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Guide utilisateur référents RH. 

 

MOB-MI est une application Web permettant de publier des fiches de poste sur l’Intranet du Ministère de 

l’Intérieur et sur le site Place de l’Emploi Public (PEP). MOB-MI a vocation à centraliser dans une seule application, le 

processus de gestion de la mobilité. L’application sera utilisée pour les futures campagnes de mobilité. 

 

I. Présentation de l’application 

L’objectif de ce document est de vous accompagner dans la prise en main de l’application MOB-MI. Il vous guidera 

dans la saisie d’une Demande d’Autorisation de Recrutement (DAR) ainsi que dans vos demandes de validation de 

DAR. 

Le processus de publication d’une fiche de poste est le suivant : 

                  

Ce document couvre les actions à effectuer par les référents RH qui souhaitent faire publier leurs fiches de poste. 

L’exemple utilisé pour démonstration dans ce guide est le suivant : la préfecture de l’Ain souhaite voir publier la fiche 

de poste d’un agent administratif de catégorie B. 

Différents rôles ont été paramétrés dans MOB-MI afin de respecter le processus de publication actuel. 

Rôle Définition du rôle 
Exemple 
d'acteur 
concerné 

SAISIE 
Premier niveau de la chaîne. Après la saisie par 

l'acteur de ce niveau, la fiche de poste sera 
transmise vers le niveau suivant pour validation  

Préfecture 
de l'Ain 

VALIDATION 1 Premier niveau de validation de la fiche de poste 
Préfecture 
de région 

VALIDATION 2 Deuxième niveau de validation de la fiche de poste*   

VALIDATION FINALE / 
PUBLICATION 

Dernier niveau de validation de la chaîne. 
Publication de la fiche de poste 

DRH 

    *Certaines structures du MI ont 2 niveaux de validation 

Référent 
RH 

•Initie la DAR : saisit le formulaire de DAR

•Sélectionne les directions en charge de la validation de la DAR et leur 
envoie la DAR

Valideur(s)

RBOP

•Valide ou invalide* la DAR 

DRH

•Valide ou invalide* la DAR

•Crée l'offre issue de la DAR

•Publie l'offre sur l'intranet MOB-MI et/ou sur la PEP
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II. Processus général de demande de publication 

Cette partie vous renseigne sur les étapes nécessaires afin de voir publier vos fiches de postes sur l’Intranet MOB-

MI et/ou sur la Place de l’Emploi Public.  

Vous pouvez cliquer sur le titre souligné afin d’atteindre la partie du document ciblée. 

Etape 1 : Création de la DAR (page 5) 

Etape 2 : Choix du valideur (page 9) 

Etape 3 : Traitement des candidatures (page 15) 

Vous pourrez ainsi, si vous le souhaitez, choisir les parties essentielles de ce document. Néanmoins, lors d’une 

première lecture du document, il est conseillé de le parcourir dans son intégralité. Lorsque vous y reviendrez, vous 

pourrez vous concentrer sur l’essentiel du processus de demande de publication. 

 

III. Saisie d’une Demande d’Autorisation de Recrutement (DAR) 

1. Définition d’une DAR 

Une DAR est une Demande d’Autorisation de Recrutement, elle exprime un besoin en recrutement. Votre DAR 

suivra un chemin de validation qui correspond aux autorisations qui vous sont nécessaires pour publier une fiche de 

poste.  

La DAR prend la forme d’un formulaire contenant des champs, certains obligatoires d’autres non, à renseigner. 

Cette DAR transite ensuite parmi des valideurs pré définis et, sera transformée en offre par la DRH afin d’être publiée. 

2. Création d’une DAR 

Début de l’étape 1. 

Une fois connecté à l’application via ce lien, vous arrivez sur la page d’accueil de l’application MOB-MI. En 

cliquant sur Recrutement, un menu apparaitra (voir capture écran ci-dessous). 

 

Pour créer une DAR, cliquez sur Recrutement > D.A.R. > Créer 

Pour commencer la saisie, cliquez sur le bouton « Créer à partir d’un formulaire vierge » 

Une nouvelle page apparaît, elle vous permet de renseigner les champs de votre DAR. Ces informations sont 

organisées par sections. Les champs à renseigner obligatoirement sont accompagnés d’un astérisque. 

https://ministereinterieur-hr.talent-soft.com/Account/Login
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Remplissez les champs du formulaire puis, en bas de page, cliquez sur le bouton « Valider », votre DAR est créée ! 

