
 « PRIMOWEB version 2 » 

Information destinée aux Pouvoirs organisateurs

Les nouveautés de la présente circulaire par rapport à la version 2016 sont indiquées en rouge dans le corps du texte. 

MORATOIRE : 
La dispense de « PV de carence » est maintenue jusqu’au 31 octobre 2017 et vaut pour les engagements conclus au plus tard à cette date et qui concerne des prestations débutant au plus tard en novembre. 


Introduction

Pour rappel, conformément à l’article 27 du Décret du 11 avril 2014 réglementant les titres et fonctions dans l’enseignement fondamental et secondaire organisé et subventionné par la Communauté française, en vue de rendre effectif le principe de priorisation des titres requis (TR), suffisants (TS) et de pénurie (TP), il est nécessaire, d’une part que les candidats à l’enseignement puissent se manifester et faire valoir le(s) titre(s) de capacité dont ils sont porteurs, pour telle ou telle fonction, auprès de Pouvoirs organisateurs, et, d’autre part, que ces derniers aient connaissance des éventuels candidats (TR, TS ou TP) aux emplois qu’ils ont à pourvoir. 

Pour ce faire, si les candidats peuvent continuer à postuler directement auprès des pouvoirs organisateurs et si ceux-ci peuvent continuer à puiser les candidatures dans leurs propres fichiers, le Gouvernement met en outre à disposition différentes applications en ligne sous l’appellation  « PRIMOWEB » se déclinant en : 

· « PRIMOWEB sur enseignement.be » : version accessible à tout citoyen (www.enseignement.be/primoweb) et offrant différents moteurs de recherche dans les titres, fonctions, barèmes et accroches cours-fonctions (volet informatif)


· « PRIMOWEB public » destiné à permettre à tout citoyen de manifester sa disponibilité à un emploi dans l’enseignement et à consulter des offres d’emploi émises par les Pouvoirs organisateurs (nécessité d’un identifiant CERBERE),


· « PRIMOWEB PO » offrant aux pouvoirs organisateurs une base de données de personnes ayant manifesté leur disponibilité à un emploi dans l’enseignement et la possibilité d’émettre des offres d’emploi précises ainsi que leur permettant d’imprimer le Procès-verbal de carence dans l’hypothèse du recrutement d’un membre du personnel porteur d’un titre suffisant, de pénurie ou autre titre (encore dénommé : titre de pénurie non listé). (sur portail des applications métiers : www.am.cfwb.be)

Pour PRIMOWEB PO : 


Une nouvelle fonctionnalité importante de l’application Primoweb PO est la possibilité d’émettre des offres d’emploi précises pour une fonction et un cours déterminé (voir explication en page 5). 

L’utilisation de l’application en ligne « PRIMOWEB PO » sera obligatoire pour tout recrutement d’un porteur de titre de catégorie inférieure en dehors des règles dérogatoires[footnoteRef:1] (TS par rapport à TR, TP par rapport à TR et TS, titre « autre » par rapport à TR, TS et TP) pour les recrutements débutant après le moratoire.  [1:  Les règles dérogatoires visent les dérogations du point 4.6.3 de la Circulaire générale relative à la réforme des titres et fonctions. ] 


En effet, le subventionnement de ce recrutement ne sera, après le moratoire, possible que si le pouvoir organisateur fournit, à la Direction déconcentrée compétente, le « procès-verbal de carence » dont le modèle est fixé par circulaire[footnoteRef:2].  [2:  Voir, selon qu’il s’agisse de l’enseignement secondaire ou de l’enseignement fondamental, la circulaire de rentrée des membres du personnel pour l’année scolaire 2017-2018.
] 


Ce document informatique reprend la liste des personnes ayant marqué leur disponibilité pour la fonction concernée. 

Par exemple, il ne sera possible de recruter un titre suffisant qu’en l’absence de titre requis dans cette liste ou si les titres requis présents dans la liste ont été écartés pour un motif ou sur la base d’une dérogation tel qu’expliqué ci-dessus. 



1. Volet informatif : PRIMOWEB sur www.enseignement.be 


Ce volet informatif de l’application permet tout d’abord à tout un chacun de faire des recherches de fonctions accessibles sur base d’un titre de capacité déterminé (recherche sur base d’un diplôme/certificat/brevet ou d’une expérience professionnelle justifiant l’appellation « homme de métier »).  Les fonctions accessibles permettent de connaître le barème applicable ainsi que les cours accrochés à ces fonctions. 

Ce volet permet aussi d’effectuer des recherches des titres et cours sur base d’une fonction déterminée (recherche sur base d’une fonction). 

Un module de recherche dans l’accroche cours-fonction est également disponible (recherche dans l’accroche cours-fonction). 

Cette page comporte également les tableaux de correspondance des anciennes et nouvelles fonctions et tableaux de transformation des anciens et nouveaux cours nécessaires pour l’application des mesures transitoires et enfin, les tableaux des titres ayant fait l’objet d’une décision de reclassement par la CITICAP. 

Ce volet informatif se base donc sur les éléments suivants : 

· l’ensemble des fiches « titres et fonctions » communes à l’ensemble des réseaux telles que publiées par AGCF du 5 juin 2014. Ces fiches seront régulièrement adaptées en fonction de l’évolution des travaux de la CITICAP, elle-même en phase avec l’évolution des grilles horaires et des titres délivrés par les opérateurs de la formation initiale et continuée. 

· l’ensemble des cours accrochés à ces différentes fonctions par les différents réseaux ;

· les barèmes liés à l’exercice de ces fonctions, selon le niveau d’études visé par la fonction (Fondamental, DI, DS), du niveau du titre du MDP (master, bachelier, CQ + CESS ou homme de métier avec ou sans CESS, avec ou sans l’expérience utile exigée), d’éventuelles formations complémentaires et de la catégorie administrative du titre (TR, TS, TP, autre titre = TPNL).


