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	DEMANDE DE RECRUTEMENT PERMANENT 

en vue de la commission d’ouverture des postes (COP)
Direction / service :
Date de la demande :
Nom du demandeur :
Coordonnées téléphoniques :
Agent chargé du suivi de la demande :
Coordonnées téléphoniques :



· INFORMATIONS SUR LE MOTIF DE RECRUTEMENT :

· Recrutement sur un poste budgétaire existant :
· Remplacement à l’identique :

Agent remplacé, Nom :                                           Prénom :
Intitulé du poste :

Grade de l’agent : 

     
Statut :
 ( Titulaire
( Stagiaire      ( Contractuel sur poste permanent   

Temps de travail hebdomadaire :
Motif de départ :     Retraite       Mutation       Détachement       Changement d’affectation  / Reclassement
 

     Disponibilité de droit       Disponibilité discrétionnaire   
Date de départ effectif :
                   Date de départ physique (si congés) :

· Si modification du poste :

Agent remplacé, Nom :                                           Prénom :
Intitulé du poste :

Grade de l’agent : 

     
Statut :
 ( Titulaire
( Stagiaire      ( Contractuel sur poste permanent   

Temps de travail hebdomadaire :
Motif de départ :     Retraite       Mutation       Détachement       Changement d’affectation  / Reclassement

 

     Disponibilité de droit       Disponibilité discrétionnaire   
Date de départ effectif :
                   Date de départ physique (si congés) :

Veuillez cocher la ou les cases :

 Modification missions du poste   Transformation du poste (grade)    Modification du temps de travail
Intitulé du poste :
Grade : 
Temps de travail hebdomadaire :
·  INFORMATIONS SUR LE POSTE :

Lieu et adresse d’affectation :

Nom de l’agent responsable sur le lieu du travail + n° de téléphone :
Horaires et jours de travail :
Documents à joindre obligatoirement :

- la fiche de poste suivie de la fiche « contraintes » (selon le modèle disponible sur liséa)

- l’organigramme actuel du service + l’organigramme cible si nécessaire
·  MOTIVATION DE LA DEMANDE :
Signature du demandeur
                                                          Signature du Directeur-trice*
· * Si sollicitation d’une validation exceptionnelle hors COP : demande circonstanciée
·  VALIDATION 
	DGA DU POLE

	Observations :
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	Date :

	Visa :


Validation exceptionnelle hors COP :
	DGS

	Observations :


	Date :

	Visa :


·  DRH:

	
	DATE DE RECEPTION DE LA DEMANDE
	VISA

	Directrice
	
	

	TRANSMISSION

	( Secteur recrutement


	
	

	( Copie à la cellule « Accompagnement à la mobilité »
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( Avis favorable


( Avis défavorable                         





( Avis favorable


( Avis défavorable                         





Rappel de la procédure de demande de recrutement








Les demandes de recrutement sont initiées par le/la directeur/directrice via le présent formulaire. Celui-ci peut être accompagné d’une note circonstanciée ainsi que de la fiche de poste correspondante.





Les demandes de recrutement sont ensuite transmises, tout au long de l’année, au C3C.





Le C3C transmet, au fur et à mesure, les demandes à la DRH.





La cellule « Accompagnement à la mobilité » examine la possibilité de pourvoir le poste par voie de mobilité contrainte ou préventive (reclassement, changement d’affectation pour raison de santé, prévention d’inaptitude) : 





S’il y a une possibilité : le poste est soumis à la validation expresse du DGS (hors COP).





S’il n’y a pas de possibilité : recensement par le C3C en vue de la COP (réexamen possible au moment de la COP en fonction des nouvelles situations soumises au secteur parcours professionnel).





En cas de validation exceptionnelle hors COP : 


Idem point 4





S’il n’y a pas de possibilité : ouverture du poste par le secteur recrutement.





Validation lors de la COP :





En amont de la COP, le C3C sollicite l’avis du DGD qui procède à la priorisation des postes soumis à la COP.





La priorisation est transmise à la DRH : la cellule « Accompagnement à la mobilité » examine les possibilités de mobilité contrainte ou préventive sur chaque poste.





Passage en COP.





En cas de validation : 





Si poste fléché pour une mobilité contrainte ou préventive : la cellule « Accompagnement à la mobilité » prend contact avec la direction ;





Si poste non fléché pour une mobilité contrainte ou préventive : ouverture du poste par le secteur recrutement.
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