 Astuce : si vous joignez une fiche de poste au format PDF, Word ou libre office, vous avez la possibilité de ne 

renseigner que les champs obligatoires et dans la rubrique « Description du poste » du formulaire, il vous est 

possible d’inscrire « Voir fiche de poste ». 

Après la validation/création de votre DAR, vous pouvez créer une autre DAR, ou passer à l’étape suivante. 

L’étape suivante fera apparaitre une page détaillant la DAR que vous venez de créer. 

 

Fin de l’étape 1, pour passer à l’étape 2 cliquez ici. 

 

Pour joindre un fichier à votre DAR 

nouvellement créée, cliquez sur le bouton 

« Ajouter/Modifier » (voir encadré vert de la 

capture écran à gauche). 

Cette action ouvrira une fenêtre (voir capture 

écran ci-dessous) afin que vous sélectionniez, 

sur votre ordinateur, le fichier que vous 

souhaitez joindre. 

Point d’attention : Le champ « Intitulé du 

poste » de la section « Description du poste »  

de votre formulaire DAR, est un champ qui par 

défaut sera renseigné par l’emploi du domaine 

fonctionnel que vous choisirez.  

Bien que renseigné par défaut ce champ est 

modifiable. Il servira lors de la recherche par 

mots clés de poste des candidats. 

Si aucun emploi ne correspond à la fiche de 

poste que vous souhaitez voir publier, vous 

choisirez l’item « non renseigné » dans la 

seconde liste déroulante « Domaine fonctionnel 

& emploi ». Dans ce cas, n’oubliez pas de saisir 

un intitulé de poste adéquat. 
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Trois onglets sont disponibles depuis cette page (encadré orange de la capture d’écran ci-dessus). 

Demande : vous permet de visualiser en détail les informations que vous avez saisies. Si cela est nécessaire, vous 

pouvez les modifier en cliquant sur le stylo (rond rouge de la capture d’écran de la page précédente). Vous avez 

également la possibilité sur cette page de joindre une fiche de poste (encadré vert bouton « Ajouter/Modifier »). 

Recrutement : vous permet de créer la demande d’accord. 

Historique : vous permet de consulter toutes les actions qui ont été menées sur votre DAR. 

 

3. Recherche d’une DAR 

Une fois que votre DAR a été créée, vous avez 3 méthodes différentes pour la retrouver. Ces 3 méthodes vous 

conduiront toujours à la même page. Cette page vous affichera la liste de vos DAR ainsi que différentes informations 

qui lui sont associées (ex : créateur de la DAR, date de création, statut etc.). 

 

 

- Première méthode : via la page d’accueil  

 

Vous accédez à la page d’accueil  via le menu Recrutement > Accueil 

Ou en cliquant sur ce bouton . 

Ce bouton se trouvera toujours tout en haut à gauche de toutes les pages de l’application. 

Une fois sur la page d’accueil, faites défiler les graphiques jusqu’à celui se nommant  « Mon suivi des D.A.R ». 

 

 



ANNEXE IV 

8 
 

En cliquant sur le bouton « Accéder à toutes les D.A.R », une liste complète de toutes vos DAR apparaitra à l’écran, si 

vous cliquez sur un des histogrammes qui compose le graphique, vous obtiendrez la liste de vos DAR filtrée par le 

statut choisi. 

 Par exemple, en cliquant sur l’histogramme vert, qui correspond au statut de la DAR, vous pourrez 

consulter la liste des DAR qui sont en cours de validation. 

 

- Deuxième méthode : via le menu Recrutement  > D.A.R. > Rechercher 

Cette page vous propose différents critères pour rechercher vos DAR. 

- Troisième méthode : via le menu Recrutement  > D.A.R. > Liste des D.A.R.  

 

Mon portefeuille : liste des DAR dont vous êtes responsable. 

Mes DAR : liste des DAR que vous avez créées. 

A affecter : liste des DAR créées qui n’ont aucun valideurs. 