Les personnes souhaitant manifester leur disponibilité seront redirigées vers la partie applicative « Primoweb Public » pour laquelle  un identifiant CERBERE est nécessaire. 

Pour établir ou modifier votre déclaration de disponibilité, connectez-vous à l'application PRIMOWEB : 
https://www.enseignement.cfwb.be/PWEB_PUBLIC_WEB/faces/accueil/index.jsp?context=CITOYENS

Pour accéder à PRIMOWEB, vous aurez besoin d'un identifiant CERBERE. Vous n'en possédez pas? Consultez le mode d'emploi en ligne pour le créer.

Attention, le fait de manifester sa disponibilité à un emploi dans l’enseignement ne constitue pas un acte de candidature formel et ne dispense pas, le cas échéant, de faire un acte de candidature formel comme cela est nécessaire, par exemple, en vue de postuler dans le réseau d’enseignement organisé par la Communauté française.






2. Volet applicatif : PRIMOWEB Public (www.enseignement.be/primoweb) et PRIMOWEB PO (www.am.cfwb.be)

Ce volet applicatif comporte deux dimensions distinctes : 
· Une  dimension relative aux personnes souhaitant marquer leur disponibilité à un emploi dans l’enseignement (PRIMOWEB public),

· Une dimension relative aux pouvoirs organisateurs qui souhaitent ou doivent consulter la liste des personnes ayant marqué leur disponibilité (PRIMOWEB PO). 

A. PRIMOWEB public  permet donc aux personnes intéressées par un emploi dans l’enseignement de  :

· déterminer, au vu de leur profil (titre d’étude, expérience utile, titre pédagogique, etc.), les fonctions qu’elles peuvent assumer  en tant que TR, TS ou TP à différents niveaux ;

· selon des modalités conformes à la loi sur la protection de la vie privée, se déclarer disponible pour telle ou telle fonction, dans tel réseau, pour telle zone géographique, éventuellement pour une fonction en immersion ou tel type d’enseignement (Enseignement de plein Exercice ordinaire ou spécialisé ou secondaire de Promotion sociale) ;

Pour plus d’information sur Primoweb public, voir la circulaire spécifique. 

B. PRIMOWEB PO permet, au pouvoir organisateur qui dispose d’un emploi à pourvoir, de rechercher un candidat à ce poste, dans le respect de la priorisation au primo-recrutement ainsi que d’émettre des offres pour des emplois précis. 


Par primo-recrutements, on entend tous les recrutements de candidats, pour des emplois à pourvoir, quelle que soit la durée, dans des fonctions déterminées qui ne peuvent être confiés, par l’autorité, dans le cas de l’enseignement organisé par la Communauté française ou par le pouvoir organisateur, dans le cas de l’enseignement subventionné par la Communauté française, à des membres du personnel, dans le respect de l’ordre de dévolution des emplois fixé par chaque statut administratif (Article 25 du Décret)

Comme indiqué ci-dessus, l’utilisation  de l’application  internet sera obligatoire en cas de primo-recrutement d’une personne porteuse d’un titre de catégorie dite « inférieure » (TS, TP, « autre titre ») pour les recrutements débutant après le moratoire. 

En effet, pour des emplois qui débuteraient après le moratoire, le pouvoir organisateur devra fournir, au bureau de traitement, la liste des personnes disponibles sur le site à une date donnée pour l’emploi à pourvoir (appelé « procès verbal de carence »). Le recrutement du porteur de titre de catégorie inférieure n’est possible qu’en l’absence de candidat porteur d’un titre de catégorie supérieure ou en ayant écarté les candidats porteurs d’un titre de catégorie supérieure selon les motifs prévus par le décret (voir point 4.6.2 de la Circulaire 5493 d’information générale sur la réforme des titres et fonctions). 

Par contre, la consultation du site internet est bien sûr facultative, si le pouvoir organisateur dispose d’un candidat porteur de titre requis, sur base d’une candidature spontanée (CV, EU, etc). De plus, l’obligation de consulter le site, dans l’hypothèse mentionnée ci-dessus, ne signifie pas que le PO est tenu de recruter un titre suffisant ou de pénurie provenant du site internet, le PO pourrait, en effet, préférer un titre suffisant ou de pénurie dont le PO a eu connaissance en dehors du site, mais toujours dans le respect des règles de priorisation (et moyennant la production d’un PV de carence). 

Enfin, un pouvoir organisateur peut bien sûr consulter l’application internet à tout moment simplement pour prendre connaissance des personnes ayant manifesté leur intérêt pour un emploi dans l’enseignement. 

Dans le cas où le Pouvoir organisateur remplit les conditions pour bénéficier du régime dérogatoire prévu aux articles 31bis à 35 du décret, il n’est plus nécessaire pour lui de consulter le site PRIMOWEB. Il lui est dans ce cas demandé de produire un document portant « portant « dérogations aux règles de priorisation au primo-recrutement ». Le modèle de ce document sera présenté dans la circulaire annuelle de rentrée des membres du personnel pour l’année scolaire 2017-2018 dont la parution est prévue pour la mi-mai.

[bookmark: _GoBack]Une nouvelle fonctionnalité importante de l’application Primoweb PO est la possibilité d’émettre des offres d’emploi précises pour une fonction et un cours déterminé. 

Les emplois déclarés précisent au minimum s’il s’agit d’un remplacement, auquel cas, la durée minimum du remplacement et le volume horaire doivent être précisés ainsi que les éventuelles contraintes horaires ou un emploi ouvert, auquel cas le volume minimum doit être précisé. 

