Recruter un agent vacataire - A I'attention Direction de
quartiers - Ville de Rennes

Cette fiche vise a rappeler les différentes grandes étapes de recrutement d'un vacataires pour des missions ponctuelles
encadrées par les directions de quartiers

@ Difficulté Moyen @ Durée 20 minute(s) 3‘-3 Public Professionnels, Grand public, Médiateurs
€9 Licence CC-BY-NC M- Typede Fiche action

contenu
Sommaire

Introduction

Etape 1 - Avant propos

Etape 2 - La lettre d'engagement (ou contrat de travail)

Etape 3 - Le relevé d'heure (attestation des heures travaillées)
Etape 4 - Et aprés ?

Commentaires

Introduction

Les directions de quartiers peuvent avoir des besoins ponctuels dans le cadre de leur démarche "d'aller vers" (manutention, halte-garderie...)
et sollicitent la DATTP pour recruter des vacataires.

Etape 1 - Avant propos

Deux cas de figure :

e |'agent est connu des services et a déja effectué des vacations, le
dossier RH est existant il suffit de rédiger les lettres
d'engagement et relevé d'heures a personnaliser.

e il s'agit d'un nouveau recrutement, il faut compléter le dossier
RH de la personne en plus des lettres d'engagement.

EXPERIENCE PROFES SIONNELLE

Emploi - Qualifeaton- Emphyews

Dans tous les cas de figure la DATTP récupére les éléments en
provenance des DQ et fait le lien avec la DRH.
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Etape 2 - La lettre d'engagement (ou
contrat de travail)

Elle est normalement rédigée par la DATTP qui les met a disposition
des directions de quartiers (par mail ou via un espace transversal).

Elles doivent impérativement mentionner sous une présentation
lettre classique :

la date de saisie de la lettre,

le nom, prénom adresse postale du vacataire,

I'intitulé de la vacation et le service qui l'organise,

le détail des missions attendues sur l'opération et I'amplitude
horaire.

La direction de quartiers Q fait le lien avec le vacataire sur le terrain,
elle s'assure de labonne conformité des informations avec ce
dernier.

IMPORTANT :

e Une variation de la rémunération brut peut avoir lieu au début
de chaque année (se rapprocher de la DRH ou de la DATTP pour
s'assurer de la conformité des informations.

e 2 exemplaires originaux de la lettre doivent étre signés par le
vacataire avant de commencer a travailler (assurance).

Etape 3 - Le relevé d'heure
(attestation des heures travaillées)

Joint ala lettre d'engagement le relevé d'heures permet de
mentionner I'ensemble des heures effectuées par le vacataire
durant sa mission.

e La DATTP prépare le document qui est accessible aux directions
de quartiers sur un espace transversal avec la lettre
d'engagement.

e Ladirection de quartiers fait le lien avec le vacataire sur le
terrain, elle s'assure de la bonne conformité des informations
avec ce dernier.

e Face aladate de la manifestation, sur la grille, le total des
heures effectuées est reporté.

e Silavacation s'effectue sur plusieurs jours, une ligne" total" est
prévu en pied de document. Le document vient en complément
de lalettre d'engagement, il atteste des heures effectuées, il est
donc renseigné a l'issue de la vacation.

IMPORTANT
e Lerelevé d'heures est un original qui doit étre signé par le
vacataire et le directeur de quartiers a l'origine de la
manifestation.
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Osiet - Late g'engagement

LETTRE D'"ENGAGEMENT

J'ai Thonneur de vous informer gque votre candidsture 3 &€ retenue sfin dassurer une vacstion
3 loccasion de lopération/la manifestation organisée sous Tautorité de xum

- missions : x|

Ces vacations varieront en fonction des besoins du service. |l sera mis fin aux vacations de toute
personne qui ne respectera pas le réglement ou qui ne donnera pas satisfaction.

Wotre rémunération sera cakoulde sur ls base d heures effectuges, signé par le Dirscteur
de Quartier dont vous relever, sur ls base horaire de 10,03 € (valeur 3 compter du 1% janvier 2015)
conformément 3 la délibération du & octobre 2008 n®2008-0733.

Les salaires seront virés sur votre compte & la fin du mois qui suivra le mois de vos vacations.

A Rennes, le Signature de lintéresse(s)
Pour la Maire Le

agent d2idgus

Certifié exécutoire 3 compter du

Stéphane LENFANT
ble de la Mission Dé tie Locale

REMES MOIEDE :

WILLE DE RENNES
Pole
Solidarité Cltoyennetd Gulture Prnom

LS bS1Z0
35031 RENNES Cadex
TeI-02 23812208 INTITULE EVENEMENT

FICHE D'HEURES VACATAIRES

Histts Gardsrial
Acsompagnemants! BONATURE
care | i :]""’ MATEITATION DHRECT EUR DE GUARTIER
(E34.400)

Fiche 3 transmettre impérativement au directeur de quartier dés la fin du mois

Soriist oarie vzostane | signsturs) : Seriit gar e Directeyr de Quarterie
Nom Prénom
SgrEture
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Etape 4 - Et aprés ?

Suite a la vacation:
o les deux originaux de la lettre d'engagement,
o et le relevé d'heures original

sont envoyés le plus rapidement possible suite a la vacation par
courrier interne a la DATTP.

IMPORTANT
e Toute transmission tardive entraine des pénalités pour le

vacataire déja rémunéré a M+1 suivant le mois de la vacation.
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