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ANNEXE IV

Guide utilisateur référents RH.

MOB-MI est une application Web permettant de publier des fiches de poste sur I'Intranet du Ministere de
I'Intérieur et sur le site Place de 'Emploi Public (PEP). MOB-MI a vocation a 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 I’application

L'objectif de ce document est de vous accompagner dans la prise en main de I'application MOB-MI. |l 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 :

~
e|nitie la DAR : saisit le formulaire de DAR
Référent eSélectionne les directions en charge de la validation de la DAR et leur
eleren envoie la DAR
RH J
N
Valt , ok
Valideur(s) Valide ou invalide* la DAR
RBOP J

*Valide ou invalide* la DAR
oCrée |'offre issue de la DAR
ePublie I'offre sur l'intranet MOB-MI et/ou sur la PEP

Ce document couvre les actions a 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 I’Ain souhaite voir publier la fiche
de poste d’un agent administratif de catégorie B.

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

Exemple
Réle Définition du role d'acteur
concerné
Premier niveau de la chaine. Apres la saisie par ,
, . ) Préfecture
SAISIE I'acteur de ce niveau, la fiche de poste sera de I'Ain
transmise vers le niveau suivant pour validation
VALIDATION 1 Premier niveau de validation de la fiche de poste Prefe,ct.ure
de région
VALIDATION 2 Deuxieme niveau de validation de la fiche de poste*
VALIDATION FINALE / Dernier niveau de validation de la chaine. DRH
PUBLICATION Publication de la fiche de poste

*Certaines structures du Ml ont 2 niveaux de validation
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Il. Processus général de demande de publication

Cette partie vous renseigne sur les étapes nécessaires afin de voir publier vos fiches de postes sur I'lntranet MOB-
Ml et/ou sur la Place de I'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
premiere lecture du document, il est conseillé de le parcourir dans son intégralité. Lorsque vous y reviendrez, vous
pourrez vous concentrer sur I’essentiel du processus de demande de publication.

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

2. Création d’'une DAR
Début de I'étape 1.

Une fois connecté a I'application via ce lien, vous arrivez sur la page d’accueil de I'application MOB-MI. En
cliquant sur Recrutement, un menu apparaitra (voir capture écran ci-dessous).

H RECRUTEMENT A

RECRUTEMENT

Candidats

Pour créer une DAR, cliquez sur Recrutement > D.A.R. > Créer
Pour commencer la saisie, cliquez sur le bouton « Créer a partir d’'un formulaire vierge »

Une nouvelle page apparait, elle vous permet de renseigner les champs de votre DAR. Ces informations sont
organisées par sections. Les champs a renseigner obligatoirement sont accompagnés d’un astérisque.


https://ministereinterieur-hr.talent-soft.com/Account/Login
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Accueil recrutement > Créer une demande d'autorisation de recrutement > Renseigner les informations de la DAR.

Renseigner les informations de la D.A.R.

|@L S

~~ Rappel dutype de DAR.

Renseigner les informations delaDAR. Masquer tous les champs facutatifs ()

sélectionné
o= Informations générales Wasquerles champs facuitaits (T
Vues sur demande d'autorisation de
recrutement par défaut Organisme de rattachement >
PPourcentage de remplissage - I Date de fin de publication DD/MMIYYYY
I Date de vacance de l'emploi DD/MMIYYYY
7% Employeur
I b B 7 Y Tailede police ~
I Informations générales B e 250 ETYET
& & BB

Critéres du poste demandé
Langues
Description du poste

Localisation du poste &
pourvoir

Informations Back Office 0/1500

Motif de la demande:

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 I'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 a la fiche de
poste que vous souhaitez voir publier, vous
choisirez I'item « non renseigné » dans la
seconde liste déroulante « Domaine fonctionnel
& emploi ». Dans ce cas, n’oubliez pas de saisir
un intitulé de poste adéquat.

Remplissez les champs du formulaire puis, en bas de page, cliquez sur le bouton « Valider », votre DAR est créée !

