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PROCEDURE AGIRHE -
CREER DES AGENTS CONTRACTUELS
(Mise a jour juillet 2024)
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Connexion a AGIRHE : https://agirhe-cdg.fr/?dep=18

1/ Rappels sur le fonctionnement d’AGIRHE

Actuellement la base d’Agirhe ne comporte que :
- Les fonctionnaires titulaires et stagiaires
- Les agents contractuels en CDI
- Les agents en CDD sur des fonctions de secrétaire de mairie

Les autres agents (contractuels CDD sur d’autres fonctions que celles de secrétaire de mairie) seront
intégrés dans un second temps. Cette procédure permet donc de créer tous les agents contractuels.

Codes couleurs :
Arrété en marron ou rouge : arrété créé par le CDG a transmettre par la collectivité au CDG
Arrété en violet : arrété créé par la collectivité a transmettre par la collectivité au CDG

Pour rappel, chaque arrété de carriére des agents doit étre transmis dans les 2 mois au centre de
gestion (art 40 du décret n°85-643 du 26 juin 1985).

Tant que I'arrété n’a pas été transmis au CDG, la situation afférente au-dit arrété n’est pas prise en
compte dans la carriére et I'arrété apparait en rouge ou marron ou violet dans Agirhe.



2/ Créer un nouvel agent dans la base

La création d’un nouvel agent va permettre de générer son contrat de fagon automatique.

a) Aller dans I'onglet « Agent » et cliquer sur liste des agents
Fanotion Publicus Terioriale Derniére connexion le 16/02/2024 a 14:09

Y CENIR T Collectivité ~  :=L.D.Gestion ~ 1@ Instances ~ Lul Statistiques * EjDocuments > & Parameétres ~ (@ Liens ~

Liste des agents

Notation

Gestion des arrétés
Arrétés Avanc. d'échelon
Arrétés Avanc. de grade
Arrétés titularisation

enve Arrétés de Transfert
Pour i ArTetés suite GAR/CHT arrétés de carriére a transmettre au CDG sont envoyés uniquement par mail 2 service.rh@
courri PDF distinct nommé de la facon suivante : objet de I'arrété NOM Prénom Collectivité. [l est t
Liste des anomalies fiches agents
mettr
Fiches de Poste »

b) Cliquer sur ajouter un agent, aprés avoir vérifié que I'agent n’existe pas déja dans votre structure :

Liste des agents

&+ Ajouter un agent

Nom/Prénom::| | Grade:| Sélectionner un grade v

Actif :[ Actifs v ‘

[0 Données médecine

+ Critéres de recherche

Légende: & Agentsinactifs 2w Position particuliére  %* MultiCarriére

B Code Agent Nom JF Né(e) le Grade DHS Statut Supprimer

L O ——— A ea b g ~rmn o

Puis compléter tous les champs nécessaires.

Un message d’erreur apparait en cas d’omission de remplissage d’un champ obligatoire.



3/ Créer le contrat d’'un agent

a) aller sur I'agent pour lequel vous souhaitez générer un contrat : agents> liste des agents> puis

chercher I'agent souhaité
Fonction Publlgus Terifiorisle Derniére connexion le 16/02/2024 2 14:09 [[c 5L el =g

I Collectivité ¥ i=L.D.Gestion v 1@ Instances ~ Lu Statistiques ¥ BEiDocuments~ &G Paramétres > (& Liens v

Liste des agents
Notation
Gestion des arrétés

Arrétés Avanc. d'échelon

Arrétés Avanc. de grade
Arrétés titularisation

SIvo Arrétés de Transfert
Pourrl  Arratés suite CAP/CT arrétés de carriére a transmettre au CDG sont envoyés uniquement par mail a service.rh@
courri PDF distinct nommé de la facon suivante : objet de I'arrété NOM Prénom Collectivité. Il est t
Liste des anomalies fiches agents
mettr
Fiches de Poste 4

b) ouvrir le menu déroulement de carriére : dans I'onglet carriére > déroulement de carriére