Vous pouvez également effectuer certaines actions via le menu d’action présent sur chaque DAR détaillée : 

 

 

IV. Création d’une demande d’accord 

1. Définition d’une demande d’accord 

Une demande d’accord correspond au chemin que va parcourir votre DAR afin d’être validée. En créant une 

demande d’accord vous choisirez les différents acteurs, dans l’application, qui devront valider votre DAR. 

 

A titre d’exemple, une préfecture de département devra demander la validation de sa préfecture de région (RBOP) 

pour la publication d’une fiche de poste et celle de la DRH afin qu’elle publie sa fiche de poste. 

 

La demande d’accord vous permettra de choisir dans l’application « vos valideurs » en fonction de votre périmètre 

(Administration centrale, Préfectures, Police Nationale, Gendarmerie, Juridiction administrative). 

 

 

 

 

Copier la DAR : vous permet de dupliquer une DAR. 

Envoi de la fiche DAR par email : vous donne la possibilité d’envoyer par mail 

directement dans l’outil un mail contenant un résumé de la DAR. 

Archiver la demande d’autorisation de recrutement : Archive la DAR afin 

qu’elle n’apparaisse plus dans vos différentes listes de DAR. Cette DAR 

archivée est accessible via le menu Recrutement  > D.A.R > Rechercher en 

choisissant le critère « Archivée » dans la rubrique Statut de la recherche 

avancée.  
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2. Choix des valideurs 

Début de l’étape 2. 

Lorsque votre DAR est créée, sur la page de détail d’une DAR via l’onglet « Recrutement » (voir encadré vert de la 

capture d’écran ci-dessous), vous serez en mesure de choisir vos valideurs. 

Vous trouverez la liste complète des chemins de validation dans l’annexe 1 « Chemin de validation ».   

 

Cliquez sur le bouton « Créer la demande d’accord ». Une nouvelle page apparaîtra vous permettant d’ajouter un 

autre responsable à cette DAR. 

 

ATTENTION : Vous devez absolument ajouter dans l’encadré vert la section DRH qui validera en dernier lieu votre 

DAR, la transformera en offre et la publiera.  

La catégorie du poste à publier (A, B, C) et le type de poste (administratif ou technique) conditionneront la section 

DRH à ajouter (voir l’annexe 2 « Liste des sections de la DRH »). Dans notre cas, la fiche de poste étant pour un 

poste administratif de catégorie B, la section à ajouter est « DRH BPA Section B ». 
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Dans le premier encadré, double-cliquez sur « DRH BPA Section B », cela ajoutera, dans l’encadré orange, la section 

que vous avez sélectionnée. Le compte présent dans cet encadré avant l’ajout du compte de section, sera toujours le 

compte du créateur de la DAR, c'est-à-dire votre compte. 

Enregistrez en cliquant sur le bouton vert. L’enregistrement effectué, la page vous permettant de choisir vos valideurs 

apparaîtra. 

 

Cliquez sur le bouton de recherche de l’encadré vert, un menu apparaîtra (encadré orange de la capture d’écran ci-

dessus).  

Via ce menu vous pourrez choisir vos valideurs. « Valideur 1 ARA» représente le RBOP, « Valideur DRH » contient les 

différentes sections de la DRH. 
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En cliquant sur « Valideur 1 ARA » (ARA = Auvergne Rhône-Alpes), vous afficherez les contacts qui se trouvent 

dans « Valideur 1 ARA ».  

 

Cliquez sur le contact qui se trouve dans « Valideur 1 ARA », dans notre cas il s’agit de la « Préfecture du Rhône ». 

Cette action ajoutera ce contact dans la liste des valideurs.  

Vous pouvez vous référer à l’annexe 1 qui recense l’ensemble des valideurs auxquels vous devez soumettre votre DAR. 

 

Le contact contenu dans « Valideur 1 ARA » a été ajouté (encadré vert de la capture d’écran ci-dessus). 

Cette opération est à répéter autant de fois qu’il y a de valideurs dans votre processus de mobilité. 

Dans notre cas présent, il manque une des sections de la DRH, qui devra transformer votre DAR en offre et la publier. 

 

Cliquez à nouveau sur le bouton de recherche afin de faire apparaître les contacts de « Valideur DRH ». 
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Choisissez votre valideur DRH en cliquant sur la section qui aura la charge de publier votre fiche de poste. Dans le cas 

qui nous sert d’exemple,  le poste que l’on souhaite publier est un poste de catégorie B administratif et relevant du 

périmètre administration déconcentrée (préfectures). Cliquez sur « Section B (administratif) » et validez en cliquant 

sur le bouton vert « Valider ». 

