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L'inspecteur géneéral de I'administration

de I'éducation nationale et de la recherche,
vice-rectetr de Nouvelle-Calédonie,
directeur général des enseighements

da

Madame |a directrice
diocesaine de Fenseignement catholique

Monsieur le directeur
de lalliance scolaire de I'église évangélique

Monsieur le directeur
de la fédération de [I'enseignement libre
protestant

Objet: Procedures de recrutement et d'instaliation des maltres et documentalistes
contractuels, agrées ou en délégation auxiliaire des premier et second degrés des
établissements d'enseignement privés sous contrat au titre de I'année scolaire 2017.

Piéces jointes .

- annexe 1 : notice individuelle,

- annexe 2 : imprimé de constitution du dossier administratif pour tout nouveau recrutement,
- annexe 3 : imprimé de demande de bulletin n® 2 de casier judiciaire,

- annexe 4 : imprimé de demande d’accord préalable ou de prolongation,

- annexe 5 : rapport sur la maniére de servir,

- annexe 6 : procés-verbal d'installation,

-annexe 7 : tableau des opérations de pré-recrutement,

- annexes 8 et 9 : tableaux des operations de premiére demande d'accord,

- annexes 10 et 11 : tableaux des opérations d'installation,

- annexe 12 : tableau des opérations de poursuite de contrat,

- annexe 13 : tableau des opérations de suivi des absences des enseignants.

Les dispositions de |a présente circulaire ont pour objet de rappeler les procédures de
recrutement et d'installation applicables aux matires confractuels, agrées ou en délégation
auxiliaire des premier et second degrés des établissements d'enseignement privés sous
contrat.




. Documents

Dans une volonté d’uniformisation, vous veillerez a utiliser exclusivement les
documents joints en annexe.

La notice individuelle (annexe1) et I'imprimé de constitution du dossier administratif (annexe 2)
seront utilisés pour tout nouveau recrutement et comprendront les piéces justificatives
demandées. Les envois seront effectués a liste.grh.prive@ac-noumea.nc. J'attire votre
attention sur la lisibilité des documents transmis, les documents imprimés sur du papier
thermique ne sont pas acceptés par les services du Trésor Public. Seuls les dossiers
complets seront traités par mes services.

L'imprime de demande d'accord préalable ou de prolongation (annexe 4) sera utilisé pour
toute proposition d’affectation d'un délégué auxiliaire ou d'un instituteur remplacant sur un
poste vacant pour I'année scolaire ou temporairement en raison d’'une absence du titulaire.
Toute demande de prolongation devra étre accompagnée du rapport sur la maniére de servir
(annexe 5)

Le proces-verbal d’installation (annexe 6) sera soigneusement complété (ne pas
oublier de préciser date d’installation et les signatures) et signé le jour de la prise de
fonction par Penseignant et le directeur de I'établissement. Il fera I'objet d’un envoi,
en direct, le jour méme de la signature, a liste.grh.prive@ac-noumea.nc en mettant la
direction de rattachement en copie et sera obligatoirement accompagné pour le
second degré de I'état de vérification des services (VS).

Je vous rappelle qu’aucun enseignant n’est autorisé a prendre ses fonctions sans que
la direction n’ait regu, au préalable, 'accord du vice-rectorat validant le recrutement.
Le non respect de cette régle entrainera I'absence de rémunération et, en cas
d’incident mettant en cause Penseignant, la responsabilité civile et pénale de la
direction.

J'attire votre attention sur I'ajustement opéré par mes services du congé longue maladie ou
longue duree et du remplacement afférent de I'enseignant malade sur les dates arrétées par
le comité médical.

Il. Procédures

Les tableaux joints en annexe (7 a 13) recensent les principales étapes des différentes
operations, du pré-recrutement par les directions aux prises de fonctions des enseignants
dans les établissements.

Mes services se tiennent a votre disposition pour toute précision utile.

L’inspecteur géneral de I'administration

de I'éducation nationalg'et de la recherche,
vice-recteur de Nouvelle-Calédonie,
nseignements

Jean-Charlgs RINGARD-FLAMENT

Chaque direction doit s’assurer de Paffichage dans chaque établissement de la note
de service et de ses annexes et doit la porter & la connaissance des personnels
placés en position statuaire de congé.