Retour a la liste des age
Identité Formations Expériences Compétences

Modifier ) Modele : . asficheagent.doc ¥/)| sélectionner |\ .Impy

Situation administrative actuelle
Temps de travail
— Déroulement de carriére

Ajouter un acte ) Services antérieurs ) Calcul RIFSEEP ) Ajouter une carriere ) Bsans les absences
B 2 o o = B!nverser lignes
)ate Arrété Gr Ecl T Col e s

01/02/2024 Attribution CIA attaché principal 02(DA 3500 CENTRE DE GESTION DU CHER ‘ Sup

c) cliquer sur ajouter un acte

Retour a la liste des agents

Identité Carriére Formations Expériences Compétences

Modifier ) Modele : . asficheagent.doc ¥/| sélectionner |\ Impr

Situation administrative actuelle
Temps de travail

Déroulement de carriére

Ajouter un acte ) Services antérieurs ) Calcul RIFSEEP ) Ajouter une carriére ) gsans les absences

PDF (1] Inverser lignes
=

01/02/2024 Attribution CIA attaché principal 02(DA 3500 CENTRE DE GESTION DU CHER ‘ Sup

d) choisir le type de recrutement puis le modeéle de contrat souhaité puis valider

Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compéte

Sélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez saisir :
Type d'arrété|[{| Jao
T |

Congés

Départ

Modalités d'exercice
Positions

» Recrutement
Sanctions

Traitement



e) compléter le champ arrété et choisir si le contrat est initial ou un renouvellement puis valider

Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compé

Sélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez saisir :

Type d'arrété [ e

(. votre choix |
» Votre choix

CDD Accroissement saisonnier d'activité (XR81)

CDD Accroissement temporaire d'activité (XR80)

CDD aprés reprise en gestion directe de service géré par entité privée (XR10)

CDD aprés transfert activité d'une personne pub a autre personne pub (XR23)

CDD Emploi de collaborateur groupes d'élus (XR33)

CDD emploi dépendant autre autorité - 2000 hab et group. - 10000 hab (XR91)

CDD emploi permanent - vacance temporaire d'emploi (XR84)

CDD emploi permanent (communes - 1 000 habitants et group. - 15 000 hab) (XR87)
CDD emploi permanent (communes nouvelles) (XR88)

CDD emploi permanent -50% temps complet (+1000 habitants) (XR89)

CDD emploi permanent secrétaire général de mairie (communes - 2000 habitants) (XR79)
CDD emploi permanent spécifique (cat. A, B et C) (XR86)

CDD pas de cadre d'emplois susceptible d'assurer les fonctions (XR85)

CDD Remplacement temporaire d'un fonctionnaire ou d'un contractuel (XR83)

CDD Vacance d'un emploi ne pouvant étre pourvu statutairement (XR02)

CDI emploi permanent agent justifiant des 6 ans de services publics (XR78)

Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétenct

Sélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez saisir :

)L L= G [ Recrutement )
M‘ CDD Accroissement saisonnier d'activité (XR81) v E

(- [Votre choix Ja
r —1
» Votre choix
» engagement initial
renouvellement de I'engagement

Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétence:

Sélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez saisir :

e L= Recrutement v)

( CDD Accroissement saisonnier d'activité (XR81) v

( lengagement initial Jv )

Valider | Annuler )

f) les lignes de contrat se générent automatiquement en violet s’ajoute dans I'onglet déroulement de
carriere (2 lignes : une ligne de contrat et une ligne de fin de contrat)

g) Cliquer sur imprimer pour éditer le contrat, il se télécharge automatiquement

Déroulement de carriére

Ajouter un acte | Services antérieurs ) Calcul RIFSEEP ) Ajouter une carriére | Bsans les absences gsans les annulés
eor 0 0. [Finverser lignes [Finterco.