4% 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 ».

Apreés la validation/création de votre DAR, vous pouvez créer une autre DAR, ou passer a I'étape suivante.

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

Accueil recrutement > Détail de la demande d'autorisation de recrutement

D2019R6-115 RESPONSABLE BUDGETAIRE (FPE - FP2GBF01) | actons v

Demande  Recrutement  Historique

Date de création 07/06/2010 Date de modification 07/06/2010

=3

I

Critéres du poste demandé

& emploi ire et financiere / RESPONSABLE BUDGETAIRE
(FPE - FP2GBF01)

Type de poste Administratif

Emploi ouvert aux i Titulai
aux contractuels

Informations complémentaires

Langues

Informations générales

Organisme de rattachement Ministére de lintérieur

Date de fin de publication 28/07/2019

DAR
nouvellement créée, cliquez sur le bouton

Pour joindre un fichier a votre
« Ajouter/Modifier » (voir encadré vert de la

capture écran a gauche).

Cette action ouvrira une fenétre (voir capture
écran ci-dessous) afin que vous sélectionniez,
sur votre ordinateur, le fichier que vous

souhaitez joindre.

Fin de I'étape 1, pour passer a I'étape 2 cliquez ici.
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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 a la méme 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.).

Accueil recrutement > Liste des demandes d’autorisation de recrutement - Mes D.AR.
. , . .
Liste des demandes d'autorisation de recrutement - Mes D.A.R.
. Date de Demande Demande o
P —— cup SR D mwes e R T, s
DAR inteme externe
Préfecture de
RESPONSABLE BUDGETAIRE (FPE - S En attente de Aucun
b D2019R6-115 FP2GBFO1) B :;?g;ecms 07/06/2019 validation T, Enamente  0/2

- Premiere méthode : via la page d’accueil

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

Ou en cliquant sur ce bouton n
Ce bouton se trouvera toujours tout en haut a gauche de toutes les pages de I'application.
Une fois sur la page d’accueil, faites défiler les graphiques jusqu’a celui se nommant « Mon suivi des D.A.R ».

Mon suivi des D.A.R

Légende Répartition globale des D.A_R par statut

A traiter

Bl En cours de traitement
En attente de validation
Refusée

I Traitée

3
1
Accéder a toutes les DAR
7
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En cliquant sur le bouton « Accéder a toutes les D.A.R », une liste compléte de toutes vos DAR apparaitra a I'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 I’histogramme vert, qui correspond au statut de la DAR, vous pourrez
consulter la liste des DAR qui sont en cours de validation.

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

Cette page vous propose différents critéres pour rechercher vos DAR.

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

RECRUTEMENT AR > Liste des DAR.

Man portefeuille Mes DAR. A affecter

Mon portefeuille : liste des DAR dont vous étes 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 :

Actions ~ Copier la DAR : vous permet de dupliquer une DAR.

oL Envoi de la fiche DAR par email : vous donne la possibilité d’envoyer par mail
Copier laDAR. directement dans |’outil un mail contenant un résumé de la DAR.

Envoi de la fiche D.A.R. par email Archiver la demande d’autorisation de recrutement : Archive la DAR afin
Imprimer gu’elle n’apparaisse plus dans vos différentes listes de DAR. Cette DAR

_ archivée est accessible via le menu Recrutement > D.A.R > Rechercher en
Archiver la demande

d autorisation de recrutement choisissant le critere « Archivée » dans la rubrique Statut de la recherche

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’étre validée. En créant une
demande d’accord vous choisirez les différents acteurs, dans I'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 I'application « vos valideurs » en fonction de votre périmétre
(Administration centrale, Préfectures, Police Nationale, Gendarmerie, Juridiction administrative).
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2. Choix des valideurs
Début de I'étape 2.

Lorsque votre DAR est créée, sur la page de détail d’'une DAR via I'onglet « Recrutement » (voir encadré vert de la
capture d’écran ci-dessous), vous serez en mesure de choisir vos valideurs.
Vous trouverez la liste compléte des chemins de validation dans I'annexe 1 « Chemin de validation ».

