Avignon, le 15 décembre 2023

Fonction Publique Territoriale

Le Président

CENTRE DE GESTION DE LA FONCTION
PUBLIQUE TERRITORIALE DE VAUCLUSE
80, rue Marcel Demonque

AGROPARC - CS 60508 Mesdames et Messieurs les Maires
84908 AVIGNON Cedex 9 i L b )
2104 52 44°88°30 et Présidents des collectivités et établissements

publics affiliés au Centre de gestion de Vaucluse

POLE APPUI AUX COLLECTIVITES
Affaire suivie par : Gaélle RAUX
carriere @cdg84.fr
04 32 44 89 30

Circulaire n°23-67

Objet : PROCEDURE EXTRANET CARRIERE — Edition des prospectives d’avancement de grade
Edition des tableaux annuels d’avancement de grade

Mesdames et Messieurs les Maires et Présidents,

L'avancement de grade est accordé par l'autorité territoriale aux agents remplissant les conditions
d'ancienneté et/ou de réussite a un examen professionnel, aprés appréciation de leur valeur professionnelle et
des acquis de I'expérience au vu des lignes directrices de gestion de la collectivité, par voie d’inscription sur un
tableau annuel d’avancement de grade, qui doit étre transmis au CDG 84 pour publicité.

Depuis le 1°" janvier 2021, les décisions individuelles ayant trait aux avancements de grade ne
nécessitent plus d’avis préalable de la CAP.

L'extranet Carriere mis a disposition des collectivités par le CDG 84, accessible via le site internet
www.cdg84.fr, rubrique « Portail des collectivités », permet & chaque collectivité de calculer les possibilités
d’avancement de grade de ses agents pour I'année a venir et d’élaborer son tableau annuel d’avancement de

grade. Il est également possible de suivre I'instruction des dossiers et en tache finale, d’éditer les arrétés
d’avancement des agents promus.

Vous trouverez donc, annexée a la présente circulaire, une fiche de procédure permettant d’utiliser ces
fonctionnalités.

Pour rappel : le logiciel constitue une aide a la réalisation des actes, il est recommandé de vérifier le classement

proposé par l'outil ainsi que la strate démographique de la collectivité, non prise en compte par le systéme.

Vos conseilleres Carrieres (Poéle Appui aux collectivités) restent a votre disposition pour tout
complément d’information.

Je vous prie de croire, Mesdames et Messieurs les Maires et Présidents, en I'assurance de ma
considération distinguée.

www.cdg84.fr

ES R APPUI AUX COLLECTIVITES Rl e




EXTRANET CARRIERE

Edition
des prospectives d’avancement de grade
et des tableaux annuels d’avancement de grade

Fonction Publique Territoriale

PROCEDURE

Sur le logiciel extranet carriere, I'onglet « Instances » permet aux collectivités de :

e Calculer les avancements de grade (AVG) pour 'année (ETAPE 1),
o \Vérifier les AVG possibles calculés par le logiciel (ETAPE 2),

e Transmettre pour vérification les propositions d’avancement de grade au CDG84 (ETAPE 3),
e Suivre I'état d’instruction du dossier (ETAPE 4),

e Transmettre au CDG84 le tableau annuel daté et signé par I'autorité territoriale (ETAPE 5),
o Editer les arrétés d’AVG des agents promus (ETAPE 6),

ETAPE 1 : Calculer les prospectives d’AVG pour I’année

Les possibilités d’avancement de grade pour I'année sont calculées a partir du menu :

b Instances

b Avancements de grade

h Calcul des avancements de grade

Derniere connexion le U7/11/2043a0%:48 |

2 Agent v 1 Collectivité v {.> ance BiDocuments ~
S CAP . i : SR
CST ’
Avancements de grade * Calcul des avancements de grade

Avancements de grade possibles
Nouveau tableau annuel
Liste des dossiers

Suivi des nominations




Il vous faudra :

1. Sélectionner un cadre d’emplois / I'année en question
2. Cliquer sur le bouton «Calculer» pour lancer le calcul des AVG possibles
£ Répéter cette étape pour chaque cadre d’emplois

Ce calcul peut étre relancé a tout moment durant I'année pour prendre en compte les éventuels changements de situation
des agents. Nous vous conseillons de lancer cette opération & partir du mois de novembre pour I'année suivante.