Les personnes qui se sont inscrites sur Primoweb et dont le profil leur confère un titre de capacité pour la fonction sont alertés par un email qui leur permet de manifester leur intérêt ou non pour l’emploi proposé. Ces personnes disposent d’un délai de 24h comprises dans les jours ouvrables scolaires pour répondre (remplacement de 5 à 10 jours) ou 3 jours ouvrables dont au moins un jour ouvrable scolaire (emplois de plus de 10 jours). Le système calcule automatiquement la durée de validité de l’offre selon les paramètres arrêtés par le Pouvoir organisateur. 

Le PO ne doit donc, pour l’emploi déclaré, que contacter que les personnes qui ont manifesté leur intérêt pour l’emploi (ce qui réduit bien sûr la liste des personnes à contacter) et ce n’est que par rapport à ces personnes qu’il devra éventuellement établir un PV de carence (voir point 3 ci-dessous). 


Pour plus d’information sur l’utilisation de PRIMOWEB PO, voir le guide d’utilisation en annexe 1. 





3. Le « PV de carence », pièce justificative obligatoire en cas de recrutement d’un TS, TP ou « autre titre » sauf dans les situations dérogatoires (articles 31bis à 35 du Décret). Obligatoire pour les emplois débutant après le moratoire. 


Afin de pouvoir recruter un candidat porteur d’un titre suffisant, de pénurie ou « autre titre », le pouvoir organisateur devra produire, pour des emplois débutant après le moratoire, auprès de la Direction déconcentrée compétente, le « procès verbal de carence » attestant, soit de l’absence de candidat  porteur d’un titre de niveau supérieur, soit de l’écartement de tels candidats pour un motif prévu par le décret. 

Ce PV de carence reprend obligatoirement l’ensemble des candidats disponibles à la date de consultation et porteurs d’un titre de(s) catégorie(s) supérieure(s) à la catégorie, à laquelle appartient le candidat engagé ou recruté. Si le PV de carence est établi sur base d’une offre d’emploi déterminée, il ne reprendra que les personnes ayant répondu favorablement à l’offre adressée par le Pouvoir organisateur. 

Il est produit automatiquement par le site internet. Sa production permet au pouvoir organisateur de prouver qu’il a bien respecté les règles de priorisation. 

Ce procès verbal  de carence est daté. Cette date atteste d’une consultation du site internet dans les délais prévus par le décret (article 29, §2), à savoir : 

· En vue de la rentrée scolaire : 

1° Au plus tôt, au 1er mai de l’année scolaire précédente pour l’enseignement obligatoire et pour l’ensemble des unités constitutives des sections de l’enseignement secondaire de promotion sociale qui débutent en septembre;

2° Au plus tôt, au 1er novembre pour l’ensemble des unités constitutives des sections de l’enseignement secondaire de promotion sociale qui débutent au mois de janvier qui suit et qui sont organisées de janvier à décembre de l’année civile.


· Durant l’année scolaire (d’octobre à juin) : 


a) Dans l’enseignement de plein exercice : 



· Pour les primo-recrutements d’au moins 5 jours à maximum 105 jours calendriers : 

Pour les primo-recrutements, dans des emplois temporairement ou définitivement vacants, d’une durée d’au moins 5 jours à une durée maximale de 105 jours calendriers, s’ouvrant en cours d’année scolaire, la consultation doit s’effectuer au plus tôt dans les 15 jours ouvrables scolaires précédant l’entrée en fonction.


· Pour les primo-recrutements de plus de 105 jours calendriers :

Pour les primo-recrutements, dans des emplois temporairement ou définitivement vacants, d’une durée de plus de 105 jours calendriers, s’ouvrant en cours d’année scolaire, la consultation doit s’effectuer, au plus tôt dans les 30 jours ouvrables scolaires précédant l’entrée en fonction.


b) Dans l’enseignement secondaire de promotion sociale :

1° à partir du 1er octobre pour les sections débutant en septembre, pour les primo-recrutements, dans des emplois temporairement ou définitivement vacants, en cours d’année scolaire, pour l’ensemble des unités d’enseignement constitutives d’une section, la consultation doit s’effectuer, au plus tôt, dans les 60 jours ouvrables précédant l’ouverture de l’unité d’enseignement concernée;

2° à partir du 1er février pour les sections débutant en janvier, pour les primo-recrutements dans des emplois temporairement ou définitivement vacants, en cours d’année civile, pour l’ensemble des unités d’enseignement constitutives d’une section, la consultation doit s’effectuer, au plus tôt, dans les 60 jours ouvrables précédant l’ouverture de l’unité d’enseignement concernée.

3° pour les unités d’enseignement non constitutives d’une section, pour les primo-recrutements dans des emplois temporairement ou définitivement vacants, la consultation doit s’effectuer, au plus tôt, dans les 30 jours ouvrables précédant l’ouverture de l’unité d’enseignement concernée.

4° Pour l’ensemble des unités d’enseignement qui font l’objet d’une convention, au sens de l’article 115 du décret du 16 avril 1991 organisant l’enseignement de promotion sociale, pour les primo-recrutements dans des emplois temporairement ou définitivement vacants, la consultation doit s’effectuer, au plus tôt dans les 30 jours ouvrables précédant l’ouverture de l’ unité d’enseignement.


4. Accès aux différentes applications 

· La partie publique de Primoweb est accessible sur (volet informatif) : www.enseignement.be/primoweb

· La partie applicative pour toute personne désireuse de manifester sa disponibilité à un emploi dans l’enseignement est accessible à partir de : 
https://www.enseignement.cfwb.be/PWEB_PUBLIC_WEB/faces/accueil/index.jsp?context=CITOYENS
Consultez le mode d'emploi pour créer votre identifiant CERBERE. 