Accueil recrutement > Liste des demandes d'autorisation de recrutement - Mon portefeuille > Détail de la demande d'autorisation de recrutement

D2019R6-115 RESPONSABLE BUDGETAIRE (FPE - FP2GBFO01) Actions v

Demande | Recrutement | Historique

Date de création 07/06/2019 Date de modification 07/06/2019

<]
Créer la demande d'accord

Pikce jointe 1 @ %X B0

Cliquez sur le bouton « Créer la demande d’accord ». Une nouvelle page apparaitra vous permettant d’ajouter un
autre responsable a cette DAR.

Accueil Liste des demandes d'autorisation de recrutement - Mon Détail de la demande d'autorisation de Création de la Demande d'accord pour un recrutement
recrutement portefeuille recrutement externe

Création de la Demande d'accord pour un recrutement externe

‘ @ Les champs a renseigner obligatoirement sont accompagnés d'une étoile_ ‘

Recrutement

I Responsables de la demande d'accord

Responsables Double-cliquez sur litem 3 sélectionner ou désélectionner *
[ ADMINISTRATEUR Administrateur ~
ASSISTANT Assistant
DJENGLE Radji
DRH BPA Section A v

PREFECTURES Préfecture de I'ain

Les utilisateurs sélectionnés auront cette DAR dans leur portefeuille.

Responsable principal PREFECTURES Préfecture de 'Ain vt

mEm

ATTENTION : Vous devez absolument ajouter dans I'encadré vert la section DRH qui validera en dernier lieu votre
DAR, la transformera en offre et la publiera.

La catégorie du poste a publier (A, B, C) et le type de poste (administratif ou technique) conditionneront la section
DRH a ajouter (voir Pannexe 2 « Liste des sections de la DRH »). Dans notre cas, la fiche de poste étant pour un
poste administratif de catégorie B, la section a ajouter est « DRH BPA Section B ».

9



» -
recrutement portefeuille

Accueil Liste des demandes d'autorisation de recrutement - Mon Détail de la demande d'autorisation de

recrutement externg

Création de la Demande d'accord pour un recrutement externe

o Création de la Demande d'accord pour un recrutement

l@Lescmmpsh

I Responsables de la demande d'accord

Responsables

Responsable principal

Recrutement

Double-cliquez sur Item & sélectionner ou désélectionner

| DR BPA Section B |

DRH BPA Section C
DRH BPTS Sécurité routiére
DRH BPTS SIC

PREFECTURES Préfecture de | Ain

Les utilisateurs sélectionnés auront cette DAR dans leur portefeuille.

PREFECTURES Préfecture de | Ain

KN =R
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Dans le premier encadré, double-cliquez sur « DRH BPA Section B », cela ajoutera, dans I'encadré orange, la section

gue vous avez sélectionnée. Le compte présent dans cet encadré avant I'ajout du compte de section, sera toujours le
compte du créateur de la DAR, c'est-a-dire votre compte.

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

apparaitra.

Demande  Recrutement  Historigue

Picce jointe 1 @ % BO

D2019R6-115 RESPONSABLE BUDGETAIRE (FPE - FP2GBF01)

Accueil recrutement > Liste des demandes d'autorisation de recrutement - Mes DAR. > Détail de la demande d'autorisation de recrutement

Actions ~

Date de création 07/06/2019 Date de modification 12/06/2019

Statut : A traiter

7

, DRH BPA Section B

Recrutement

Responsables de la demande d'accord PREFECTURES Préfecture de |'Ain
Responsable principal v Valideur ] ARA

Acceptée

~  Valideur DRH

Liste des valideurs

Recherche contact

Aucun résultat

<8

Cliquez sur le bouton de recherche de I'encadré vert, un menu apparaitra (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.