ETAPE 2 : Vérifier les AVG possibles calculés par ’extranet carriére

La vérification des AVG possibles : cette étape n’est possible que si I'étape 1 a été effectuée.

La vérification des AVG possibles sefait:
e soit par cadre d’emplois dans un document Word,
e soit tous les cadres d’emplois dans un seul document Word,
e soit dans un document Excel.

Cette étape de vérification est indispensable avant de transmettre les propositions d’AVG au CDG84 (étape 3).

Les possibilités d’avancement de grade pour I'année sont calculées a partir du menu :

b Instances
L

Avancements de grade
Avancements de grade possibles

i Agent~ i Collectivité v [L-HIHENEERA B Documents ~

CAP »
CST L4

Avancements de grade *

Année: 2023 v ——

Calcul des avancements de grade

Avancements de grade possibles —

Nouveau tableau annuel
Liste des dossiers

Suivi des nominations

Définir 'année en question

Cadre d'emploi:

T —

Il est possible d’afficher
uniquement les agents
quiont un AVG possible
calculé par Agirhe en
décochant cette case

e  Tous les agents

agent de maitrise

adjoint territorial d'animation

Choisir le cadre d’emploi souhaité

B mprimer totsles cadres demploj B Exporter —

Cette liste peut comporter des propositions erronées. Il convient de vérifier les conditions pour chaque agent proposé sur le tableau annuel.

Agent intercommunal, chaque collectivité doit proposer 'agent a l'avancement de grade et 4 la nomination de I'agent 2 la méme date

adjeint technique territorial principal de 12reclasse

adjoint administratif territorial principal de 22me classe

adjoint technique territorial principal de 22me classe adjoint technique territorial principal de lere classe

e, WSl adioint techniaue territorial

Pour imprimer la liste au format EXCELL

14/07/2023

01/01/2023




= Apercu siimpression de la liste des AVG possibles au format Word (avec tous les agents d’un cadre d’emplois) :

LISTE DES AVANCEMENTS DE GRADE (AVG) POSSIBLES - Année ...

Ce tableou est un document oe trovolf ui permet d'gditer l2z possibilités d’avancement de grade de vos agents calculées par Agirhe sur Pannée en cours.
il est édité a partic du menu « L.D.Gestion / Avancements de grade / Avancements de grode cossibles» dans Agiche

Rappels juridiques

&, lanature des fonctions sciuells:
= collectvité, des
de norinaticn de 'agent
3 3U 53 2t 'z3 nominaticns dovent inizwveris au cours de l'ane:
mianaux doivent aucir unz Catnigrs uricue, auzd, les auioités tenitcrisles se concedent

cnnalizaten
siatuts pard

{peut $he St2iit par orace

Cadre d’emplois des: ADJOINTS TECHNIQUES TERRITORIAUX

Catégorie : A.

GRADE /ECHELON Date
AGENT Date nomination dans d’avancement Odre de; | [Examen Observations
Grade Actuel Grade d’avancement possible A & i Yy priarité pro.
"échelon et ancienneté
Echelon 1 C6
ST AL ¥k adjoint technique tarritorial depuis le : 01/02/2022 i
ST avenecntD principzl de 12re classa sans raligust
A d'ancienneté | 3. Vérifie l e ]
Echelon - C8 date proposée :
cepuis Iz 01/01/2022 4. Ecrireles
TEST AVG Agent | adjoint technique tarritorial avec un raliquat 2 /] informations
d'ancienneté de 1an § g
mois 3 jours qui seront
Echelon : 08 L utiles a la saisie
isle: 01/01/2022 .
et X0\ adjoint technique tarritorial adjoint tacanigue territorizl principzl de CEDUIS_IE' 01’91"_202' PR G A/ lors de l’etape
TEST AVG pgent) Ancinalde s sme dlssea Vare Eliiee avec un raliquat 01/01/2023 ] i
L a o TR d'anciennaté de 5 mois 2 suivante (ordre
jours de priorité,
Echel
depuis le : 01/ examen pro) /
= Z adjoint technique tarritorial adjoint tacnnigus territorial principal de + -
TEST AV Agant K SRS < T avec un raliqust 1 2.
= princioal de 2éme classe Léra classe s . i
d'anciennete de 4 mois L
jour
Echelon : 09
s iz adjoint technique tarritorial adjoint tachnigue territorizl princibzl de | depuisle © 28/07/2022
TESTAJG Agent L e ST ¢ A
princigal de 2eme classe 1éra classe sans raliquat
Al

1. Vérifier que les
agents présents
dans ce cadre
d’emplois dans
votre collectivité
apparaissent dans
cette colonne

joint technique tar!

