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La présente note a pour objet de préciser les modalités de gestion, par les secrétariats généraux
communs départementaux (SGC-D), des agents contractuels recrutés dans les directions
départementales interministérielles (DDI) pour une courte durée (6 mois et moins) :

- elle compléete la note de service datée du 08 décembre 2023 et |a foire aux questions ;

- elle rappelle les éléments communiqués a I'occasion des sessions de formation juridique et
relative a l'utilisation du systéme d’informations ressources humaines du ministére ;

- elle indique les modalités d‘assistance et d’accompagnement des secrétariats généraux
communs.

1/ Périmétre de la déconcentration
1.1/ Contexte de la déconcentration

La déconcentration de la gestion des contrats courts est mise en place en application de I'arrété du 31
mars 2011 portant déconcentration des décisions relatives a la situation individuelle des fonctionnaires
et agents contractuels exercant leurs fonctions dans les directions départementales interministérielles.

Cette initiative répond par ailleurs aux objectifs fixés par la circulaire du Premier ministre du 10 mars
2021 visant a réduire les délais liés aux recrutements des agents sur contrats de courte durée, a simplifier
la gestion et a donner davantage d’autonomie aux SGC-D.

N

'La déconcentration s‘applique aux contrats et avenants émis a compter du 1 janvier 2024 et aux
contrats en cours au 31 décembre 2023.

Elle concerne également la gestion des actes liés aux contrats en cours tels que ceux relatifs aux arréts
maladies, aux fins de contrat ou a d’éventuels avenants.

Désormais, le recueil des pieces préalables a I’'établissement du contrat, la détermination de la
rémunération proposée a chaque contractuel, sur la base des référentiels de rémunération récemment
actualisés, et |’établissement dudit contrat reléveront de la seule responsabilité des SGC-D.

La gestion de la paie demeure a la charge du bureau de gestion des personnels contractuels (BPCO) au
sein du service des ressources humaines (SRH). '

L'annexe 1 liste les actes dont |a gestion est déconcentrée.

1.2/ Agents exclus du périmétre de la déconcentration
Ne sont pas concernés par la déconcentration de la gestion administrative au 1¢" janvier 2024 :

- Les agents recrutés dans le cadre d’un contrat de projet ;

- Les vétérinaires contractuels ;

- Les agents en situation de handicap recrutés sur contrat avant titularisation (sur le fondement
de l'article L. 352-4 du code général de [a fonction publique) ;

- Les apprentis;

- Les agents en congé non rémunéré au 31/12/2023.

2/ Le dossier administratif

A compter du 1* janvier 2024, les SGC-D deviennent responsables du dossier administratif des agents
contractuels recrutés sur un contrat de courte durée.



2.1/ Composition du dossier administratif

Le dossier individuel de I'agent public comporte toutes les pieces concernant la situation administrative
de lI'intéressé, enregistrées, numérotées et classées sans discontinuité.
Il comporte notamment les documents relatifs aux informations suivantes :

e L'étatcivil;

e Lasituation de famille;

e Lesdiplomes;

e Les contrats et avenants de |'agent ;

e Les évaluations professionnelles ;

e Lesformations suivies par I'agent ;

e Les absences: arrétés de mise en congé (maternité, paternité, maladie, convenances

personnelles).

Ce dossier ne doit comporter :

- Aucun document mentionnant des opinions ou activités politiques, syndicales, religieuses ou
philosophiques de I'intéressé ni de mentions le concernant contrevenant aux dispositions de
['article 133-11 du code pénal relatives a I'amnistie ;

- Aucune information relative a I'état de santé de I'intéressé ; seules les suites administratives de
I'état de santé peuvent apparaitre dans le dossier (arrété de placement en congé de maladie
ordinaire, avis du conseil médical) ;

- Aucune sanction disciplinaire amnistiée ou effacée.

Le dossier individuel de I'agent est unique : seul le dossier consultable auprés du SGC-D est réputé
exister.

2.2/ Consultation du dossier administratif

Les agents peuvent a tout moment demander par écrit a consulter leur dossier administratif. Le SGC-D
dispose d'un délai d'un mois pour répondre a la demande de |'agent.

2.3/ Le dossier comptable

La pré-liquidation de la paie est assurée par le BPCO. Le BPCO tient donc un dossier comptable qui ne
remplace pas et ne doublonne pas le dossier administratif de I'agent. Ce dossier n’est pas consultable
par l'agent.

3/ Les conditions de recrutement d’un agent contractuel
3.1/ Fondements juridiques

L'annexe 3 liste les fondements juridiques pour recruter un agent contractuel et donne la
correspondance entre les articles désormais abrogés de la loi n°® 84-16 et les articles du code général de
la fonction publique (CGFP).