· La partie « Primoweb PO » est accessible à chaque Pouvoir organisateur sur le site des applications métiers de l’Etnic (www.am.cfwb.be) nécessitant un identifiant et un mot de passe CERBERE (Attention : les identifiants à l’application « métier » ne seront pas nominatifs. L’adresse mail administrative des PO et écoles serviront d’identifiant (ex. : poxxxxxx@adm.cfwb.be / ecxxxxxx@adm.cfwb.be) 

· Délégation de l’accès Pouvoir organisateur à un ou plusieurs chefs d’établissements via son identifiant « école ». Celle-ci permet d’accéder aux mêmes fonctionnalités que pour le PO : voir formulaire de demande en annexe 2. (Si une demande a déjà été faite antérieurement, il n’est pas nécessaire d’introduire une nouvelle demande). 


5. Contact 

Tous renseignements complémentaires peuvent être obtenus en contactant les agents du service de mise en œuvre de la réforme des titres et fonctions du lundi au vendredi de 9h à 16h : 
Pour les questions relatives à la partie PO de Primoweb : 02/413.36.50 – primoweb-po@cfwb.be
Pour les questions relatives à la partie publique de Primoweb : 02/413.37.10 ou primoweb@cfwb.be



L’Administrateur général, 

Jean-Pierre HUBIN, 
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Annexe 1 – Guide d’utilisation de Primoweb PO

1. Accueil 
La nouvelle législation du régime des titres de capacité pour exercer une fonction de membre du personnel enseignant prévoit (Article 26 du décret du 11 avril 2014) : 
· La priorité des porteurs de titres requis (TR) sur les porteurs de titres suffisants (TS);
· La priorité des porteurs de titres suffisants sur les porteurs de titres de pénurie (TP);
· La priorité des porteurs de titres de pénurie sur tout autre titre lors du premier recrutement.
Cette priorité n’est donc applicable que lors du « primo-recrutement », c’est-à-dire en dehors de toute possibilité ou obligation statutaire prévue par ailleurs par l’ordre de dévolution des emplois prévue dans le statut. 
En d’autres termes, la consultation de la présente application est toujours conseillée mais ne devient obligatoire que si le Pouvoir organisateur souhaite recruter une personne porteuse d’un titre suffisant ou de pénurie (ou un titre autre non repris dans la réglementation). 
Ce recrutement ne sera possible que s’il n’y a aucun porteur de titre de catégorie supérieure sur le site ou si tous les porteurs de titres de catégorie supérieure présents sur le site ont été écartés pour un motif légal. Ces derniers éléments étant prouvés par l’impression d’un PV de carence. 
L’application PRIMOWEB PO  permet aux pouvoirs organisateurs de consulter les déclarations de disponibilité à l'exercice de fonctions dans l'Enseignement. 

2. Déclarations  de disponibilité 
La recherche de candidats qui se sont déclarés disponibles pour une fonction dans l'Enseignement s'effectue via l'écran de recherche sous le menu "Déclarations de disponibilité".
2.1 Identification du PO par le numéro FASE

Vous devez tout d’abord identifier votre Pouvoir organisateur en mentionnant le numéro FASE de celui-ci. Ensuite cliquez sur l’icône « Loupe ». [image: ]

[image: ]


2.2 Recherche d’une fonction pour laquelle le recrutement est envisagé 

[image: ]Une fois le numéro Fase entré et le Pouvoir organisateur identifié, vous pouvez débuter votre recherche de personnes disponibles. 
Cette recherche débute naturellement par la sélection de la zone d’enseignement pour laquelle un primo-recrutement est envisagé si votre Pouvoir organisateur s’étend sur plusieurs zones.  
Ensuite vous devez préciser si vous chercher un titre requis uniquement, un titre requis et suffisant ou les trois catégories à la fois. 
Vient ensuite la sélection de la fonction pour laquelle le primo-recrutement est envisagé : pour ce faire, il vous faut préciser le type d’enseignement (plein exercice ou promotion sociale), le type de fonction (fondamental, secondaire inférieur ou supérieur, cour généraux, technique ou pratique professionnelle, la spécialité). 
Enfin, il est demandé de préciser s’il s’agit de spécialisé, d’immersion ou de langue des signes. 

2.3 Consultation « flash » de la liste des personnes disponibles 
Une fois la sélection effectuée, veuillez cliquer sur l’icône  [image: ] apparaît alors une liste de personnes ayant manifesté leur disponibilité pour un emploi dans l’enseignement classés selon la catégorie de titre (requis, suffisant ou pénurie) : 
Cette recherche s’appelle la consultation « flash » de la liste des personnes disponibles. Naturellement, cette liste est susceptible d’évoluer chaque jour en fonction, par exemple, des candidats recrutés par d’autres Pouvoirs organisateurs. Vous êtes donc libre de consulter cette liste, de prendre contact avec les personnes disponibles, etc. 
[image: ]
Pour chaque candidat, vous pouvez accéder aux informations sur leurs titres, diplômes attachés, lettre de motivation, CV, etc… en cliquant sur la ligne du candidat.  Vous accédez alors à l’écran suivant : 
[image: ]
Le retour à la liste des candidats se fait en cliquant sur : 
[image: ]

2.4 Constitution d’un procès verbal de carence 
Si la recherche n’a pas donné de résultat ou si les personnes ayant manifesté leur disponibilité ne semblent pas convenir pour un des motifs légaux, vous pouvez alors décider de faire un procès verbal de carence. 
Remarque : 
· si vous n’avez pas encore pu contacter tous les candidats, vous pouvez toujours faire un procès verbal de carence de manière préventive quitte à ne pas l’utiliser si finalement vous trouvez le candidat recherché dans la liste. 
· Soyez attentif aux dates puisque le procès verbal de carence ne peut être établi avant certaines dates avant la date de l’entrée en fonction envisagée. 
Pour entamer la démarche de constituer un procès verbal de carence, vous devez cliquer sur le bouton : 
[image: ]
Après avoir lu les avertissements juridiques nécessaires, vous passez alors dans le menu « Dossiers en cours » qui reprend les listes de personnes arrêtées à une certaine date et qui seront reprises dans le PV de carence. 