2. Vérifier que les agents qui ont un grade possible indiqué remplissent bien les conditions d’accés pour
rincipal de 2éma ¢

I"avancement au grade proposé




ETAPE 3 : Transmettre les propositions d’AVG

Cette transmission se fait en ligne par cadre d’emplois, il faut donc avoir vérifié au préalable tous les AVG possibles d'un
cadre d’emplois avant de saisir les propositions de celui-ci.

Cette étape de transmission des propositions est indispensable avant de pouvoir éditer le tableau annuel d’AVG et les
arrétés correspondants. Il est recommandé de procéder a cette étape au mois de novembre.

Le tableau annuel s’établit a partir du menu :
Instances

Avancements de grade

Nouveau tableau annuel

2 pgent - ot - [EURPIIRY B Documents -

CAP 12
CST 4
Avancements de grade * Calcul des avancements de grade

Avancements de grade possibles
Nouveau tableau annuel
Liste des dossiers

Suivi des nominations

1. Choisir le gestionnaire dans lé\

liste (adresse courriel se remplit

automatiquement) ou cliquer sur

le + pour le créer si inexistant et
saisir I'adresse courriel

e

Collectivité

Gestionnzire l Azen

Lignzs directrices d= g=stion prisentdss sy tomitd socisl territarialau

Anngs | 2023 l - l Etstdudassier  : .- La date du CST
Cadre ! SO e v | ,l e e S0 saisi pour les LDG
gt itz techiniguss territariaux k\ pgut (jetre
renseignée pour
[ 2. Choisir le cadre d’emplois a saisir J information

Pour proposer un agent non calculé par Agirhe qui remplit les conditions :
cocher cette case pour afficher tous les agents du cadre d’emplois

Liste des agents adjoints techniques territoriaux \:' Tous i=s 3zents du cadre d'zmploi

TEST AVG Agent }

1-]

(4. Cocher le type

3. Choisir le grade

TEST AVG Azant K B
d’avancement d’avancement :

TEST AVG Agantl f L

TEST AVG Agent M adjsint technique tarritorial |ﬁ

crincipsl de lgraclasse

5. Saisir la date d’avancement prévue

h ) 6. Saisir I'ordre de priorité par grade.
quement-si-elle-est-connu

Siun seul agent est proposé, le niveau est 1.
Si plusieurs agents sont proposés, |'ordre doit étre différent pour
chacun d’eux




7. Cliquer sur « Enregistrer la saisie de ce cadre d’'emplois »
(un message en vert et d’autres commandes s’affichent en
dessous)

8. Cliquer sur « Enregistrer et visualiser le tableau des
propositions » pour valider définitivement la saisie du

cadre d’emplois proposé

>

9. Cliquer sur « Imprimer le tableau des propositions »
et le dater et faire signer par 'autorité territoriale

PROPOSITIONS D’AVANCEMENTS DE GRADE (AVG) - Année 2023

Ce tableay =st une sdition des propositions d’avancement de grade saisies par la collectivité dans Agirhe.

Rappels juridiques -

COLLECTIVITE : COLLECTIVITE TEST AVG

Cadre d’emplois des: ADJOINTS TECHNIQUES TERRITORIAUX

2tizformasca
S preci

nnaisaton
s1atuts cartisuisns

v dan

T zedre de cecil

Catégorie : Auu.u Buvciars Coene

Grade actuel des agents proposes : adjoint technique territorial principal de 2éme classe

Grade d’avancement proposé :

adjoint technique territorial principal de lére
classe

Nom et prénom des agents proposés Type d'avancement

Ordre de priorité

Date prevue d’'avancement

= Lorsque le tableau est signé par I'autorité territoriale, le scanner en PDF avec les éventuelles pieces justificatives dans
le méme document (expl : attestation d’examen professionnel, arrété justifiant la durée des services effectifs si recrutement

par mutation).