Dans la « Liste des valideurs », vous trouverez la nouvelle ligne correspondant à l’ajout de la Section B. 

 

La dernière étape consiste à envoyer la demande d’accord aux valideurs. Pour ce faire, cliquez à tour de rôle 

sur les boutons présents dans l’encadré vert, en commençant par celui correspondant au premier valideur du chemin 

de validation, dans notre cas la  « Préfecture du Rhône ». 

Une fenêtre apparaîtra vous demandant de valider la langue, cliquez sur le bouton « Valider ». Une autre 

fenêtre apparaîtra « Transmission de la demande de validation ». Sans rien modifier vous pouvez vous rendre en bas 

de cette page et cliquer sur le bouton « Envoyer ». La demande sera transmise pour validation à la « Préfecture du 

Rhône ». Répétez cette procédure afin d’envoyer la demande à la « Section B (ADMINISTRATIF) ». 

Le résultat final sera le suivant : 

 

 « Valideur DRH » est composé de l’ensemble des contacts des sections 

de la DRH. 

Vous y trouverez : Section A (administratif), Section B (administratif), 

Section C (administratif), Section PMC A (administratif), Section PMC B 

(administratif), Section PMC C (administratif), Sécurité routière 

(technique), SIC (technique), Technique et spécialisé (technique). Voir 

l’annexe 2 « Liste des sections DRH ». 
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 Votre demande a été envoyée à vos deux valideurs  Le statut de la demande de validation est passé de « A 

traiter » à « A approuver ». 

 Vous pourrez suivre dans l’application, les validations lorsqu’elles auront lieu. 

Fin de l’étape 2, pour passer à l’étape 3 cliquez ici. 

V. Traitement des candidatures 

L’application MOB-MI, vous permet de suivre en temps réel les candidatures qui seront effectuées sur vos offres. 

1. Votre offre publiée. 

Afin de suivre vos candidatures, vous devez rechercher et sélectionner l’offre qui aura été créée et publiée. 

Lorsque la section DRH, en charge de publier votre poste, aura effectuée la publication, vous recevrez un mail de 

notification contenant le numéro de référence sous laquelle l’offre a été publiée. 

 Pour rechercher une offre, vous disposez de 3 méthodes. Le principe de recherche est le même que celui de la 

recherche de vos DAR, la page qui affichera la liste de vos offres sera toujours la même quelle que soit la méthode de 

recherche choisie. 

- Première méthode : via la page d’accueil 

Vous accédez à la page d’accueil  via le menu Recrutement > Accueil 

Une fois sur la page d’accueil, faites défiler les graphiques jusqu’à celui se nommant « Mon suivi des offres ». Comme 

pour les DAR, les offres ont un statut. Si votre offre est publiée, vous pouvez cliquer sur l’histogramme du graphique 

« Diffusée » ou sur le bouton « Accéder à toutes les offres ».  

Une liste d’offre apparaîtra, dans le premier cas celle qui sont diffusées, dans le deuxième l’ensemble de vos offres 

quel que soit leur statut. 

 

- Deuxième méthode : via le menu Recrutement  > Offre > Rechercher 

Cette page vous propose différents critères pour rechercher vos DAR dont une recherche par numéro de référence 

d’offre. 
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- Troisième méthode : via le menu Recrutement  > Offre > Liste des offres  

 

Cette liste de recherche vous donnera un certain nombre d’informations liées à votre offre. Vous y consulterez le 

statut de votre offre, le support de publication (Intranet MOB-MI ou Place de l’Emploi Public), la date de création de 

l’offre, etc. 

Cliquez sur le numéro de référence de l’offre afin d’en afficher le détail (encadré vert de la capture d’écran ci-dessus). 

La page qui s’affichera sera composée de 3 onglets : Offre, Candidatures et Historique (encadré vert de la capture 

d’écran ci-dessous). 

 

Offre : vous renseigne sur le détail du poste publié (voir capture d’écran ci-dessus). Elle contiendra toutes les 

informations que vous avez saisies votre DAR. 

Candidatures : vous permet de visualiser, en temps réel, les candidatures reçues sur cette offre. 

