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Gestionnaire RH - Création d’une offre de poste

Une fois connecté sur Odyssée, vous devez sélectionner « Procédures », puis « Recrutement EC»

et depuis le tableau de bord, vous pouvez :

— Consulter toutes les offres créées avec des informations sur ceux-ci ;

— Accéder au bouton « créer une offre de poste ».

1. Votre tableau de bord et la création de I'offre

Accued 3 Procédures »  Recrutermnent EC

[cnmacis:  » Tableau de bord - Recrutement EC 2025

Offres de poste au

national , .
recrutement EC de ['année 2025.

Gestion des postes et

Bienvenue sur votre tableau de bord. Vous trouverez ci-dessous des informations relatives au

des jurys Indicateurs des campagnes synchronisée et au fil de I'eau

Examen de recevabilité Vous trouverez ci-dessous les différents indicateurs du recrutement EC

Indicateurs de campagne
E;EEEQ, pag

Gestion des postes et des jurys

Statut du poste N® Type de campagne Corps Article

Section(s) Saisie du jury |

NON POURVU 250211 Au fil de l'eau MCF 26-117

34 En couwrs =

En cliquant sur « Créer une offre de poste », vous accédez a la page de création d'une offre de

poste.

Le numéro de I'offre de poste est généré automatiquement par Odyssée.

Vous pouvez suivre |'avancée de la complétude des rubriques dans le bandeau gauche. Pour

pouvoir la valider, vous devez avoir rempli chacune des rubriques.

Les autres rubriques ne sont modifiables, que lorsque la premiéres « informations générales »

est validée.

Il est nécessaire de renseigner chacune de rubriques, sauf celles indiquées comme optionnelle.



Eréation de |'offre de poste n° 250269

L'offre de poste validée sera automatiquement publiée 3 partir de la date de publication renseignée. Elle pourra &tre medifiée jusqu'a la date

d'ouverture des candidatures.

rIlu briques de |'offre de ) crécele:osfosj2025

Numéro dans le S local

2 i3 MNon renseigne
Coordonnées du service

- contact(s) (-] Corps
établissement MNon renseigné
Article de référence
Informations pratiques Non renseigne
by, _#  Section(s)

MNon renseigné
Compléter toutes les
rubniques afin de pouveir
valider I'offre de poste.

Etat du poste
Nen renseigné

2. Rubrique Informations générales

s et

poste
Nombre de rubriques complétées
Informarti énérales : : : v
| = Compléter toutes les rubriques afin de pouvoir valider I'offre de poste.
Calendrier du poste Valider I'offre de poste
Profil du poste
Informations générales
Enseignement
Sauf mention contraire “foptionnel)” dans le labal, tous kas champs sont obligatoires
Recherche Etablissement

0101060Y - UNIVERSITE DE TECHNOLOGIE DE TROYES

poste
Nombre de rubriques complétées
Informati énérales = : : .
| T Ry Compléter toutes les rubriques afin de pouvoir valider I'offre de poste.
Calendrier du poste Valider I'offre de poste
Profil dv poste
. 5
Informations générales
Enseignement
Etablissement
0101060Y - UNIVERSITE DE TECHMOLOGIE DE TROYES
Recherche

Mise a jour le : 05/05/2025

Ilu\

117
Complotees

Modifier

Ese ajour le :05.‘06}2025'

Ilu\

1/7
Compittics

Coordonnées du service
_ contact(s) [] Numéro dans le 51 loca (optionnel)

établissement

Informations pratiques
Non renseigné
Article de référence

Compleesion o e Sélectionner un article

rubriques afin de pouveir

valider I'offre de poste.

Valider Foffra dea Rechercher une section

poste . T,
0 section(s) sélectionnée(s) :

(3 Vacant (3 Susceptible d'&tre vacant

Enragistrar
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Les informations générales regroupent ce qui caractérise principalement un poste, a savoir :
— L'établissement;
- Lecorps;
— L'article au titre duquel le poste est ouvert ;
— Laou les sections.

Le numéro dans le systéme d’information (SI) local est une rubrique optionnelle.

La sélection de l'article au titre duquel est ouvert le poste se fait par une liste déroulante.
Vous n'avez pas a saisir le corps puisqu’il découle de I'article.