10
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En cliquant sur « Valideur 1 ARA » (ARA = Auvergne Rhone-Alpes), vous afficherez les contacts qui se trouvent
dans « Valideur 1 ARA ».

#  Valideur 1 ARA

Préfecture du Rhine

“  Valideur DRH

Cliquez sur le contact qui se trouve dans « Valideur 1 ARA », dans notre cas il s’agit de la « Préfecture du Rhéne ».
Cette action ajoutera ce contact dans la liste des valideurs.

Vous pouvez vous référer a Fannexe 1 qui recense I’ensemble des valideurs auxquels vous devez soumettre votre DAR.

Accueil recrutement > Liste des demandes d'autorisation de recrutement - Mes DAR. > Détail de la demande d'autorisation de recrutement

D2019R6-115 RESPONSABLE BUDGETAIRE (FPE - FP2GBF01) Actions v

Demande  Recrutement  Historique

Date de création 07/06/2019 Date de modification 12/06/2019

Statut : A traiter

Recrutement Va
Responsables de la demande daccord ~ PREFECTURES Préfecture de [Ain , DRH BPA Section B
~ Pieces jointes
Responsable principal PREFECTURES Préfecture de I'Ain
Piéce jointe 1 @ X B0
Acceptée Non

Liste des valideurs

Recherche contact =% n
Valideur Date de la demiére modification Statut de la validation Action
PREFECTURE DU RHONE 13/06/2019 A traiter n

Le contact contenu dans « Valideur 1 ARA » a été ajouté (encadré vert de la capture d’écran ci-dessus).
Cette opération est a 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 a nouveau sur le bouton de recherche afin de faire apparaitre les contacts de « Valideur DRH ».
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) « Valideur DRH » est composé de I'’ensemble des contacts des sections
v valideur 1 ARA P

de la DRH.
#  Valideur DRH Vous y trouverez : Section A (administratif), Section B (administratif),
Section C (administratif), Section PMC A (administratif), Section PMC B
Section A (administratif) (administratif), Section PMC C (administratif), Sécurité routiére

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

Section B (administratif) I'annexe 2 « Liste des sections DRH ».

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 I'on souhaite publier est un poste de catégorie B administratif et relevant du
périmetre 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 a I'ajout de la Section B.

Liste des valideurs

Recherche contact Q, n
Valideur Date de la deriére modification Statut de la validation Action
PREFECTURE DU RHONE 13/06/2019 A traiter
SECTION B (ADMINISTRATIF) 13/06/2019 A traiter

La derniére étape consiste a envoyer la demande d’accord aux valideurs. Pour ce faire, cliquez a tour de réle
sur les boutons présents dans I'encadré vert, en commengant par celui correspondant au premier valideur du chemin
de validation, dans notre cas la « Préfecture du Rhone ».

Une fenétre apparaitra vous demandant de valider la langue, cliquez sur le bouton « Valider ». Une autre
fenétre apparaitra « 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 a la « Préfecture du
Rhéne ». Répétez cette procédure afin d’envoyer la demande a la « Section B (ADMINISTRATIF) ».

Le résultat final sera le suivant :

Liste des valideurs

Recherche contact Q, u

Valideur Date de la derniére modification Statut de la validation Action

PREFECTURE DL RHONE 13/06/2019 A approuver u
SECTION B (ADMINISTRATIF) 13/06/2019 A approuver u
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ANNEXE IV

Votre demande a été envoyée a vos deux valideurs Le statut de la demande de validation est passé de « A
traiter » a « A approuver ».

Vous pourrez suivre dans I'application, les validations lorsqu’elles auront lieu.
Fin de I’étape 2, pour passer a I'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 I'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 I'offre a été publiée.

Pour rechercher une offre, vous disposez de 3 méthodes. Le principe de recherche est le méme que celui de la
recherche de vos DAR, la page qui affichera la liste de vos offres sera toujours la méme quelle que soit la méthode de
recherche choisie.