ollectivite

adjoint administratif territorial

31/07/2024 Fin de contrat contractuel

01(C1) 3500 CENTRE DE GESTION DU CHER

CDD Accroissement saisonnier adjoint administratif territorial

01/07/2024 AT
SiE d'activité contractuel

01(C1) 3500 CENTRE DE GESTION DU CHER

Prochaines évolutions de carriére

h) Pour récupérer le contrat, aller dans I'onglet « documents »



Aller dans I'onglet documents - > documents

/ﬁ‘ & Agent v 1l Collectivité ¥ i=L.D.Gestion > @ Instances ~ EPrévention~ SoR | ~ Lt Statisti 4 B Documents ~

0 Paramétres ~ @ Liens v

Modéles
i) Cliquer sur I'icone Word, il va apparaitre dans vos téléchargements

@  Télécharger Répertoi

O w 18241

j) Cliquer sur le fichier dans téléchargement

* &

onsellMedical | g ARRPERREAU1S01202412363 [ [ —

30.0 Ko - OK

u} Import_Contact_Sample (1).csv
k r 410 octet(s) « Il y a 5 heures

k) Imprimer et faire signer a I'autorité territoriale, puis notifier a I'agent.

[) Ne transmettre le contrat au CDG que s’il s’agit d’'un arrété transmissible au CDG (cf tableau des
actes transmissibles au CDG : CDI et contrats sur des fonctions de secrétaire de mairie et de syndicat)



4/ Editer les documents de fin de contrat
En fin de contrat il est possible d’éditer un certificat de travail et un regu pour solde de tout compte
pré-rempli.

a) Aller sur I'onglet « agent » pour lequel vous souhaitez générer les documents de fin de

contrat : agents> liste des agents> puis chercher I'agent souhaité.
Fanction Publicus Terifiariate Derniére connexion le 16/02/2024 a 14:09

I Collectivité * i=L.D.Gestion > 1@ Instances v Lul Statistiques ~ EjDocuments~ & Paramétres >~ (@ Liens ~

& Agent ~

Liste des agents
Notation
Gestion des arrétés

Arrétés Avanc. d'échelon

Arrétés Avanc. de grade
Arrétés titularisation

CIve Arrétés de Transfert
Pourr  Arrétés suite CAP/CT arrétés de carriére a transmettre au CDG sont envoyés uniquement par mail a service.rh@
courri PDF distinct nommé de la facon suivante : objet de I'arrété NOM Prénom Collectivité. ll est t
Liste des anomalies fiches agents
mettr
Fiches de Poste 4

b) Ouvrir le menu déroulement de carriére : dans I'onglet carriére > déroulement de carriére

Retour 3 la liste des ag
Identité Formations Expériences Compétences
v

Modifier ) Modele : | asficheagent.doc Sélectionner Impr

Situation administrative actuelle

Temps de travail

Déroulement de carriére

Ajouter un acte ) Services antérieurs ) Calcul RIFSEEP ) Ajouter une carriére ) gsans les absences

PDF (1] Inverser lignes
o=

01/02/2024 Attribution CIA attaché principal 02(DA 3500 CENTRE DE GESTION DU CHER | Sup

c) Puis cliquer sur imprimer sur la ligne « fin de contrat »

Déroulement de carriére

Ajouter un acte ) Services antérieurs ) Calcul RIFSEEP ) Ajouter une carriére ) Esans les absences gsans les annulés

[Feor o o [Finverser lignes [Fnterco.

09(BS5) 3500 CENTRE DE GESTION DU CHER

31/05/20 rédacteur NT Imprime

01/02/2024 Attribution CIA rédacteur NT 09(85) 3500 CENTRE DE GESTION DU CHER [ supp. | Imprime
A.3-3 2° : CDD emploi

01/06/2023 permanent spécifique (cat. A, rédacteur NT 09(BS5) 3500 CENTRE DE GESTION DU CHER | supp. | Imprime
BetC)

Enregistrements sur 3 page: | 10 V. Enregistrement 213 deia pagesil < (< il >) >1)

e ————
Prochaines évolutions de carriére

d) Les documents se téléchargent automatiquement et sont disponibles dans I'onglet
« documents » pendant 28 jours.