3. Dossiers en cours 
La constitution d'un constat de carence et l'impression d'un procès-verbal de carence pour une fonction s'effectuent via le menu "Dossiers en cours". 
Ce menu reprend la/les listes de personnes ayant manifesté leur disponibilité à une date et heure donnée. 
[image: ]
Vous pouvez cliquer sur une de ces listes pour en voir le détail (après avoir cliqué sur la liste, vous devez descendre sur la page pour voir la fenêtre reprenant le détail du dossier ainsi que les candidats liés à ce dossier.
[image: ]
A ce stade, vous pouvez encore : 
·  prendre contact avec les candidats :  
Remarque : il suffit de cliquer sur l’adresse email pour accéder à votre messagerie et envoyer un email au candidat. 
[image: ]



· vérifier les données enregistrées par chaque candidat en cliquant sur la ligne d’un candidat dans la liste, apparaît alors le menu « Détail d’un candidat à une fonction dans l’Enseignement ». En cliquant sur l’icône « PDF », vous pouvez imprimer un document PDF pour ce candidat. Chaque onglet reprend les données enregistrées par le candidat concerné (diplôme, expérience utile, certificats pédagogiques,…). 
[image: ]

· Motifs de refus : c’est également ici que vous pouvez avoir accès à la liste des motifs de refus que vous pouvez choisir le cas échéant pour le candidat concerné : 
[image: ]
Remarque importante : vous ne pouvez imprimer le PV de carence que si tous les candidats présents ont fait l’objet d’un refus pour un des motifs repris dans la liste. 
Pour revenir à la liste des candidats, vous devez cliquer sur cette icône : [image: ]
Lorsque vous êtes décidé à imprimer le PV de carence, vous devez d’abord indiquer le nom de la personne que vous souhaitez recruter dans la fenêtre suivante : (ce nom apparaîtra sur le PV de carence). Vous devez pour cela passer en modification en cliquant sur le stylo [image: ]
Vous arrivez alors à l’écran de modification : 
[image: ]


Pour imprimer le PV de carence : veuillez cliquer sur l’icône [image: ]
[image: ]
Dans la liste des dossiers en cours, vous verrez alors que le PV de carence a été imprimé à telle date et heure : 
[image: ]





4. Offres d’emplois
Le volet « offre d’emploi » est une nouveauté dans l’application Primoweb V2. Il permet de visualiser les offres d’emploi déjà publiées et celles uniquement enregistrées mais encore non publiées. 

Pour cela, il vous suffit de cliquer que le module « Offres d’emploi ».
[image: ]

Visualisation d’une offre proposée :
Apres avoir cliqué sur « Offres d’emploi », l’écran affiche un résumé de chaque offre déjà proposée : un numéro unique, le  libellé de la fonction, le type de d’enseignement, la catégorie titres, le statut de l’offre (publiée ou non publiée), etc.
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Exemple : l’offre 1003 relative à « CG Anglais DI », n’est pas encore publiée. Vous pouvez modifier cette offre en cliquant dessus ou la supprimer en cliquant sur le bouton poubelle. En revanche, il est impossible de modifier  ou de supprimer une offre déjà publiée. 

Insertion d’une nouvelle offre :
Pour insérer une nouvelle offre, il vous suffit de cliquer sur « Offres d’emploi », puis sur le bouton « + ».
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Vous obtenez l’écran suivant :
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Vous y distinguez 2 encadrés : l’identification de l’emploi et la description de l’emploi.

Identification de l’offre :
Cet encadré permet surtout de sélectionner les éléments qui permettent de choisir une routine du « référentiel des fonctions ». Les éléments comportant une « * » doivent être complétés faute de quoi vous ne pouvez pas aller plus loin.

Année scolaire : Choisissez l’année scolaire en cours
Type d’enseignement: Choisissez entre autres fondamental, secondaire ordinaire PE, secondaire ordinaire PS, non chargés des cours.
Type de fonction: Choisissez la classification de la fonction (Sec inférieur PE cours généraux, Sec supérieur PS cours techniques, etc)
Fonction : Choisissez la fonction « instituteur maternel, CG Français DS, etc ».
Bassin : ce dernier est automatiquement rempli avec le(les) bassin(s) adéquat(s).
Titres recherchés : Choisissez un titre particulier (TR par exemple) ou visez plus large (TR, TS, TP et Titre de pénurie non listé). 
Immersion : Si vous cochez cet élément vous devez alors spécifier la langue d’immersion (anglais, néerlandais, allemand)
Langue des singes : Cochez cette case si vous souhaitez l’immersion en langues des signes pour cette fonction.
Enseignement spécialisé : Si vous cochez alors vous devez spécifier le type d’enseignement spécialisé.
Liste des écoles : Si l’offre est insérée par un PO, il peut ici renseigner les écoles concernées.