- Premiére méthode : via la page d’accueil

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

Une fois sur la page d’accueil, faites défiler les graphiques jusqu’a 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 I’histogramme du graphique
« Diffusée » ou sur le bouton « Accéder a toutes les offres ».

Une liste d’offre apparaitra, dans le premier cas celle qui sont diffusées, dans le deuxieme I'ensemble de vos offres
quel que soit leur statut.

Mon suivi des offres

Légende Répartition globale des offres par statut

Diffusée

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

Cette page vous propose différents critéres pour rechercher vos DAR dont une recherche par numéro de référence
d’offre.
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- Troisieme méthode : via le menu Recrutement > Offre > Liste des offres

Accueil recrutement > Liste des offres - Mon portefeuille

Liste des offres - Mon portefeuille

o . .. Datedecréation Lieu Organisme de Statut de Type S -
O Référence Intrtulé du poste Catégone deFoff dafi - i Toff doff Publication  Etat
RESPONSABLE BUDGETAIRE Bourg- . . e o) B
O w | BAOOTATBES | (o oo cormn) i ] 17/06/2019 . Préfecturede[Ain  Diffusée 1 =
O] @ BAODIATASE gg;ﬁ;ﬂ:iﬂﬁmnm we A 16/05/2019 g:'gim Préfecturade [Ain  Diffusée m =¥

Enreqgistrer la recherche Nouvelle recherche Modifier la recherche
Affiner la recherche

Cette liste de recherche vous donnera un certain nombre d’informations liées a votre offre. Vous y consulterez le
statut de votre offre, le support de publication (Intranet MOB-MI ou Place de I'Emploi Public), la date de création de

I'offre, etc.

Cliguez sur le numéro de référence de I'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).

BAOO1ATB-68 RESPONSABLE BUDGETAIRE (FPE - FP2GBF01) H/F

Publiée sur Intranet

offre candidatures  Historique

Critéres candidat

Emploi cuvert aux titulaires et/ou sux
CONractuels

Titulaires et/ou contractuels

[ ]
Versent Fonction publique d'Etat
Domaine fonctionnel et emploi Gestion budgetaire et financiere - RESPONSABLE BUDGETAIRE (FPE -
Type de poste Administratif
Statut du poste vacant
organisme de rattachement Préfecture de [ Ain Description du poste e
Date de fin de publication 28/07/20N9

Actions w

Créntion le 17/06/2019 Maj le 17/06/2019

Localisation du poste

Localisation du poste

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 regues 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 I'étape 3.

En cliquant sur I'onglet « Candidatures » (encadré vert de la capture d’écran ci-dessus), une liste de candidats
s’affichera. Cette liste représentera I'ensemble des candidatures que vous aurez obtenu a instant T sur votre offre.

Accueil recrutement > Liste des offres - Mon portefeuille » Détail de |'offre REF. BADD1ATE-68

BAOO1ATB-68 RESPONSABLE BUDGETAIRE (FPE - FP2GBFO01) H/F Actions v

o

B

oy

—

F

Publiée sur Intranet

Offre Candidatures Historique

Création le 17/06/2019 Maj le 17/06/2019

@ Liste des candidatures O Liste par statut

-- Exécuter -- ~ @
_ Domaine - _ Niveau Entité de Document
O Statut Nom Prénom fonctionnel Niveau d'études Fexnéri Provenance ; Erat Read
A . Miveau |l : Bac+4 Master 1 Intranet (Interne . - —,
D traiter AMAL Lo ou dipléme éguivalent Ministére) Picdectzz el An o :‘j
A ) Miveau Il : Bac+4 Master 1 Intranet (Interne MINISTERE DE —
U traiter BLANCHARD Kimberlex ou diplme équivalent Ministére) LINTERIEUR o B
Miveau | - Bac+5, dipldme
A - . S Intranet (Interne MINISTERE DE —
|:| . LADORME Vasili d |ngenleur ou dipléme Ministére) L'INTERIEUR o F_‘j
équivalent
A " Miveau IV : Baccalauréat Intranet (Interne MINISTERE DE -
0 traiter MICHEL Josee ou diplame équivalent Ministére) LINTERIEUR @ B

Via le bouton de I’encadré vert, vous pourrez extraire un fichier au format Excel. Dans ce fichier vous trouverez la liste
telle qu’elle apparait a I'écran. Quant au bouton de I'encadré orange, il vous permettra de visualiser, dans
I"application, 'ensemble des documents que le candidat a joint a 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 a 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 I'application I'ensemble des documents que le candidat a joint a son
espace et qui ont été transmis lors de sa candidature.