Monsieur Agent b TEST AVG 3pras axamen profzssionnal 1 01/04/2023
Mazdsme Agent | TE: /G ar anciennats 2 01/07/2023
Monsieur Agant K TEST A par anciennetd 3 01/08/2023
Potentiels Potanuiels A 5 Sélectionnés Sélectionnés
It 212 e
Slage fotentiels Femmes Hommes Seiectionics Femmes Hommes
2djoint tachnigus territorial princios! de 1ére 3 2 2 3 It 2
classe
Faita

Mom at signaturs manuscrite de I'autorite territorials

Lz Prasident,

&% Agent ~ I Collectivité -

CsT 14

Avancements de grade *

Bi Documents ~

Calcul des avancements de grade

Avancements de grade possibles

Nouveau tableau annuel

Liste des dossiers

Suivi des nominations

]




L'état d’instruction du dossier apparait « en cours de création » car la collectivité ne I'a pas encore transmis au CDG84.

EST AVG : fzozg v | ¥ Szns date de publicite
Année:

¥l Avec date de publicité

Collectivité:

Etat:) i | T Sans les dossiers en cours de création

1. Cliquer sur la ligne du dossier pour entrer
dans le détail des propositions

COLLECTIVITETEST o = R {‘fﬂén coursde ; e
] = tec c ) 0242
| 2032 e adjsints techniques territorizux "E.r((éa ity J OB/ 20, m
‘iﬁsmp.pe-,-a’b““ﬂ
2 i
W4 g { » W Tailledslapage: ASTUCE :

. ¥ 3 2 \ Bage 1sur 1, éidmentis; 1a1sur 1
Tant que I'état d’instruction du dossier est « en cours de création »,

il est possible de le supprimer a Iaide de I'icone « corbeille »

& Téiéd]a rger Ietableausigné des propositians

( 2. Cliquer sur « Télécharger le tableau signé W
L des propositions »

Y,
Téléchargement du tableau des propositions X
Fichier {pdf. taille max 10 Mo} :| Choisir un fichieregiscun fchiac o'a 15 sélectipnng o

3. Récupérer le document PDF scanné
(tableau de propositions d’AVG signé +
piéces justificatives si nécessaire), puis
le télécharger

Télécharger le fichier | BEEe

®,

La mention ci-dessous apparait, elle permet de visualiser le document joint et/ou le supprimer pour le remplacer :

Tableau des propositions signé 1

4. Cliquer sur « Transmettre pour vérification
ke L du CDG » pour valider la transmission des

= Transmettre pour vérification au C propositions d’AVG

L"état d'instruction du dossier devient « transmis au CDG » car la collectivité a transmis les propositions au CDG84.

.. Exporter

f\géLEc iINITEAEST: adjcints technigues territoriaux

« « | 1] » Bl Taille dela page:

Attention : Sila collectivité ne valide pas la transmission des propositions d’AVG, la demande
reste a I'état d’instruction « en cours de création » et ne génere pas d’alerte au CDG.

Un courriel est envoyé a carriere@cdg84.fr précisant le numéro du dossier transmis et le nom de la collectivité.

£ Répéter cette étape entiérement pour chaque cadre d’emplois a proposer




ETAPE 4 : Suivre I’état d’instruction du dossier

La collectivité peut suivre I'évolution de traitement des propositions qu’elle a transmises au CDG84. Le délai de traitement
par le service carriere peut étre variable en fonction de la charge detravail.