Vous trouverez également des informations relatives aux dates de l’offre :
· Générée le : la date du jour,
· Date limite de publication : Vous pouvez enregistrer l’offre et la publier plus tard. Néanmoins, vous devez respecter le délai imparti prévu dans le décret à savoir 24 h comprises dans les jours ouvrables scolaires pour les emplois de 5 à 10 jours et 3 jours ouvrables dont au moins un jour ouvrable scolaire en cas de désignation pour une période de plus de 10 jours. Le calcul du délai est effectué automatiquement par le système en fonction de la durée de l’emploi déclaré. Passé ce délai, vous ne pouvez plus publier l’offre. 
· Publiée : à ce niveau, vous devez avoir la mention « non publiée »
Description de l’emploi :
Cet encadré permet de saisir les caractéristiques de l’offre. Les éléments comportant une « * » doivent être complétés faute de quoi vous ne pouvez pas aller plus loin.

Libellé de l’emploi : Personnalisez l’offre en mettant un titre. Ce dernier pourrait très bien être le libellé de la fonction (instituteur maternel) ou un titre accrocheur (« le meilleur job du monde »).
Type d’emploi : Vous devez renseigner si l’offre concerne un emploi temporairement vacant ou définitivement vacant.
Date de début : Date d’entrée en fonction
Date de fin : Si emploi temporairement vacant
Nombre de périodes : Vous devez renseigner le volume horaire.

Il existe également des champs facultatifs (libellé du cours, options du cours, année étude, type/forme si cours pour le spécialisé, etc). Le champ texte «descriptif de l’emploi» est également facultatif et pourrait contenir un condensé d’informations sur l’emploi (jour de prestation durant la semaine, etc).

Une fois que vous avez rempli tous les champs, cliquez sur le bouton enregistrer. 
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L’offre est uniquement enregistrée mais pas encore publiée.

Si un des champs obligatoire (avec un *) n’est pas renseigné, vous aurez le message suivant.
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Pour publier une offre enregistrée mais non encore publiée, cliquez sur le module « Offres d’emploi », puis sur l’offre en question.
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Ensuite cliquez sur le bouton « Publier ».
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PV de carence lié à une offre d’emploi :
Une fois publiée, les postulants ayant marqué leur disponibilité pour la fonction reçoivent une « alerte  mail ». Ce mail contient les informations relatives à l’offre d’emploi. Les postulants ont X jours (à savoir 24 h comprises dans les jours ouvrables scolaires pour les emplois de 5 à 10 jours et 3 jours ouvrables dont au moins un jour ouvrable scolaire en cas de désignation pour une période de plus de 10 jours. Le calcul du délai est effectué automatiquement par le système en fonction de la durée de l’emploi déclaré) pour postuler et répondre positivement. Passé ce délai, ils ne peuvent plus postuler. 

Les postulants qui ont répondu sont visibles en temps réel dans l’onglet « candidats ». Pour cela il vous suffit de cliquer sur « Offres d’emploi », puis de cliquer sur l’offre en question et de cliquer sur l’onglet candidats. Le PO reçoit en outre un email chaque fois qu’un postulant répond favorablement à l’offre. 
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Une fois le délai imparti épuisé, vous pouvez prendre contact avec les postulants ayant répondu favorablement à l’offre.
Si vous engagez un porteur de titre autre qu’un TR, alors vous devez produire le « PV de carence » (obligatoire dès que le moratoire sera terminé). Pour cela, cliquer sur le bouton « Je souhaite établir un PV de carence ».
Le reste du processus « PV de carence » est similaire au PV classique (sans offre d’emploi) si ce n’est 2 spécificités :
· Un PV de carence lié à une offre contient les informations à cette dernière.
· Le motif 7 est désactivé et ne peut être évoqué à l’encontre d’un postulant ayant répondu à l’offre.
· 

Annexe 2 – Formulaire de délégation de l’identifiant PO au chef d’établissement pour l’application PRIMOWEB.
Si une délégation a déjà été attribuée antérieurement, aucune nouvelle demande n’est nécessaire.
(Renvoyer le document scanné à acces-primoweb@cfwb.be)
Nom et adresse du PO : 
Nom du représentant :
N° Fase PO * : 
Fax – tél : 
Mail du PO (mail administratif : poxxxxxx@adm.cfwb.be) : 
Souhaite donner délégation de notre rôle PO à : 

Nom et prénom de la personne à qui délégation est donnée : 
Nom de l’établissement scolaire : 

N° Fase Ecole* : 
Adresse : 
Fax – tél :
Mail administratif école  (ecxxxxxx@adm-cfwb.be) : 
Date : 

La présente délégation est valide à partir de la date de signature et jusqu’à révocation écrite du document ou jusqu’à la date suivante : …../……. /………

Signatures : 
Représentant du PO : 								Délégataire : 

*Mention obligatoire
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ter, 1 et alinéa 2).
fait ou a fait, en qualté de définitif, Fobjet d'un licenciement pour faute grave, d'une révocation, d'une suspension par mesure disciplinaire, d'une mise en disponibilité par mesure disciplinaire, d'une rétrogradation disciplinaire ou d'une.

Motit1

MOtf2emission etiou a refusé dattester sur Mhonneur ne pas étre sous ls coup d'uns de oes restristions (art.20,sinéa fer, 2°t alinéa 2). a

Mors 1ot ou it Fobjet dune suspension préventiue jusiiG par une inculpation, une prévention dans o cadro de poursuites pénales, une condamnation pénal non définiive contre laguells 1 membre du personnela i Fusage de scs drots =
do recours ordinsires etiou a efusé 'attester sur Mhonneur no pas étre sous lo coup d'une de ces restrictions (artJ0,ainéa fer, 3 et alinga 2.

Moia [t oua it Fobjet dun rapport défovorable éri et visé. ottejustication no put ére évoquée comme motif écartement aus par e mémo Pousoi organisateur pour Fenseignement subsentionné ou pour une méme désignaton pour I
Fenseignement organisé par la Communauts frangaise (Rapport dSfntdaté du ).