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

Fin de I'étape 3.
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Recrutement — Tableau de bord > Détail de ['offre REF. BADDTATA-58 > Sophie AUTER

Sophie AUTER Employe 11 Action 2

Action
Pousser une offre

Imprimer

Candidatures en cours

Fiche Documents Historique

—
Création le 0/07/2019 Méj le 03/07/2019 Dermniére connexion le 03/07/2019

Liens personnels Poste recherché
i Situation professionnelle actuelle
Informations collaborateur

Provenance FPE
Entité de rattachement MINISTERE DE LINTERIEUR
Vous étes Titulaire
Catégaorie B
Informations personnelles
Expériences
Civilité Madame
Matricule 0125487
Date de naissance 19/03/1988

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 a un candidat une offre qui serait présente dans votre portefeuille ou

votre périmetre.

VI. Fonctionnalités pratiques

Vous trouverez dans cette partie, des fonctionnalités propres a I'application qui pourront vous étre utiles.
1. Les graphiques de la page d’accueil

Un accés direct a vos DAR, offres et candidatures, est possible depuis les graphiques qui composent la page
d’accueil. Vous pourrez soit accéder a 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. > a affecter), soit la demande d’accord a été établie et les valideurs ont été choisis mais vous n’avez pas
envoyé les demandes a vos valideurs respectifs.

A approuver : les demandes de validations ont bien été envoyées a vos valideurs, vous étes en donc en attente de leur
validation.

Validée : 'ensemble des valideurs de votre DAR ont donné un avis positif, votre DAR est validée, la DRH pourra donc
procéder a la création de I'offre et a sa publication.
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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 I'option
« Copier la DAR » (voir encadré vert de la capture écran ci-dessous).

Accueil recrutement > Liste des demandes d’autorisation de recrutement - Mes D.AR. » Détail de la demande d'autorisation de recrutement

D2019R6-115 RESPONSABLE BUDGETAIRE (FPE - FP2GBF01) Actions ~
Actions “
Copier la D.AR.

Vair I'offre associée
Demande Recrutement Historique Vue globale des candidatures

Envoi de la fiche D_AR. par email
Date de créati X
Imprimer
Critéres du poste demandé Archiver |a demande w
Domaine fonctionnel & emploi Gestion budgetaire et financiere / RESPONSABLE BUDGETAIRE (FPE -
FPZGBFUI]
. Pigces jointes
Type de poste Administratif
Pigce jointe 1 @ X B0
Emploi ouvert aux titulaires et/ou aux Titulaires et/ou contractuels

Ajouter/Modifier contractuels

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 étre 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 a bascule « Masquer tous les champs facultatifs » qui se trouve en haut a droite de votre
formulaire DAR (voir encadré vert de la capture écran ci-dessous).

Cette action masquera tous les champs facultatifs de votre formulaire.

Accueil recrutement > Créer une demande d'sutorisation de recrutement > Renseigner les informations de la D.AR.

Renseigner les informations de la D.AR.

‘ @ Les champs & renseigner obligatoirement sont accompagnés d'une étoile.

. Rappel du type de DAR. - - - )
Renseigner les informations de la DA R Masquer tous les champs facultatits) @)
G Informations générales Mastuer les champs facultatifs (_JJ)

‘iues sur demande d'autorisation
de recrutement par defaut Organisme de rattachement -|*
Pourcentage de remplissage : I Date de fin de publication e — .
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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 a votre

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

Vous pouvez, de cette page, obtenir un apercu global du nombre de candidatures par postes publiés et visualiser le
nombre de candidatures recues pour chaque offre et le statut de ces candidatures (en attente de documents
complémentaires, dossier complet, a traiter etc.).