Historique : vous pourrez via cette page prendre connaissance de toutes les actions qui ont été effectuées sur cette 

offre depuis de sa création. 
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2. Suivi des candidatures de votre offre. 

Début de l’étape 3. 

En cliquant sur l’onglet « Candidatures » (encadré vert de la capture d’écran ci-dessus), une liste de candidats 

s’affichera. Cette liste représentera l’ensemble des candidatures que vous aurez obtenu à instant T sur votre offre.  

 

 
 

Via le bouton de l’encadré vert, vous pourrez extraire un fichier au format Excel.  Dans ce fichier vous trouverez la liste 

telle qu’elle apparaît à l’écran. Quant au bouton de l’encadré orange, il vous permettra de visualiser, dans 

l’application, l’ensemble des documents que le candidat a joint à sa candidature. 

3. Détail d’une candidature. 

Lorsque vous souhaitez visualiser le détail d’une candidature, cliquez sur le nom ou le prénom d’un candidat, vous 

consulterez ainsi les informations qui ont été renseignées par le candidat dans son espace. De cette page, vous 

pourrez accéder à 3 onglets : Fiche, Documents, Historique (encadré vert de la capture d’écran ci-dessous). 

Fiche : reprend dans le détail les informations qu’a renseigné le candidat dans son espace. 

Documents : vous permet de visualiser dans l’application l’ensemble des documents que le candidat a joint à son 

espace et qui ont été transmis lors de sa candidature. 

Historique : liste des postes sur lesquels le candidat s’est positionné. 

Fin de l’étape 3. 
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Certaines fonctionnalités sont contenues dans le menu Action de cette page (encadré orange de la capture d’écran ci-

dessus). 

Pousser une offre : vous permet de suggérer à un candidat une offre qui serait présente dans votre portefeuille ou 

votre périmètre. 

VI. Fonctionnalités pratiques 

Vous trouverez dans cette partie, des fonctionnalités propres à l’application qui pourront vous être utiles. 

1. Les graphiques de la page d’accueil 

Un accès direct à vos DAR, offres et candidatures, est possible depuis les graphiques qui composent la page 

d’accueil. Vous pourrez soit accéder à toutes vos DAR, offres ou candidatures mais aussi, en cliquant sur un des 

histogrammes qui composent ces graphiques, afficher une liste avec un statut spécifique. 

2. Vérification des validations en cours de vos DAR 

Lorsque vos demandes de validation ont été envoyées, vous pouvez suivre le statut de validation. Pour suivre 

le statut de validation, allez dans Recrutement > D.A.R. > Liste des D.A.R. > Mes D.A.R. et choisissez parmi la liste la 

DAR dont vous souhaitez obtenir le statut. 

Il existe 3 statuts de validation. 

A traiter : la DAR est créée. Soit elle n’a pas de valideur (ce type de DAR se trouvera dans Recrutement > D.A.R. > Liste 

des D.A.R. > à affecter), soit la demande d’accord a été établie et les valideurs ont été choisis mais vous n’avez pas 

envoyé les demandes à vos valideurs respectifs. 

A approuver : les demandes de validations ont bien été envoyées à vos valideurs, vous êtes en donc en attente de leur 

validation. 

Validée : l’ensemble des valideurs de votre DAR ont donné un avis positif, votre DAR est validée, la DRH pourra donc 

procéder à la création de l’offre et à sa publication. 



ANNEXE IV 

17 
 

3. Duplication d’une DAR 

Vous avez la possibilité de dupliquer une DAR. Cette action permet de remplir les champs d’une DAR avec celle 

initialement dupliquée. 

Pour réaliser cette action, affichez la liste de vos DAR (Recrutement > D.A.R. > Liste des D.A.R. > Mes D.A.R.) et 

sélectionnez la DAR que vous souhaitez dupliquer. Cliquez sur le menu « Action » et choisissez en cliquant sur l’option 

« Copier la DAR » (voir encadré vert de la capture écran ci-dessous). 

 

 

4. Champs obligatoires d’une DAR 

Vous pouvez, si vous le souhaitez, ne remplir que les champs obligatoires du formulaire d’une DAR. En effet si 

vous joignez une fiche de poste au format PDF, Word ou libre office, il n’est peut être pas nécessaire de renseigner 

tous les champs qui composent le formulaire de votre DAR. 