Rubriques de I'offre de Créée le 1 05/05/2025 Mise a jour le : 05f05/2025
poste
26-1-17
o
| Infermatiens générales eE
263
Calendrier du poste 26-1-4°
28
Profil du poste 33
461
Enseignament

46 1° 1ere classe

46 1° classe exceptionnelle

Recherche

45 2°
Coordonnées du service 463°
- contact(s) -] 46 4°
établissement

46 4° 1ére classe

i :
Informations pratiquas 46 4° classe exceptionnelle

51

L952-6-2 (CP))
Corr!p!eter LS les . Sélectionner un article ~
rubriques afin de pouvoir
valider I'offre de poste. ;oaio_f

Ainsi, si vous choisissez 26.1.1°, I'offre de poste sera a pourvoir ans le corps des maitres de
conférences :

Rubriques de l'offre de Valider l'offre da p
poste

ste 01 - Droit privé et sciences criminelles

02 - Droit public

| informations génrales Informations générales - ) -
03 - Histoire du droit et des institutions

calendrier du Sauf mention contraire “{optionnel)” dans le label, tous les champs sont obligatoires
P 04 - Science politique
Etablissement

Profil du poste 0101060Y - UNIVERSITE DE TECHNOLOGIE DE TROYES v 05 - Sciences économiques
Enseignement Numéro dans le St local (optionnel) 06 - Sciences de gestion et du management
07 - Sciences du langage
Recherche
orps
| MAITRE DE CONFERENCES I 08 - Langues et littératures anciennes
Coordonnées du service A ——
icle de rererence Y .
— contact(s) (] 09 - Langue et littérature frangaises
établissement 26190 -
10 - Littératures comparées
Informations pratiques Sockion(s
Rechercher une section - : 11 - Etudes anglophones
© Lo champ est obfigatoire 12 - Etudes germaniques et scandinaves

Compléter toutes les



Pour la section, le poste peut étre ouvert dans une section ou dans plusieurs sections. Dans ce
dernier cas, le lauréat devra choisir la section dans lequel il sera nommé.

Si vous ne remplissez pas une rubrique obligatoire, I'application vous avertit, par des mentions

en rouge, que la rubrique est obligatoire :

3 act(s) ® Article de reférence
etablissement 261
i Sons pratiques Section(s)

Rechercher une section

© Le champ est obiigatore

Compléter toutes les

Une fois toutes les informations renseignées, le bouton « Enregistrer » est cliquable.

Informations générales

Sauf mention contraire “loptionnel)” dans ke label, tous bes champs sont obligatoires

Etablissement

0101060Y - UNIVERSITE DE TECHNOLOGIE DE TROYES b

Muméro dans le 51 local (optionnel)

Corps
MAITRE DE COMFERENCES

Article de référence

26-1-17 b

Section(s)

Rechercher une section

1 section(s) sélectionnée(s) :

02 - Dwoit public x

i} Vacant @ Susceptible d'&tre vacant




Le bouton modifier des autres rubriques est grisé, tant que les informations générales ne sont
pas enregistrées. Une fois que les informations de la premiere rubrique sont validées, vous
pouvez compléter les autres rubriques en cliquant sur les boutons « Modifier » pour chacune
d’elles.

Le compteur d’état de complétude des rubriques du dossier s'incrémente automatiquement, au

fur et 3 mesure.

Nombre de rubriques complétées
Compléter toutes les rubrigues afin de pouvoir valider I'offre de poste. 2 h
Compities
Valider I'offre de poste
Informations générales Modifier

Etablissement
0101060Y - UNIVERSITE DE TECHMOLOGIE DE TROYES

Mumére dans le 51 lecal
Non renseigné

Corps
MAITRE DE CONFERENCES

Article de référance
261

Section(s)

02 - Droit public 04 - Science politique

Etat du poste
Susceptible d'&tre vacant

Calendrier du poste

Type de campagne
Au fil de l'eau

Date de prise de fonctions du poste
Non renseigné

Date de publication du poste
Non renseigne

Ouverture des candidatures
Mon renseigne

Cléture des candidatures

La phase de candidatures doit respecter vn délai minimum de 30 jours
Mon renseigne

Maodifier

0

Profil du poste

Vous pourrez revenir sur cette offre de poste ultérieurement ou continuer a compléter les

rubriques.
Vous n'étes pas obligé de remplir les autres rubriques dans l'ordre de la page.



