PROCEDURE ET CONDITIONS DE RECRUTEMENT

DES CHARGES D’ENSEIGNEMENT VACATAIRES

ET DES AGENTS TEMPORAIRES VACATAIRES

Tous les dossiers de candidature pour des charges d’enseignement supérieures ou égales à 96 HED sur l’année universitaire nécessitent l’examen en commission de spécialistes. 

La charge d’enseignement des salariés du secteur public ne peut excéder 192 HED par an.

Dossiers :

Les dossiers sont de couleur verte pour l’année universitaire 2004/2005 et comprennent le dossier de recrutement proprement dit, de format A3, et la fiche récapitulative. Ils sont disponibles aux secrétariats des chaires ou des spécialités et au secrétariat général du pôle. 

Circuit :

Les enseignants (ou leur secrétariat) proposant le recrutement de vacataires, transmettent les candidatures au secrétariat responsable. Un dossier complet doit contenir le bordereau, le dossier de candidature, la fiche récapitulative et les pièces justificatives nécessaires.

Tout dossier incomplet sera renvoyé avec indication des rubriques à compléter ou des pièces manquantes.

Le dossier est conforme :

· Si charge d’enseignement est inférieure ou égale à 96 HED, le président du département signe la décision de recrutement.

· Si la charge d’enseignement est supérieure à 96 HED, le dossier est transmis à la commission de spécialiste qui statue. 

· En cas d’avis favorable (valable 3 ans), le président du département signe la décision de recrutement. 

· En cas d’avis défavorable, le président du département informe l’enseignant responsable et le secrétariat de spécialité.

Attention :

Le recrutement du vacataire n’est effectif qu’une fois le dossier de recrutement et la décision de recrutement signés par le président du département. 

Les ESF doivent parvenir à l’agence comptable avant le 8 du mois pour traitement dans le mois, sous réserve que le dossier soit complet et recevable.

Processus de recrutement des vacataires









Récapitulatif des pièces à joindre et du volume horaire autorisé pour les vacataires

Le tableau ci-dessous résume les conditions pour les cas courants. Le curriculum vitæ n’est obligatoire que pour les dossiers devant être examinés en commission de spécialistes.

La photocopie du dernier diplôme est demandée pour les étudiants et les candidatures examinées en commission de spécialistes.

	Type de vacataire
	Situation
	Pièces à joindre au dossier
	Nbre maximum d'heures
	Type d'enseignement autorisé

	Chargés d'enseignements vacataires
	Salariés du secteur public
	▪ curriculum vitæ
	192 HED
	CM
TD
TP

	
	
	▪ photocopie du dernier diplôme obtenu
	
	

	
	
	▪ RIB
	
	

	
	
	▪ attestation de l'employeur et autorisation de cumul dûment complétés dans le dossier
	
	

	
	Salariés du secteur privé
	▪ curriculum vitæ
	
	CM
TD
TP

	
	
	▪ photocopie du dernier diplôme obtenu
	
	

	
	
	▪ RIB
	
	

	
	
	▪ attestation de l'employeur (activité salariée d’au moins 1000h/an) 
	
	

	
	Professions libérales
	▪ curriculum vitæ
	
	CM
TD
TP

	
	
	▪ photocopie du dernier diplôme obtenu
	
	

	
	
	▪ RIB
	
	

	
	
	▪ photocopie de la déclaration d'assujettissement à la taxe professionnelle ou photocopie de l'inscription à un ordre professionnel
	
	

	
	Personnels IATOS affectés au CNAM
	▪ curriculum vitæ
	150 HED
	CM
TD
TP

	
	
	▪ photocopie du dernier diplôme obtenu
	
	

	
	
	▪ autorisation de cumul
	
	

	Agents temporaires vacataires
	Etudiants de moins de 28 ans au 1er septembre de l’année universitaire et préparant un diplôme de 3ème cycle de l’enseignement supérieur
	▪ curriculum vitæ
	96 TD ou 144 TP (96 HED)
	TD
TP

	
	
	▪ photocopie du dernier diplôme obtenu
	
	

	
	
	▪ RIB
	
	

	
	
	▪ copie de la carte d'étudiant
	
	

	
	
	▪ copie carte de séjour et autorisation temporaire de travail, pour étudiants étrangers
	
	

	
	Retraités de moins de 65 ans et avoir exercé une activité professionnelle extérieure au CNAM au moment de la cessation de fonctions
	▪ curriculum vitæ
	96 TD ou 144 TP (96 HED)
	TD
TP

	
	
	▪ photocopie du dernier diplôme obtenu
	
	

	
	
	▪ RIB
	
	

	
	
	▪ photocopie du titre de pension
	
	


Rappel :

Les demandeurs d’emploi, les ATER, les allocataires moniteurs, les enseignants en congé pour recherche et conversion thématique, les fonctionnaires et agents de l’état qui bénéficient d’un temps partiel, les retraités de plus de 65 ans, les professeurs émérites ne sont pas autorisés à effectuer des heures complémentaires d’enseignement.

Les bénéficiaires de la prime d’encadrement doctoral et de recherche ne peuvent effectuer des heures complémentaires d’enseignement qu’à titre dérogatoire.
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Le secrétariat général du département en informe le secrétariat de la spécialité et le secrétariat responsable. 





… saisit le Président de la commission de spécialistes pour  inscription du recrutement à l’ordre du jour de la commission la plus  proche. (Liste au dos de la fiche récapitulative)


Son avis est valable pour 3 ans.





En cas de non conformité, l'agence comptable renvoie le dossier de recrutement et/ou l'ESF et le motif du refus au secrétariat de la spécialité








Le professeur certifie mensuellement le service fait.


Le secrétariat de la spécialité fait les ESF en 2 exemplaires qu’il transmet à l’agence comptable.


Le premier envoi est transmis à l’agence comptable accompagné de l’original du dossier de recrutement.





… signe une décision de recrutement dont il adresse l'original accompagné du dossier de recrutement (après avoir complété le cadre E)  au secrétariat de la spécialité pour enregistrement.








…informe le secrétariat de la spécialité et le secrétariat responsable du motif de l'irrecevabilité.





Le secrétariat général du département vérifie la recevabilité de la candidature, contacte en cas de problème le secrétariat responsable et  informe le secrétariat de spécialité.





Le professeur signe pour accord de principe le dossier de recrutement dûment rempli ainsi que la fiche récapitulative des heures et les transmet au secrétariat responsable qui vérifie les renseignements du dossier et la présence des pièces à joindre, et le transmet, sous bordereau, au secrétariat de la spécialité.





Le professeur responsable adresse un dossier de recrutement au chargé d’enseignement vacataire pressenti. (Les dossiers sont retirés au secrétariat responsable)





Le secrétariat de la spécialité l’enregistre et le transmet au secrétariat général du département.





Le secrétariat de la spécialité transmet la décision au secrétariat responsable chargé d’envoyer l’original de la décision au vacataire.
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