& Agent ~ 1 Collectivité ~ [EMNHENIEIRA B Documents ~

CAP b
GST: »
Avancements de grade * Calcul des avancements de grade

Avancements de grade possibles
Nouveau tableau annuel
Liste des dossiers

Suivi des nominations

A ce stade de la procédure, I'état d’instruction du dossier peut étre :

- «encoursdinstruction par le CDG » : si le dossier a été pris en charge par le service carriere du CDG84

. Exporter

oy Encours S
LLECTIVITE TEST S 4 5 ) 5
(] 092 ESG Sivite =2djcints techriques tearitarizux : dinstruction par le 2023 2 1 03/02/2023  08/02/2023
g o 0G

- «Incomplet/en attente de documents » : sile dossier est incomplet (ex : tableau de proposition non joint)
. Exporter

O 2092 adjcints techniques territariaux

COLLECTIVITE TEST
AVG

2023 2 a8 05/02/2023 02022023

XSCI:lECTNlE HESE zdioints techniques territariaux

3 2023 2 1 03/02/2023 08/02/2023

- «verifié parle CDG » : sile dossier est complet, vérifié et validé par le CDG84
.. Exporter

EST

adjcints techniques territarizux

Verifigparle COG 2 L 08i02/2023  03/02/2023 B B

oy,
T

Dans le cadre de l'instruction du dossier, le service carriere envoi un courriel au gestionnaire de la collectivité a I’adresse
courriel renseignée dans la demande :

® Sile dossier comporte des erreurs ou est incomplet :

Corriger les erreurs et/ou scanner a nouveau le tableau de proposition signé accompagné de la ou des pieces
demandée(s) dans le méme document au format PDF, transmettre ce document en suivant I'étape 3 et prévenir le
service carriere par courriel de cette mise a jour.

Passer aux étapes suivantes de cette procédure pour établir le(s) tableau(x) annuel(s) d’AVG (étape 5), puis éditer
les arrétés qui correspondent (étape 6).




ETAPE 5 : Etablir les arrétés portant tableau annuel d’AVG

Dés que le dossier transmis a été vérifié, la collectivité peut éditer I'(les) arrété(s) portant tableau annuel qui
correspond(ent) aux propositions du cadre d’emplois validés par le CDG84

sz agent - Cotecivics - [EAREURR B Documents -

CAP >
CST ¢
Avancements de grade * Calcul des avancements de grade

Avancements de grade possibles
Nouveau tableau annuel
Liste des dossiers

Suivi des nominations

e Sans date de publicits
Collectivité : Année: 7%

Avec date de publicité

Etat: x O Sans les dossiers an cours de création

1. Cliquer sur la ligne du dossier pour entrer
dans le détail des propositions

adicints tachniguss tenrtariaux

8 B

h A Eqi i Ta?lledelap.agetEIz)

Pag= 1sur 1. émentisi 15 1sur 1.

2. Cliquer sur « Imprimer le tableau annuel » pour
% | Nprinner le tableau annuel r Limprimerletableau annuel d’AVG pour ce cadre d’emplois,
merimer 12 @ableal aninue!

le dater et faire signer par I'autorité territoriale

Le tableau annuel d’avancement de grade doit étre transmis au CDG84, daté et signé par 'autorité territoriale.




Un modele d’arrété est généré par cadre d’emplois :

COLLECTIVITE TEST AVG

Arrété n®
portant tableau annuel d’avancement de grade - Année 2023
Cadre d’emplois des adjoints techniques territoriaux

22l des seri

sutlicita
pour I'accés au grade de adjoint technique territorial principal de 1ére classe
Le Président
de COLLECTIVITE TEST AVG, Lz président,
Zode géndrs de 2 i cublique ;
08, portanT sttt particulier Tu tzorz d'amplzis Ta3 acicints
Iz détermination ges x ratios-promouvabias o :

. pertant suriss Ligns Di c campraray Pranom NOM

Maire/Président de ...
dérant que les ncmiing

ui nE peur excéd

tlesy, 3u cours ds 13 pérods gz

3u 3nnusl O'3vencament ok grads

Trdre Tamer
Spent Soste st -

prionite | ou sncennete

wioint tec
Brincips

ttme TEST 465

it tesn
AL TEST VG Agene s | principaide

Tstsl oremouvzblas:a

Hemaras 3 mommes
Nomars de fammes

Totsiseomus©3

:2: Agent ~  1i Collectivité ~ JLUIBELEERM B Documents ~

CAP 4
CSTT; 4
Avancements de grade * Calcul des avancements de grade

Avancements de grade possibles
Nouveau tableau annuel
Liste des dossiers

Suivi des nominations

1. Cliquer sur la ligne du dossier pour
entrer dans le détail des propositions

.. Exporter




Téléchargement du document signé en PDF P 2. Récuperer le tableau annuel signé
et scanné en PDF, puis le télécharger