Motif 5 nest pas de conduite irréprochable (art. 30, alinéa ter, &), Pour I notion de “conduite irréprochable”, voir la circulaire n°231 du 26/05/2008 portant sur Fexistence d'un casier judiciaire - appréciation de la notion de “conduite irréprochable", (]

Motif 6 nadhére pas aux spécificités du projet pédagogique etiou éducatif du Pouvoir organisateur etiou n'adhére pas au réglemement du traval (art. 30, alinéa fer, 6. ]

o7 PO répondu Fofio demploiu s pa e Pourol organisateur dans 105 24 houres compriscs dans 1 ours ousrables seolairs, o cas de désignaton pour une périods do 10 jours, ou dans s 3 jours ousrables dont au =
moins unjour ousrable scolire, en cas de désignation pour une période de pius do 10 jours (rt 0, alinga er, % Le Pouvor organisateur doit pouvoir justifier de cette absence de réaction.

Motrs Tt Toblet dunc incompatibits dhoraire prés e 15 octobre de Fannée scolare ou durant{oute Fannée scolire pour Femseignement de promalion sociale. Pour Fapplicaion de cetts exception,l peut ére tenu compte des blocs horaires I
do a grlle détuds (ort. 31,19

Moty e conviont manifestomont pas prés Fontrtion dfembauche. La ustfiation dont e candidat dof recovoirun oxemplare doi étrovisée par i candidat Cet obligation et réputés romplic d3s fors que e ool organisateur fatfa I g
preuve que a demande de visa a 46 adressée au candidat (at. 31,2). =

Motif10  Aprés examen des titres en possession du candidat, les déclarations de celui-ci se révélent erronées, Le candidat ne peut se prévaloir de la qualité d'un titre requisfitre suffisantitre en pénuri B

Le candidat ne satisfait 2 6 savoir que le candidat ne satisfait
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Exercice o
2 Second. DI /PL.Ex. - Cours généraux  CG Biologie DI RéseauLC Zone 01 ::':‘EM [m] o o o o 1 o2m3io0ts 05:28 Titres requis. onszmsons [
12 Fondamental -tous types de cours  Instituteur maternel RéseaulC Zonem Pen o 0o o o o [ oansuts or:27 :2:‘:::““"' R AL EXTHEXD i}
129 Fondamental - tous types de cours  Instituteur maternel RéseauLC Zone 01 ::':‘EM [m] o o o o 1 oams0ts 01:33 Titres requis. i}
132 Second. DS /PI. Ex. - Cours techniques  CT Analyse esthétique DS Réseau LC Zone 01 ::':‘EM O O o o o 1 1732016 03:10 Titres requis. i}
133 Second. DI /P Ex. - Cours généraux  CG Allemand DI RéseauLC Zone 01 ::':‘EM [m] o o o o 1 1832016 02:49 Titres requis. i}
w Second. DI /P Ex. - Cours généraux  CG Anglais DI RéseaulC Zonews e O o o o [ 21030018 10:34 :2:‘:::““"' itres suffisants, tres 4 11312015 1 i}

DETALSDUDOSSIERN 141 ,# o LA GENERATION DU PY DE CARENCE WEST POSSIBLE QUE LORSQUE TOUS LES CANDIDATS ONT ETE REFUSES ET QUE LES CHAMPS SUIVIS D'UNE * SONT REMPL
Numéro 0 Type denseignement Plein Exercice Spécialios
Généré e 2016-03-21 10:34:15 Type Fonction Second. DI /L. Ex. - Cours généraux Immersion en langue des signes O
Imprimé e 2016-03-21 10:39:49 Fonction €G Anglais DI Immersion en langue néerlandsise O
Actit Zone(s) Zone 06 Immersion en langue anglsise O
Annué Catégorie dutire il cancidet engagé ™ Titre de pérurie v Immersion en langue allemande: O
Catégorie(s) de tire recherchs ™ Titres requis, titres suffisants, titres de pénurie +  Noms des cancidats retenus™ M Zogue Commentaire.

‘ CANDIDATS DECLARES A UNE FONCTION DANS L'ENSEIGNEMENT REPONDANT AUX CRITERES DE RECHERCHE

» TITRES REQUIS [0]

» TITRES SUFFISANTS [0]

» TITRES DE PEHURIE [0]
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‘ LISTE DES DOSSIERS DEJA CREES

" Second. DI /Pl. Ex. - Cours généraux CGMathématiques DI RéseaulLC Zone06  Plein Exercice [a] o ooo B Titres requis [}
7 Fondamental - tous types de cours. Instituteur primaire. RéseauLC Zone®6  Plein Exercice B o ooo B Titres requis i}
72 Fondamental - tous types de cours. Instituteur primaire RéseauLC Zone06  Plein Exercice (] o ooo B Titres requis i}
" Second. S 71 Ex.- Cours Prat.Prof PP Chaufage DS Réseaulc  Zone0S PleinEvercice B B EB8EBAB o Titres requis e o
60 Fondamental - tous types de cours Instituteur primaire RéseauLc Zone®s  Plein Exercice O o oEo [ ombazoto st Titves reauis e @

DEtmLsouDossERN 61 () MY Lk GENERATION DU PY DE CARENCE WEST POSSIBLE QUE LORSQUE TOUS LES CANDIDATS ONT ETE REFUSES ET QUE LES CHAMPS SUIVIS I'UNE * SONT REMPLL
Numéro " Type denssignement Plein Exercice Spécialisé. O
Généré e 20160412 15: Type Fonction Second. DI /P1. Ex. - Cours généraux Immersion en langue des signes O
Imprimé le. Fonction CG Mathématiques DI Immersion en langue nésriandaise O
Actit Zone(s) Zone 06 Immersion en langue anglsise. O
Annué Catégorie dutire il cancidet engagé ™ Immersion en langue allemande. m]

