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TUTORIEL AGIRHE

Creer un agent

Le Centre de Gestion

Territoriale du Puy-de-Déme

. o go B . A Centre de Gestion
Un appui au quotidien pour la gestion des ressources humaines - g de Ia Fonction Publique



PREAMBULE

AGIRHE est un logiciel de gestion accessible en ligne. Il est composé de plusieurs modules adaptés aux missions du Centre
de gestion.

OUTILS

Pour faciliter son utilisation, le Centre de Gestion a créé des tutoriels thématiques, té
internet du CDG63 a « Acces rapides / Services en 1clic / Documentation AGIRHE / Té
suivant le lien : Utiliser le logiciel AGIRHE - CDG 63

échargeables sur le site
échargements » ou en

Sur le logiciel AGIRHE :

Collectivite = I =L.D.Gestion= " Instances* [ Documents =

CLIQUER SUR :
L « Agent / Liste des agents »

Arrétés Avanc. d'échelon

Arrétés Avanc. de grade

La liste des agents actifs de la collectivité apparait :

Liste des agents

2+ Ajouter un agent

Collectivité:| COLLECTIVITETEST ELECTIONS | *] NomPrénom:| Grade:| Selectionner ungrade [~]

i —

+ Critéres de recherche

Q, Rechercher

Légende: & Agentsinactifs 2 Position particuliére 282 MultiCarriére

Code Agent Mom de naissance Né(e) le Grade DHS Statut Supprimer
adjoint administratif territorial principal de 2&me .

D39272 DEMO Agent A 17/10/1999 dasse (C203) 3500 Titulzire

D40548 DEMO Agent B TEST 15/05/1976 rédacteur (B5 03) 3000 Stagiaire

T34736 2, DEMOAgentC 01/01/1991 animateur (B5 08) 3500 Titulaire

T34823 2at DEMO Agent D 19/09/1989 attaché (DT 07) 2900 Titulaire

T34787 2t DEMO Agent G 01/01/1985 adjoint technigue territorial (C108) 1750 Titulaire

T34787 42 DEMO Agent G 01/01/1985 adjoint administratif territorial (C108) 1750 Titulaire

D49687 DEMO AgentH* 17/06/1995 agent social {} 3500 inconnu

T50045 TEST OCT Agent Fictif 09/08/1997 3500 inconnu o

- < L W Tailledelapage: n Page 1sur 1, élément(s) 128 sur 8.
Attention :

Avant de créer un agent, il convient de toujours s’assurer de ne jamais créer de doublon en s’interrogeant sur
I’éventuelle existence de I'agent dans AGIRHE au sein de la collectivité ou au sein d’une autre collectivité affiliée
au Centre de Gestion du Puy-de-Déme.

En effet, chague agent ne doit étre identifié dans le logiciel que sous un seul code, quel que soit le nombre de
carrieres ou d’employeurs.
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=>» Si 'agent nommé n’est pas créé dans AGIRHE car n’a jamais travaillé dans la collectivité ou dans une autre collectivité
affiliée au Centre de Gestion du Puy-de-Déme :

Il convient de créer ce nouvel agent, en cliquant sur le bouton « Ajouter un agent ».

Liste des agents

&+ Ajouter un agent

Collectijte :| COUECTVITETEST ELECTIONS [*]  Nom/Prenom:| | Grade :| séiectiomnerun grade [-]

CLIQUER SUR : « Ajouter un agent » pour
créer un nouvel agent dans la collectivité

Un écran apparait, il correspond a I'onglet « Identité » de 'agent et permet de renseigner l'identification et I'adresse
postale qui doivent étre obligatoirement complétées.
Pour valider la saisie, cliquer sur « Créer I'agent ».