| icun nchier n's t2 séectionné

\ Fichier (pdf, taille max 10 Mol % :| Chaisir un fichier

a

3. Sélectionner la date de
validation a I'aide du calendrier
(date de signature de I'arrété
portant tableau annuel)

Date de walidation du takmleau par 'autorite

I tahléi_iu annuel
territariale: EiRb GRS

4. Cliquer sur « Figer le W
tableau annuel » pour valider
la transmission de I'arrété

portant tableau annuel d'AVG

L’état d’instruction du dossier devient « validé par I'autorité territoriale » car la collectivité a figé le tableau annuel.

(] 2092 :\?(_u:c‘ {IVIIEJEST adjgints techniques terricorizus K 2023 2 L 08022025 015022023 =
5 N 5 2=

ASTUCE :
L'arrété portant tableau annuel signé est
consultable a I'aide de l'icone « ceil »

Un courriel est envoyé a carriere@cdg84.fr précisant le numéro du dossier transmis et le nom de la collectivite.




ETAPE 6 : Editer les arrétés d’AVG des agents promus

Aprés avoir figé le tableau annuel lors de I'étape 5, la collectivité peut créer les arrétés d’avancement de grade de chaque
agent promu, et les imprimer.

1 Collectivité ¥+ 1@ instances v B Documents ~

Liste des agents

e o Lripr
Arrétés Avanc. d'échelon LD

&
4
&

Arrétés Avanc. de grade

istrament n'ast dispe

ALCun en

Arrétés titularisation

= Laliste des agents inscrits au tableau annuel dans le(s) cadre(s) d’emploi vérifié(s) par le CDG84 s'affiche :

= Sila date d’effet d’un AVG doit &tre modifiée ou si elle doit étre saisie car jusqu’alors inconnue : 1. Cliquer sur le
bouton « modifier »

08/02/2022 [Valider | ([ Anr

2. Dans « date avancement », saisir la date (3. Cliquer sur valider
d’effet ou la modifier si nécessaire

= La collectivité peut créer tous les arrétés d’AVG en méme temps (si plusieurs agents) ou un seul a la fois :

= 25T AVE Agartd acjoint techniau

) \ prnciozl cs 12re

1. Cocher la case tout en haut pour sélectionner tous les agents 2. Cliquer sur le bouton « Création

ou arrétés » pour créer les arrétés dans
Une seule case pour sélectionner un seul agent la carriere des agents

01/07/2023 08/02/2023

ASTUCE :

La liste des agents promus
peut étre éditer au format
EXCEL en cliquant sur le
bouton « Impression »




_ A B i c D E F Gl

1 Agent Grade accepté Type Date possible |Date avancement |Date Validation
adjoint technique territorial principal de 1ére

2/ TEST AVG AgentJ |[classe par ancienneté 01/01/2023 01/07/2023 08/02/2023
adjoint technigue territorial principal de 1ére

3 TEST AVG AgentK |classe par ancienneté 01/01/2023 01/09/2023 08/02/2023
adjoint technique territorial principal de 1&re

4 TEST AVG Agent M |classe aprés examen professionnel | 01/01/2023 01/04/2023 08/02/2023

Les éditions a imprimer sont automatiquement transférées dans :
Documents

Attention : Ces documents ne sont visibles que durant 28 jours a compter de la date d'impression.

iii Collectivité v 1@ instances~ BiDocuments~

Liste des agents

Arrétés Avanc. d'échelon

TR LR P S UL e

i<

| Arrétés Avanc. de grade

Impression

Arrétés titularisation

Aucurn enregistrement n'ast disponik

= Pour visualiser I'acte créé dans la carriére de chaque agent :

1 Collectivité ~

-
CLIQUERSUR:

« Agent / Liste des agents »

1- Cliquer sur I'agent
puis sur son
déroulementde carriere =

[ Déroulement de carriere

sjouter un 3cte

tachniqus erritcrial princiasl de

Avancament de grade
classz

iy
<

COLLECTIVITE TEST AVG

|_sure.

Imprims