3.2/ Conditions d’acceés a la fonction publique

Avant d'établir un contrat, le SGC-D doit s'assurer que le candidat retenu remplit les conditions d’accés
a la fonction publique et dispose des compétences nécessaires a |'exercice des missions mentionnées
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dans la fiche de poste.

e Nationalité

Aucune condition de nationalité n'est exigée pour étre recruté en tant que contractuel au sein de la
fonction publique d’Etat.

En revanche, les étrangers non ressortissants d’un pays de I'Union européenne ou de |'Espace
économique européen doivent étre en possession d'un titre de séjour en cours de validité, autorisant
I'exercice d’une activité professionnelle.

Des conditions particuliéres existent cependant pour le recrutement des vétérinaires contractuels, dont
la gestion n’est toutefois pas déconcentrée aux SGC-D et reste assurée par le BPCO.

e Diplémes
Les SGC-D doivent s’assurer que I'agent contractuel détient un diplédme de niveau équivalent a celui qui
est exigé pour les fonctionnaires occupant le méme emploi :

- recrutement sur un emploi de catégorie C : pas de condition de dipléome ;

- recrutement sur un emploi de catégorie B : dipléme de niveau 4 (baccalauréat ou équivalent)
minimum ;

- recrutement sur un emploi de catégorie A : dipldme de niveau 6 (bac +3 ou équivalent) minimum.

e Aptitude physique

L'agent contractuel doit étre apte a exercer ses futures fonctions. Par conséquent, |'état de santé doit
étre compatible avec le poste envisagé.

Certaines fonctions nécessitent des conditions de santé particuliéres. Le futur agent contractuel devra
alors passer un examen médical aupres d’un médecin agréé par lI'administration préalablement a son
entrée dans la fonction publique.

Le certificat médical d’embauche est ainsi nécessaire pour les recrutements sur des postes de chargé
d’inspection en abattoir ou en SIVEP.

e Casier judiciaire

L'agent contractuel ne doit avoir fait I'objet d'aucune condamnation inscrite au bulletin n°® 2 du casier
judiciaire incompatible avec les fonctions exercées.

Le SGC-D doit ainsi s'assurer que les éventuelles mentions inscrites au bulletin n® 2 du casier judiciaire
sont compatibles avec le recrutement en qualité d’agent public mais aussi avec la nature du poste
occupé.

4/ La rémunération de I’agent contractuel
4.1/ La régle générale dans la FPE : le service fait

Les agents publics ont droit a une rémunération comprenant le traitement, I'indemnité de résidence, le
supplément familial de traitement ainsi que les indemnités instituées par un texte législatif ou
réglementaire. Ce droit n'est ouvert qu'apres « service fait » (article L. 711-1 du code général de la
fonction publique). Le principe du « service fait » est un dispositif protecteur des deniers publics qui
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interdit de payer une dépense publique avant que les prestations ou missions qu’elle rémunére n‘aient
été effectivement exécutées. Cette regle s'applique aux agents contractuels de la fonction publique :
en effet, un agent ne peut étre rémunéré qu’aprés avoir accompli son service.

Il n'y a pas de service fait dans les cas suivants :

- Lorsque I'agent public s'abstient d'effectuer tout ou partie de ses heures de service ;
- Lorsque l'agent, bien qu'effectuant ses heures de service, n'exécute pas tout ou partie de ses
obligations de service.

Dés lors, tous les cas non prévus dans les deux points précédents (congés rémunérés, suspension,
exercice du droit de retrait) sont considérés comme du service fait.

4.2/ Les spécificités de la rémunération des agents contractuels

La rémunération des agents contractuels de la fonction publique est par principe fixée librement par
I'administration. La rémunération des agents contractuels au MASA est organisée par des référentiels de
rémunération, dont la plupart ont été actualisés au 1°" septembre 2023.

Bien que structurés en niveaux d’ancienneté, les référentiels ne répondent pas a une logique d'échelons
assimilable a I’évolution de rémunération des agents titulaires. Il appartient au recruteur de fixer la
rémunération de |'agent au moment du recrutement, dans la fourchette correspondant au niveau
d’expérience professionnelle attesté du candidat. Afin d‘apprécier plus finement la durée de
I'expérience professionnelle des agents, les référentiels sont désormais construits par paliers de 5
années, et non plus de 10 années comme c’était le cas jusqu‘alors, avec pour chaque palier un indice
minimum et un indice maximum.