Lors de la création d’une DAR (Recrutement > D.A.R. > Créer), pour ne renseigner que les champs obligatoires, vous 

pouvez cliquer sur le bouton à bascule « Masquer tous les champs facultatifs » qui se trouve en haut à droite de votre 

formulaire DAR (voir encadré vert de la capture écran ci-dessous). 

Cette action masquera tous les champs facultatifs de votre formulaire. 
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5. Tableau de bord (Offre/Candidature) 

Le tableau de bord (Recrutement > Offre > Tableau de bord) recense toutes les offres que la DRH a publiées à votre 

demande, ainsi que les candidatures positionnées sur ces différentes offres. 

Vous pouvez, de cette page, obtenir un aperçu global du nombre de candidatures par postes publiés et visualiser le 

nombre de candidatures reçues pour chaque offre et le statut de ces candidatures (en attente de documents 

complémentaires, dossier complet, à traiter etc.). 

 

  

6. Les bannettes 

Une bannette est un lieu dans lequel vous pouvez « déposer » des candidats. Une bannette peut être utilisée pour y 

stocker des candidats qui ont pour vous un statut particulier ou qui nécessitent une attention particulière. 

Exemples d’utilisation : Création d’une bannette « Pour entretien » dans laquelle vous pouvez y stocker les candidats 

pour lesquels vous avez planifié un entretien ou la création d’une bannette « Annulation de candidature » pour les 

candidats qui souhaiteraient voir leurs candidatures annulées. 

7. Export de fichier Excel 

L’application MOB-MI vous permet d’exporter des fichiers Excel depuis les listes de DAR, d’offres et 

d’offres/candidatures. 

Dès lors que le bouton suivant  apparaît en haut à droite d’une liste (DAR, offres, candidatures), vous avez la 

possibilité d’extraire cette liste au format Excel. Les champs présents dans ce fichier exporté seront ceux qui 

apparaissent sur votre page. 

- Exemple d’une liste de DAR 
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- Exemple du fichier Excel exporté 

 

Glossaire 

 

DAR : Demande d’Autorisation de Recrutement, correspond à un formulaire de saisie d’une offre qui parcoure un 

chemin de validation prédéfini. 

Demande d’accord : Une demande d’accord vous permet de paramétrer les valideurs qui devront donner un avis 

positif ou négatif sur votre DAR. 

MI : Ministère de l’Intérieur. 

MOB-MI : Application Web centralisant le processus de mobilité.  

PEP : Site Internet Place de l’Emploi Public, ce site reprend l’ensemble des postes vacants des 3 versants de la fonction 

publique (Etat, Territoriale, Hospitalière). 

RBOP : Responsable de budget opérationnel de programme.  

Valideur : Acteur du processus de mobilité qui peut autoriser ou non la publication d’une fiche de poste. Dans notre 

processus de mobilité les valideurs sont majoritairement des RBOP. 

Documents en annexe 

Ce guide est accompagné de documents annexes. 

- L’annexe 1 « Chemin de validation » : ce document reprend l’ensemble des chemins de validation de 

votre DAR. Vous pourrez vous y référer afin de vérifier les valideurs que vous avez renseignés dans 

l’application MOB-MI. 

- L’annexe 2 « Liste des sections DRH » : ce document liste l’ensemble des sections de la DRH qui 

publieront vos fiches de poste sur l’Intranet MOB-MI et sur la Place de l’Emploi Public. Vous pourrez 

consulter ce document afin de vous assurer que vous ayez choisi la bonne section comme dernier valideur 

de votre DAR. 

Contacts 

Les sections de la sous-direction des personnels sont à votre écoute afin de répondre à vos questions concernant le 

processus de mobilité. Vous pouvez les contacter par mail ou par téléphone. 

Si vous rencontrez des problèmes dans l’application MOB-MI, vous pouvez nous écrire à cette adresse :  

support-mobmi@interieur.gouv.fr 

 

Concernant vos comptes utilisateurs, en cas de problème, vous pouvez nous écrire à cette adresse : 

administrateur-mobmi@interieur.gouv.fr 

 

mailto:support-mobmi@interieur.gouv.fr
mailto:administrateur-mobmi@interieur.gouv.fr

