
DÉCLARATION D’UNE VACANCE D’EMPLOI POUR UN POSTE DE SECRÉTAIRE DE 
MAIRIE 

 1re étape : Vous rendre sur votre espace « Emploi Territorial » 

 
Pour vous connecter, deux options :  

- Soit en passant par notre site Internet du centre de gestion : www.cdg21.fr (colonne 
sur la gauche quand vous êtes sur la page d’accueil)  

                                                         

- Soit en passant directement par un moteur de recherche et vous tapez « Emploi 
Territorial » dans la barre de recherche.  

 

Une fois sur la page, vous cliquez sur « Mon espace employeur » 

pour rentrer vos codes de connexion (mêmes codes que ceux pour 
accéder au logiciel « AGHIRE »).  



 2e étape : saisir la déclaration 

 

Pour rappel : ceci est un exemple 

Une fois sur votre tableau de bord, cliquez sur « créer une opération de recrutement ».  

 

Tous les champs avec un sont obligatoirement à remplir.  

  



 
REALISER UNE OPERATION 

 

Dans la liste déroulante vous trouverez plusieurs intitulés possibles.  

Celui de Secrétaire Général de Mairie se trouve à la fin de cette liste. Si vous voulez 
préciser une fonction, vous pouvez saisir « intitulé libre » et mettre le nom que vous souhaitez 
(ex : secrétaire de ……., secrétaire de mairie et comptable, etc.). 

 

Vous devez ensuite renseigner le métier (ici secrétaire générale de mairie), puis le nombre 
d’heures hebdomadaires.  

Pour le type d’opération, vous devez préciser quel est le type de contrat (création, vacance, 
vacation, etc.) 

Vous renseignerez si le poste est ouvert aux contractuels ou non puis le fondement juridique 
(il y a une aide à la sélection qui vous permettra de mettre le bon choix, le tout en lien avec 
votre collectivité et ce que vous avez renseigné avant. Le service « gestion des carrières » est 
à votre disposition pour vous accompagner sur le fondement juridique). 



 

 

Avant de passer à l’étape suivante, il vous sera demandé le contact de l’opération. Vous 
disposez d’une flèche qui vous permettra de choisir le profil que vous souhaitez et de remplir 
directement les informations demandées. Seulement vous et le CDG verrons cette partie.  

 

 

Une fois l’opération terminée, un numéro vous sera donné (à conserver).  



 
REALISER UNE DECLARATION 

 

Vous pourrez saisir le ou les grades pour le poste (il est possible d’en intégrer jusqu’à cinq, le 
premier étant le plus important). Il vous suffit de cliquer sur le grade, puis sur la flèche allant 
vers la droite pour le sélectionner.  

 

 

Attention à la date prévue de recrutement : elle ne peut pas être rétroactive. La date du jour 
où vous saisissez la déclaration sera la première date possible.  

Pour la description du poste à pourvoir, vous pouvez mettre dans les grandes lignes les 
missions que vous attendez pour ce poste. Ne mettez pas d’informations personnelles comme 
le nom d’un agent par exemple.  

Le motif de la saisie de la déclaration va dépendre de ce que vous avez sélectionner lors de 
l’opération (pour l’exemple ici, une création de poste).  

 

 

 



 
REALISER UNE OFFRE 

 

L’offre d’emploi est un outil supplémentaire à la déclaration. Elle donne les mêmes chances à 
tous les demandeurs.  

Basé sur la fiche métier du CNFPT, toute la partie description est déjà préremplie (visible par 
les demandeurs une fois sur le portail Emploi Territorial). Vous pouvez modifier ce qui est 
inscrit afin que cela corresponde le mieux possible aux critères du poste que vous déclarez.  

ATTENTION : pour cela, vous devez bien sélectionner un intitulé lors de la création de 
l’opération et ne pas en mettre un libre. Sinon, il conviendra de remplir vous-même 
l’offre. 

 

 



En ce qui concerne les dates de publicité et de recrutement, le site les mets par défaut. Vous 
pouvez modifier les dates tant que vous respectez les délais (deux mois minimum). Ces dates 
ne sont pas rétroactives.  

 

Vous pouvez apporter d’autres informations qui seront visible par les demandeurs.  

 

La dernière partie concerne les modalités de candidatures. Vous pouvez préciser que vous 
souhaitez une lettre de motivation en plus du CV par exemple.  

 

 



Une fois terminé, vous cliquez sur « enregistrer » et retourner sur votre tableau de bord.  

Votre opération sera à transmettre à validation au CDG.  

 

 

 