Des guides associés a chaque référentiel ont été élaborés pour tenir compte des fonctions occupées, la
qualification requise pour leur exercice, la qualification détenue par |'agent ainsi que son expérience en
accord avec les dispositions du décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 relatif aux dispositions générales
applicables aux agents contractuels de I'Etat. Ces guides comportent la méthodologie applicable au
recrutement : chaque recrutement fait ainsi I'objet, par le service recruteur, d'une étude personnalisée
mettant en relation les documents transmis par les candidats avec la fiche de poste et le référentiel de
rémunération concerné. La fiche de poste mentionne notamment la qualification requise pour le poste,
ainsi que les sujétions particuliéres afférentes.

Les SGC-D veilleront a contréler I'expérience professionnelle antérieure a |'aide de justificatifs fournis
par le candidat (certificats ou attestations de travail, bulletins de paie). La lecture du seul CV ne constitue
pas un élément suffisant. L'expérience professionnelle antérieure vérifiée sera mentionnée dans la
« Fiche caractéristique du contrat » présentée en annexe 2.

Si le recruteur bénéficie d’'une marge de manceuvre dans la fixation de la rémunération, il est nécessaire
de rester vigilant quant a I'équilibre des rémunérations entre les agents au sein d‘'une méme structure,
en faisant preuve d’analyses cohérentes d’un candidat a I'autre.

4.3/ Dérogation aux référentiels de recrutement

Les contrats et avenants dont la rémunération est conforme aux référentiels ne sont pas soumis au visa
du contréleur budgétaire.

Dans le cas exceptionnel oU la proposition de rémunération n’entrerait pas dans les bornes du référentiel
au regard des conditions prévues précédemment, une demande d‘avis préalable sera soumise au
contrdleur budgétaire et comptable ministériel (CBCM) par le BPCO. Le recrutement sort alors du champ
de la déconcentration. Si ce niveau de rémunération est accepté, le contrat sera signé par le BPCO et
non par le SGC-D.



5/ Calendrier et procédure de transmission des actes et piéces justificatives au BPCO
5.1/ Etablissement et signature du contrat

Sur |la base des piéces de recrutement communiquées par la direction départementale interministérielle
(DDI), le SGC-D procéde, dans le SIRH RenoiRH, a la prise en charge administrative, a I’édition du contrat
et a la consolidation des piéces justificatives. La liste des piéces du dossier de recrutement varie selon la
situation de I'agent (cf. point 6 de la présente note).

Le gestionnaire de proximité transmet les pieces selon le circuit prévu en annexe 2 de la note de service
SG/SRH/SDCAR/2023-775 du 08/12/2023.

Le contrat issu de RenoiRH est obligatoirement co-signé par I'employeur et I'agent recruté. Le contrat
et les pieces justificatives de recrutement sont transmis a la DRAAF de rattachement.

5.2/ Dépét du contrat et des piéces justificatives du recrutement sur NUXEO

La DRAAF dépose les pieces justificatives de recrutement et le contrat signé par les deux parties sur
I"application NUXEO pour permettre la prise en charge financiére par le BPCO.

5.3/ Calendrier de transmission du contrat et des piéces justificatives

Afin de permettre la prise en charge financiére compléte de |'agent recruté, il essentiel que le dossier
soit transmis complet :

- a la DRAAF avant le 3 du mois M-1 (ou avant le 21 du mois M-2 pour les recrutements,
renouvellements ou nouveaux contrats effectués pour le mois de décembre compte tenu de la
particularité de la paie de décembre traditionnellement plus courte que les autres) ;

- au BPCO avant le 14 du mois M-1 pour que I'agent puisse étre payé avant la fin du mois M (ou
avant le 28 du mois M-2 pour les recrutements, renouvellements ou nouveaux contrats effectués
pour le mois de décembre compte tenu de la particularité de la paie de décembre
traditionnellement plus courte que les autres).

Tout dossier incomplet ou comportant une plece illisible sera refusé, ce qui retardera la prise en charge
financiére de 'agent.

La prise en charge financiére avant la fin du mois M n’est pas garantie en cas de transmission des pleces
apreés le 14 du mois M-1.

Il convient de noter que les paies de septembre et octobre comportent deux remises de paie principale.

5.4/ Transmission des actes qui ne sont pas liés a un recrutement

Les actes de gestion courante établis par les SGC-D sont transmis par courriel au gestionnaire concerné
du BPCO.

L'organigramme du BPCO figure en annexe 5.

6/ Le renouvellement du contrat
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3 La piéce est a transmettre au BPCO si elle a une incidence sur la prise en charge financiére (ekampéenent de RIB).









