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Mise à jour : février 2022 

Comment déclarer un emploi vacant ? 
 
Afin de saisir votre recensement, vous vous rendez sur le site Internet du centre de gestion : www.cdg21.fr dans la rubrique « EMPLOI » puis les 
rubriques « BOURSE DE L’EMPLOI » - « ACCES COLLECTIVITES » - « Je souhaite déclarer un emploi vacant » 
Vous cliquez ensuite sur le lien du site emploi territorial 
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En cliquant sur ce lien, vous accéderez à la page d’accueil du site emploi territorial 
 
 

 
 

 

 

 

 

Vous entrez votre identifiant et votre mot 

de passe qui sont les mêmes code que 

pour accéder à AGIRHE Internet  

 

En cas de perte ou d’oubli de vos 

codes, vous pouvez les demander en 

cliquuant ici 
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Afin de créer une opération vous 

cliquez sur la rubrique « Opérations » 

puis sur « Créer une opération » 

 

Avant de procéder à la 

saisie d’une déclaration 

de création ou de 

vacance d’emploi, 

assurez-vous que 

l’emploi est existant 

dans le tableau des 

effectifs de votre 

collectivité 

Si OUI, vous pouvez 

effectuer la publicité 

Si NON, il convient de 

créer l’emploi par 

délibération  de 

l’organe délibérant 

préalablement 
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LES ETAPES DE LA SAISIE 

Champs obliatoirement renseignés 

ETAPE 1 : L’OPERATION 
Information sur le poste et la nature de l'emploi 

 

Une fois le métier sélectionné, vous 

pourrez accéder à la fiche métier du 

CNFPT afin de vous assurer que c’est 

bien le métier recherché 

 Vous saisissez l’intitulé du poste ou 

de la fonction. 

 

Le temps de travail doit être saisi en 

Heures / minutes (exemple : 25 

heures 30 minutes et non pas 25,50) 

Attention : pour modifier le temps de 

travail en minutes, il convient de, 

préalablement, indiquer « Temps 

non-complet » dans la rubrique 

« Temps travail » 

 

Pour les emplois permanents, 

c’est ici que vous pourrez définir 

s’il s’agit d’une création 

d’emploi ou d’une vacance 

d’emploi (pour plus de 

précisions, cf.la fiche 

« déinitions et délais » sur le site  

du CDG 21) 

Vous devez choisir un ou plusieurs 

métiers correspondant à l’emploi 

créé. 

Vous pouvez taper des mots clés 

pour vous aider 

Si vous répondez OUI, le logiciel 

vous guidera pour définir sur 

quel fondement juridique vous 

pourrez recruter pour cet emploi 

 

mailto:cdg21@cdg21.fr


BOURSE DE L’EMPLOI 
Site Internet « emploi territorial » 

Création d’une opération 

Centre de gestion de la fonction publique territoriale de Côte d’Or 

16-18 Rue Nodot - CS 70566 - 21005 DIJON Cedex 
Tél: 03 80 76 99 76 - Courriel: cdg21@cdg21.fr 

5 

 
 
 

Contact de l’opération 
 

 
 
 

Vous sélectionnez un contact dans 

la liste déroulante. 

 

Si aucun contact n’apparaît ou si  

vous souhaitez mentionner un 

contact ne figurant pas dans la 

liste, vous pouvez en ajouter un. 

 

Ces éléments se renseigneront 

automatiquement. 
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Validation 

 
 

 
Une fois l’opération enregistrée, différentes options s’offrent à vous 
 

 
 
A cette étape, vous pouvez saisir la déclaration de vacance et ainsi obtenir le n° de vacance que vous pourrez reporter sur vos arrêtés par 
exemple. 
De même, vous pouvez saisir une offre (publicité) afin de rechercher des candidats.   

 

mailto:cdg21@cdg21.fr


BOURSE DE L’EMPLOI 
Site Internet « emploi territorial » 

Création d’une opération 

Centre de gestion de la fonction publique territoriale de Côte d’Or 

16-18 Rue Nodot - CS 70566 - 21005 DIJON Cedex 
Tél: 03 80 76 99 76 - Courriel: cdg21@cdg21.fr 

7 

ETAPE 2 : LA DECLARATION (publicité légale) 

 

 

 

 

Le n° de l’opération (et non de la 

déclaration) et l’intitulé du poste 

s’affichent automatiquement 

 

 

 

Vous pouvez sélectionner 

plusieurs grades (faire glisser les 

grades d’une colonnes à l’autre par 

le biais des flèches) 

Pour plus d’informations sur les 

délais, nous vous invitons à 

reprendre la fiche sur notre site 

« définitions et délais » Décrire les principales missions 

 

 Sélectionner le motif dans la liste 

déroulante 

Cliquez ici pour créer votre 

déclaration 

Sélectionnez une filière (technique, 

administrative, animation, 

culturelle, etc.) 
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Une fois votre offre créée, plusieurs solutions s’offrent à vous 

 

A cette étape, votre déclaration de vacance d’emploi ou de création d’empoi (publicité légale) a été réalisée et est en attente de validation par le 
centre de gestion par un envoi en Préfecture.  

A ce moment, vous pouvez encore modifier votre opération de recrutement             et/ou votre déclaration de vacance associée à l’opération            

Si vous ne souhaitez pas saisir d’offre, vous pouvez transmettre votre opération au centre de gestion 

Vous pouvez visualiser votre opération en cliquant sur le  

Enfin, afin de multiplier vos chances de recruter, vous pouvez saisr une offre d’emploi (liée à l’opération et à la vacance)  

 

 

1 

2 

5 

4 

3 

Il s’agit du n° de déclaration 

(commençant par V) 

1 2 

4 

5 

3 
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ETAPE 3 : L’OFFRE 
APPEL A CANDIDATURE (NON OBLIGATOIRE) 

 

  

Vous pouvez modifier les grades 

Un descriptif de l’emploi est 

proposé automatiquement 

(éléments issus du répertoire des 

métiers du CNFPT).  

Toutefois, vous pouvez changer 

tout ou partie des éléments 

proposés dans cette partie.  
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Pour les missions ou activités et 

pour le profil recherché, des 

éléments sont générés 

automatiquement. 

Comme pour le descriptif de 

l’emploi, vous pouvez modifier tout 

ou partie de ces éléments. 

 

Ces dates se 

renseignent 

automatiquement 

mais vous pouvez 

les modifier 
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mailto:cdg21@cdg21.fr


BOURSE DE L’EMPLOI 
Site Internet « emploi territorial » 

Création d’une opération 

Centre de gestion de la fonction publique territoriale de Côte d’Or 

16-18 Rue Nodot - CS 70566 - 21005 DIJON Cedex 
Tél: 03 80 76 99 76 - Courriel: cdg21@cdg21.fr 

12 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez accepter de 

recevoir les candidatures en 

ligne.  

Dans ce cas, il conviendra de 

renseigner un courriel de 

contact 

3 possibilités 
- Non demandé 
- Facultatif 

- Obligatoire 
 

 

 

Cliquez ici pour 
valider votre offre 
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Une fois l’offre créée, vous aurez les choix suivants.  

 

A ce stade, vous pouvez notamment visualiser ce que le public verra comme offre sur le site emploi territorial.  

De même, vous pouvez transmettre votre opération au centre de gestion.  

 

 Il s’agit du n° de l’offre 
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