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

B8 identification

*

CM\Ité:| Monsieur

Nom de famille:| DEMO |= Nom d'usage:| DEMO | pranam [ Agentl |«

Code st MNuméra Agent : Matricula | | Mum. &pp. Lige | |
Date densissance:| 21101550 |Fd * Liew de naissanca - CLERMONT FERRAND! |

Département de naizsance : Datede dms::'E Nationalité +-| Frangaiss | v |

o ) . (®Non
Originaire d'un DOM ou de 5t-Pierre et Miquelon ? .
Ooui

# Evénements familiaux / Enfants

A Adresse
Adresse:| 70rue desmauling | Adressesuite:| |
Cosepostal| 6370 | Ville:| LESMARTRES DEVEVRE |
Fise [ | 0 Fortabie | |

E-mail personne | |

W Informations complémentaires

statut: OCHRACL OIRCANTEC

N* daffiliation 3 1a CNRACL [ | N® diaffilistion a ITRCANTEC: | |

Adhérent contrat groupe: [] Prévoyance [ Mutuelle sante

Données persannelles: [ 'agent a donné son accord pour Mutilisation de ses données personnelies

& Informations diverses

e |

Commentaires -|

4—;_[ CLIQUER SUR : « Créer I'agent » pour valider la saisie ] 4
< Retour

Un autre écran s’ouvre automatiquement, il correspond a I'onglet « Carriére » de 'agent et permet de saisir 'arrété de
nomination ou le contrat de recrutement, sinon 'agent reste sous le statut « inconnu ».

Pour cela, utiliser :
Tutoriel AGIRHE - Saisir et imprimer un arrété de nomination stagiaire
Tutoriel AGIRHE - Saisir et imprimer un contrat de recrutement

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

55316

2" Situation administrative actuelle

'emps de travail

Déroulement de carriére

¥ prochaines évolutions de carrigre
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=>» Si 'agent nommé a déja travaillé au sein de la collectivité :

Il convient de vérifier si I'agent est présent dans la liste des agents avec le filtre sur « Tous ».
S’il a été créé par la collectivité pour une période aujourd’hui échue, il apparait en rouge avec une carriere inactive.

Liste des agents

Collectivité:| COLLECTIVITE TEST ELECTIONS | v ‘ Nom/Prénom: | | Grade:| sélectionner un grade | v |

+ Critéres de recherche

1. CLIQUER SUR : « Tous » pour
afficher aussi les agents inactifs

Légende: & Agentsinactifs Qe Position particuliére 482 MultiCarrigre

Code Agent Nom de naissance Né(e) le Grade DHS Statut Supprimer
D39272 DEMO Agent A 17/10/1999 adjoint administratif territorial principal de 2éme 2500 Titulzire
classe (C203)

040548 DEMO Agent B TEST 15/05/1976 rédacteur (B503) 2. CLIQUER SUR : I'agent en rouge ]

T34786 2s DEMOAgentC 04/04/1991 3500 Titulaire
T34823 2t DEMO Agent D 19/09/1989 attaché (DT 07) 2900 Titulaire
D49168 ‘2. DEMO AgentE 01/01/1997 adjoint technique territorial contractuel (C104) 3300 Non titulaire de droit public

Pour réactiver cet agent, cliquer sur la ligne en rouge et saisir I'arrété de nomination ou le contrat de recrutement.
Pour cela, utiliser :

Tutoriel AGIRHE - Saisir et imprimer un arrété de nomination stagiaire

Tutoriel AGIRHE - Saisir et imprimer un contrat de recrutement

La carriére redeviendra active dés la validation de la saisie par le service des carriéres apres réception de |'acte signé.

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

17537

;" Situation administrative actuelle

.‘ Temps de travail

i= Déroulement de carriére

¥ prochaines evolutions de carrigre

[l convient également de mettre a jour I'onglet « Identité ».

Identits Carrigre Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences. Compétences Absences. Evaluation Historiques
oo

1. CLIQUER SUR : « Modifier » pour mettre a
jour les éléments

|dentite Carrigre Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences. Compétences Absences Evaluation Historiques

e

2. CLIQUER SUR : « Valider » pour enregistrer
les modifications

=>» Si 'agent nommé travaille ou a déja travaillé dans une autre collectivité affiliée au Centre de Gestion du Puy-de-Déme :

S’il a été créé dans le logiciel par cette autre collectivité affiliée, il convient de signaler sa nomination au service des
carrieres, par courriel, en indiquant la date d’effet et le temps de travail hebdomadaire.

Ainsi, la collectivité qui recrute pourra récupérer I'acte de nomination qui sera généré par le service des carrieres et elle
aura acces a l'antériorité des carrieres passées saisies par la ou les anciennes collectivités employeurs affilées.
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