Recrutement — Tableau de bord

Réponses aux offres  Candidatures spontanées

Filtres O [ B -2
Entité Intitulé de ['offre Cons._. Rép. Date MaJ Responsa._. A traiter Doss. inco.... Doss. com... At Avis 0. Ret. Opé. + Ret Opé. - Recruté
Préfecturede  RESPONSABLE BUDGETAIRE (FPE - BPA Section B
I'Ain FP2GBF01) H/F (BADO1ATE-68) L) ] LAVZHS DRH 4
—-_—
Préfecturede  GESTIONMAIRE DES RESSOURCES BPA Section A
I'Ain HUMAINES H/F (BAOO1ATA-58) L 7] o 20/05/2019 DRH 2

6. Les bannettes

Une bannette est un lieu dans lequel vous pouvez « déposer » des candidats. Une bannette peut étre utilisée pour y
stocker des candidats qui ont pour vous un statut particulier ou qui nécessitent une attention particuliere.

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.

Dés lors que le bouton suivant E apparait en haut a 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

Accueil recrutement > Liste des demandes d'autorisation de recrstement - Mes DA R.

Liste des demandes d'autorisation de recrutement - Mes D.A.R.

e R _ Crémewrqe | Daede wly  Stmndela ::"e “““"'_m“_" Demande Référence de
laDAR. DAR DAR. DAR interne externe r
. Préfecture de
CHARGEE/CHARGE DE REDACTION - En cours de Aucun Aucun
. i !
E I JURIDIQUE (FPE - FP2ZJURD3) 3 :Z‘I:é?ectures 21/05/2019 traitement valideur valideur
Préfecture de Demande
o D2010ms115  ForONSABLE BUDGETAIRE (FPE- B I &in 07/06/2019  Traitée Aucun daccard BADO1ATE-68
FP2GBFOT) X valideur .
Préfectures BCCEpTEE
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- Exemple du fichier Excel exporté

ANNEXE IV

| B18 - £ |

A B &
Date extraction :
1 |21/06/2019

Date de création

Demande mobilité

Demande recrutement Référence de

Référence Intitulé du poste Catégorie Créateur de la D.A.R. Statut de la D.A.R. ,
2 de laD.A.R. interne externe I'offre
CHARGEE/CHARGE DE REDACTION prefecture de I'Ain En cours de 3 3
D2019R5-108 B i 21/05/2019 ) Aucun valideur Aucun valideur
3 JURIDIQUE (FPE - FP2JURD3) Préfectures traitement
RESPONSABLE BUDGETAIRE (FPE - Préfecture de I'Ain o ) Demande d'accord
D2019R6-115 B . 07/06/2019 Traitée Aucun valideur . BAOOLATE-638
4 FP2GBFO1) Préfectures acceptée
5
Glossaire

DAR : Demande d’Autorisation de Recrutement, correspond a 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 : Ministére de I'Intérieur.

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

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

publique (Etat, Territoriale, Hospitaliere).

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.

- Ll’annexe 1 « Chemin de validation » : ce document reprend I'ensemble des chemins de validation de

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

I'application MOB-MI.

- Ll’annexe 2 « Liste des sections DRH » : ce document liste I'ensemble des sections de la DRH qui
publieront vos fiches de poste sur I'Intranet MOB-MI et sur la Place de I'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 a votre écoute afin de répondre a vos questions concernant le

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

Si vous rencontrez des problémes dans I'application MOB-MI, vous pouvez nous écrire a cette adresse :

support-mobmi@interieur.gouv.fr

Concernant vos comptes utilisateurs, en cas de probleme, vous pouvez nous écrire a cette adresse :

administrateur-mobmi@interieur.gouv.fr
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