3. Rubrique Calendrier du poste

Vous devez choisir le type de la campagne souhaité :

Calendrier du poste

S5auf mention contraire “(optionnel)” dans le label, tous les champs sont obligatoires

Type de campagne

O Synchronisée O Au fil de I'eau

Sivous choisissez d’ouvrir le poste au fil de I'eau, vous devez renseigner, en plus de la date d’effet
du recrutement, les échéances prévues pour ce recrutement :

-
Calendrier du poste
Sauf mention contraire “foptionnel)” dans le labal, tous bes champs sont obligatoires

Type de campagne
Au fil de I'eav

Crate de prise de fonctions du poste
Format attendu : fimm/aaaa

01/09/ 2025 =

Crate de publication du poste
Format attendu : jimm/aaaa

06/05/2025 =

Quverture des candidatures
Format attendu : fiimm/zaaa

06/05/2025 &l

Cléture des candid atures
La phase de candsdatures doit respecter un délai minimum de 30 jours
Format attendu : fifmmiaaaa

06/06/2025 =

Les dates de publication et d‘ouverture des candidatures peuvent étre fixées, au plus tét, le
lendemain de la saisie de I'offre de poste.

L'arrété du 6 février 2023 relatif aux modalités générales des opérations de mutation, de

détachement et de recrutement par concours des maitres de conférences, des professeurs des

universités et des chaires de professeurs juniors impose d'offrir aux candidats une période

d’inscription de 30 jours minimum.
Il doit donc y avoir au moins 30 jours entre les dates d’ouverture et de cléture des candidatures.



4. Rubrique Profil du poste

Vous indiquez dans cette rubrique le descriptif du poste en frangais et en anglais et devez choisir
au moins un domaine de recherche tel que défini par EURAXESS.

Profil du poste

Sauf mention contraine “optionnel)” dans be label, tous les champs sont obligatoires

Description du poste (Francais)
Rédiger le profil recherché en francais
0/500 caractéres

Description du poste (Anglais)
Rédiger le profil recherche en anglass
0/500 caractéres

Domaine(s) et sous-domaine(s) de recherche EURAXESS

Sélectionner domaine(s) et sous-domaine(s) de recherche (0) -
a Agricultural sciences i
Il Anthropology N
M Architecture "
M Asts i
. Astronormy &
Il piological sciences &
(3 Chemistry v
! Communication sciences =

Cela permet aux candidats de vérifier si le profil du poste correspond a son domaine de
recherche sans avoir a ouvrir la fiche de poste.



5. Rubrique Laboratoires de recherche

Vous renseignez le ou les laboratoires de recherche du poste.

Recherche

La saisie d'au mains un laboratoire est obligatoire, qul soit référencé ou non.

@ Rattaché i I'établissement
Laboratoire(s)

Rechercher un laboratoire w

0 laboratoire(s) séléctionné(s) :

Laboratoire(s) non référencé(s)

Ajouter un laboratoire non référence Ajouter

0 laboratoire(s) non référence(s) sélectionné(s) -

Si le laboratoire de recherche est rattaché a votre établissement, vous cocherez la case pour
réduire la liste déroulante des laboratoires. :

Recherche

La saisie d"au moins un laboratoine est obligatoine, quil soit réfémnocd oo non

@ Rattaché  I'établissement

Laboratoire(s)

| Rechercher un laboratoire -

0 laboratoire(s) sélé
202023509W - UR UTT - 3 - L2Zn - Lumiére, nanomatériaux. nanotechnolo

2021236547 - UR UTT - 5 - LIST3N - Laboratoire Informatique et Société 1
Laboratoire(s) non |
siouter un labora 202123742V - UR UTT - 2 - GAMMASZ - Geénération automatique de mailla \jouter

0 laboratoire(s) non  202123743W - UR UTT - 4 - LASMIS - Laboratoire des Systémes Meécaniqu

202123744X - UR - 6 - InSyTE - Unité de recherche Interdisciplinaire sur le

Enregistror Annuler
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6. Rubrique Coordonnées du service

Si une alerte « Absence de service » apparait, cela signifie que vous n’'avez pas saisi le service
dont les coordonnées apparaitront sur les fiches de poste.