Cotégori(s) de tire recherché *  Tires requis Noms des candats retenus™ Commertaire
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|| LISTEDES DOSSIERS DEJA CREES |
@ Fondamental-tous bpes decours  Instiuteur maternel  RéseauLC e PO 0 000 0@ O e Tares v s sufisonts s oo

4 Fondamental-tous bpes decours  nstiuteur primare  RéseauLC zneot POn L L0 D O L) tmuammeosss e e s sufeants, tres do

46 Fondamental-tous bpes decours  nstiuteur primare  RéseauLC oot POn O D0 O O D) tmuameesss e e s sufeants, tres do

@ Fondamenta-tous bpes de cours Mt de psychomaticts RéseauLC oot POn 0 L0 D O L) mmuameossy e e tres sufeants, teres do

S Fondamental-tous bpes decours Mt de psychomaticts Réseau LC oot POn 0 D0 O O L) toauameress s e s sufeants tres do

61 Fondamental-tous bpes decours nstiuteur moternel  RéseauLC dmew PO 0 00 00O oomomeosss  Tares requs oo war [

62 Fondamental-tous bpes decours Instiuteur maternel  RéseauLC dmew PO 0 0 000 @ oomomeese Tiresrequs 2}

65 Fondamental-tous bpes decours Instiuteur maternel  RéseauLC Zneot  Pen L LD L LD L) oswtameamaesremis res sueents, e gy ggs [

T ondamento-tous bpes docours  Peyehologuo RéseaLc oot POn D DD L D T L) oty s suents e g gy ]

M Fondamental-tous bpes decours nstiuteur primare  RéseauLC zneot POn L L0 D O L) maiergn e e tres sufeants, eres o 1}

9 Fondamental-tous bpes decours  nstiuteur primare  RéseauLC dmew PO 0 0 0 0 0 @ ) aomomeesss Tires requs, ires sufisants 1}
W1 Fondamental-tous bpes decours nstiuteur maternel  RéseauLC dmew PO 0 000U [ omoweosss e requs £}
W2 Fondamental-tous bpes decours  nstiuteur primare  RéseauLC S BV o = R R B R g 2}
W3 Fondamental-tous bpes decours nstiuteur primare  RéseauLC e PO 1 000 000 () oomoomeoss  Tares requs, ires sufisants 1}
421 Second.DIPLEx.-Cours généraus  CG Biologie RéseaLc et PN 0 0 0 0 O 0 [ omameesa Twes reas emmone 0 |-
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‘ IDENTIFICATION DE L'EMPLOI

Année scolsire” [2016-2017 Titres recherchés” Y Génésé le 20170502 13:43:49
e [ —] — &) [ —

ype de fonclon® =

Fondtion” () Langue des signes () Puslié Non publié.
Basinsl® Enseignement spécialise [ Date limite de réponse.

‘ DESCRIPTION DE LEMPLOI
[ — —
e dampia® [ —] Optons s o [ ——————
Dot g s e 5 Anmde gt du cous [ ——
B S —
Onscrttiondarampi
Nombre de périodes” 1
L s i [P — T S—
[m 2890 Ecole fondamentale libre Sainte-Begge 3 Rue du Rivage 13 5300 ANDENNE
a 2891 Ecole fondamentale libre Sainte-Begge 1 Rue Bertrand 80 5300 ANDENNE.
a 2892 Ecole fondamentale libre Sainte-Begge 2 rue Rogier 14 5300 ANDENNE
a 2893 Ecole fondamentale libre Sainte-Begge 4 Rue Jean Baptiste Wauthier 5300 NAMECHE
a 2896 INSTITUT SAINTE BEGGE Place du Chapitre 12 5300 ANDENNE
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‘ IDENTIFICATION DE L'EPLOI 1020

Année scolaire” 2016-2017

Type denseignement” Fondamental

‘Type de fonction” Fondamental - tous types de cours
Foncton” Maitre d'éducation physique
Bassin(s)” 'BASSIN DE HAMUR

N DE LEN

Générs le 2017044 11:56:34
Date de publeation

Publé Non publé.

Date imte de réponse.

'DESCRIPTION DE L'EMPLOI

Libelié ge fempior® nee bell du cours

Type demplol* Définitivement vacant Optons du cours.

Date de début” 18042017 Année détude du cours.
Typeiforme si cours pour e spécialisé.

Nombre e périodes” 1 Liste des écols

Descripton de femploi
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IDENTIFICATION DE L'EMPLOI 1000

Amnée scolaire” 20162017 Thres recherchés” TR, TS, TP, titres de pénurie non listés (TPnL) Généréle 20170418 15:07:14
DERCEm? Rt Immersion Date de publicaion  2017-04-11 12:09:33
Type de fonction” Fondamental - tous types de cours.

Foncton® Instituteur maternel Langue des signes Publé. 7]

Bassins BASSIN DE NAMUR Enscignement spécialisé

Date fimite de réponse  2017-04-20 12:09:33

DESCRETION DE LEWPLOI CANDIDATS

CANDIDATS DECLARES A UNE FONCTION DANS L'ENSEIGNEMENT REPONDANT AUX CRITERES DE RECHERCHE
> TITRES REQUIS [0]
> TITRES SUFFISANTS [0]
> TITRES DE PENURIE [0]

> TITRES DE PENURIE NON LISTES [0]

PROCEDURE POUR ETABLIR UN PV DE CARENCE

Afin d'établir un PV de carence, vous trouverez toutes les informations relatives & Ia procé:

cret du 11 avril 2014 en cliquant sur le bouton ci-dessous:





