° de déclaration de vacancelfig
ou création de poste
Commentaires
Retour || \alider |

Il convient de valider.

Jotre derniére connexion: le 19/04/2013 a 17:28

AGENT COLLECTIVITE INSTANCES PARITAIRES MEDECINE PARAMETRAGES STATISTIQUES DOCUMENTS A IMPRIMER LIENE

M558851 MARTIN Louis collectivite test (999999) DHS :3500

 Retour a |a liste des agents )

Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Historiques

C Impr\mar- |

Situation administrative actuelle

Temps de travail

Déroulement de carriére

| Ajuuter un acte | ! Serwc:as antérisurs ) | A]uuter une carriére | Esans arrétés maladie

Recrutement stagiaire TNC adjoint administratif territorial
=ane liste d'aptitude de 2&éme classe

Enregistrements sur la page: _

Prochaines évolutions de carriére

01/01/2013 01(E3) 2800 collectivite test

Enregistrements: 1 jusqu'a 1 de 1 - Pages:




Cliquer sur «Imprim.» pour générer l’arrété de nomination stagiaire puis aller dans « DOCUMENTS A
IMPRIMER » puis « Documents » en haut de I’écran pour accéder au document word.

fotre derniére connexion: le 19/04/2013 & 17:28
AGENT COLLECTIVITE INSTANCES PARITAIRES MEDECINE PARAMETRAGES STATISTIQUES DOCUMENTS A TMPRIMER LIEN

OCUMENTS

Supprimer |es decuments cochés

A S —
S s ymee % 2000 Smew

| SNTSSS851MARTIN487654. doc 77824 KB doc 18/04/2013 17:04 Supprimer

50 v . ”

Deux documents sont disponibles : I’état récapitulatif du classement et 1’arrété de nomination stagiaire.

Sélectionner un des documents par un double clic.

1. MISE A JOUR ET SUIVI DE LA CARRIERE DE L’AGENT

La mise a jour de la carriére ne sera effective qu’a compter de la transmission au Centre de Gestion des documents
signés par la collectivité et par I’agent.

En effet, le Centre De Gestion, de par ses missions obligatoires, tient a jour le dossier individuel de chaque agent.