Coordonnées du service - contact(s) établissement Modifier

Absence de service

Il n'y a pas de service rattaché a cette procédure,

Contact
Mme DUPOND NICOLAS

Adresse électronique
ndu uttfr

Numéro de téléphone
+3360000000

Rendre visible aux candidats
Non

Vous devez alors compléter cette information dans « paramétrage général », « Déclaration des
services et des gestionnaires d'établissements » :

Accueil Paramétrage Procédures Espace personnel

Information - environnement recette

Accuedl »  Paramétrage Paramétrage général

Paramétrage général #

Coordonnées de Déclaration des
Coordonnées de I'etablissement services et des
I'établissement gestionnaires

d'etablissements
Déclaration des

services et des 3 .Y

gestionnaires
d'établissements

Procadures w



mamempgnit - D€claration des services et des gestionnaires
Goromesisile d'établissements

I'établissement
i 3 Sélectionner un établissement ™
Déclaration des
services et des
gestionnaires Gestionnaires Services
d'établissements

Ajout d'un gestionnaire ou un référent secondaire
Procédures ~

Cliquer ici pour ajouter un gestionnaire ou un référent secondaire si vous &tes référent principal. Ajouter un
gestionnaire si vous étes référent secondaire. Vous pourrez le désigner contact par défaut d'une ou plusieurs
procédures auxguelles vous l'aurez cbligatoirement rattaché.

Rechercher un gestionnairefréférent secondaire

Rechercher un gestionnaire/référent secona

Filtre(s) -

Vous pouvez ajouter le nom des agents en charge du recrutement avec ou sans leurs
coordonnées :

Ajout d'un service

Sauf mention contraire “loptionmal)” dams be label, tous les champs sont obligatoires

Informations generales

Etablissement

Sélectionner un établissement B

MNom
O/B0 caractéres

MNuméro de téléphone
Formiat attendu : +33123456789

Adresse électronique générique

Format attendw : mailpdomaine fr

Procedure(s) de rattachement

Un seul service par établissement peut étre rattaché a une procédure donnée
[C] Toutes les procédures

™1 Recrutement enseignants-chercheurs

@ Le champ est obligatoire.



7. Rubrique Informations pratiques

La derniére rubrique a remplir concerne les informations pratiques :
— Lafiche de poste en pdf;
— Le cas échéant, le lien vers la page de recrutement de votre établissement.

Informations pratiques

Informations pratiques

Compléter toutes les
wtj""ques afin de pouvoir sauf mention contraire “foptionnel)® dans ke label, tous les champs sont obligatoires
valider |'offre de poste.

Informations pratiques sur le poste

Lien (optionnel)
Saisissez une UL valide, commencant par httpsif
0fS00 caractéres

https:ff

Fiche de poste

Ajouter un fichier
Taille maximale : & Mo. Formats supportds : pdf.

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

8. Valider I'offre de poste

Une fois toutes les rubriques complétées, des « coches » vertes en face de chaque rubrique sont
présentes et vous pouvez valider I'offre de poste !
Il est possible de modifier la fiche de poste jusqu’a la date d'ouverture des candidatures.

Rubriques de I'offre de Coardonmbes du service
poste - contact(s) &
établisspmant
informations gendrales @
informations pratiques &
Calendrier du poste -]
Compléter toutes les
Profil du peste ﬂ rubrigises 3l die povrenin
valider 'affre de pente
Ersignamont L]
| mecharcho (]

Bravo, votre offre de poste est créée !
NB : En validant I'offre de poste vous pourrez constituer son jury et elle sera publiée
automatiquement a la date de publication indiquée dans le bloc calendrier. Les candidats n'y
auront accés qu’a partir de cette date de publication et ne pourront postuler qu’a partir de la
date d’ouverture des candidatures qui peut différer, selon le type de campagne choisi.



