10. ACCUEILLIR UN OU UNE VACATAIRE

Un vacataire est une personne a laquelle 'administration fait appel pour exécuter une tache précise, ponctuelle,
limitée a 'exécution d’actes déterminés et non susceptible de se répéter de fagon réguliére dans le temps.

Les missions pour lesquelles 'administration peut recourir
a un ou une vacataire

B La tache a accomplir est ponctuelle.

B Ou elle présente un caractére d'urgence auquel I'administration ne peut pas répondre autrement qu'en faisant
appel a un intervenant extérieur.

Formalités administratives

Formalités de recrutement du vacataire aprés accord de la hiérarchie :

v' demander l'autorisation du bureau RH de proximité (ce n’est qu'avec son accord que vous pourrez enclencher
les étapes suivantes) ;

élaborer une fiche de poste détaillée ou a défaut une liste de taches a pourvoir ;
se rapprocher du bureau RH de proximité qui peut fournir des CV ;
auditionner les candidats ;
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transmettre le CV du candidat ou de la candidate retenu/e au bureau RH de proximité.

Formalités a l'arrivée du vacataire
Orienter le ou la vacataire au bureau RH de proximité pour les formalités suivantes :

Votre role en qualité d’encadrant

B Expliquer au vacataire sa mission.

B Désigner un agent ou une agente pour lui expliquer les taches a effectuer s'ils ont des missions similaires (utilisa-
tion d’un logiciel spécifique, etc.).

B Lintégrer a I'équipe.
B Faire le point sur la mission confiée.
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