Les circulaires ainsi que les documents qui s’y rapportent sont consultables en ligne sur le
site internet du vice-rectorat : http://www.ac-noumea.nc/, rubrique enseignement prive.

Copie aux syndicats : SYpSTEP, SEP-CGC, SAOEP et USTKE.
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Division de l’enseignerr‘;;nt privé
NOTICE INDIVIDUELLE (a compléter soigneusement)

I- ETAT CIVIL :

Nom de famille : Nom d’usage :

Prénoms : Sexe: FL1 ™M O

Date de naissance : Lieu de naissance :

Nationalité (ville + pays ou département avec code)

Numen:/ [/ / / / /7 [/ 7/ / /1 [ /1 [ /(numéro pour tout personnel ayant travaillé pour 1’éducation
nationale en Nouvelle Calédonie et/ou en Métropole, public, privé, 1% degrs, 2nd degré, ML, SE)
Adresse personnelle :

BP: Code Postal : Ville :
Téléphone (domicile) ; Téléphone (portable) :
Adresse électronique personnelle : @

Numéro CAFAT :
Compte Bancaire ou Postal :

A A Y A A A | A A A A | rod
Code bangue Code guicher Niumiéro de compte Clé RIB

II - SITUATION DE FAMILLE ;

Célibataire [1 Marié(e) [ depuis le Pacsé(e)depuis Ie Union librel ] depuis le

Séparé(e) LI depuis le Divorcé(e) 1 depnis le Veuf (ve) L] depuis le

Conjoint(e)/Concubin{e)/Pacsé(e) :

Nom patronymique : Nom d'usage :

Prénoms : Profession ;

Nom et adresse de I'employeur
Pergoit-il (elle) Ie supplément familial de traitement : oui [ non [
Enfants a charge :

Nom et prénom Date de naissance

I - DIPLOMES ET TITRES UNIVERSITAIRES Justificatifs obligatoires :

Diplémes Dates et lieu d’obtention

IV -SERVICES ANTERIEURS DANS I’ENSEIGNEMENT Justificatifs obligatoires :

Périodes d’exercice Durée Fonctions Etablissement

Je soussigné(e), certifie sincére et véritable la présente déclaration ef m’engage & signaler dans un délai de trente jours toute modification de ma
Sitwatfon et plus particulierement foufe modification apportée & mon adresse ou numéro de 1éléphone.

Date et Signature de ’intéressé(e)
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CONSTITUTION DU DOSSIER ADMINISTRATIF POUR TOUT

NOUVEAU RECRUTEMENT
Nom de famille : Nom d’usage :
Prénoms : Date de naissance :
Téléphone (domicile) : Téléphone (portable) :
Adresse électronique personnelle : @

Numen:/ [/ / / / [/ 1/ [/ [/ [ [/ [ [{(numéro pour tout personnel ayant travaillé
pour I’éducation nationale en Nouvelle Calédonie et/ou en Métropole public, privé, 1 degré, 2™ degré, Ml, SE)

Documents a fournir (réservé a ’administration) :
*  Notice individuelle O
* RIB papier compte courant ouvert au nom de [’enseignant(e) [
* Copie d’une pi¢ce d’identité (passeport ou carte d’identité) [
* Photocopie du livret de famille [J
=  Copie des diplomes O
= CV O
» Certificat médical d’aptitude
* Demande de bulletin n°2 du casier judiciaire [J

Direction: ASEE O DDEC {1 FELP O
Recrutement Premier Degré [ Recrutement Second Degré [

Disciplines potentielles de recrutement (2 compléter) :
] -

Visas des Inspecteurs :

Discipline 1 : Nom de I’Inspecteur (trice) :
Avis favorable £ Avis défavorable [
Observations :

Discipline 2 : Nom de I’Inspecteur (trice) :
Avis favorable O Avis défavorable O
Observations :

Discipline 3 : Nom de I’Inspecteur (trice) :
Avis favorable O Avis défavorable O

Observations ;
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DEMANDE D’ACCORD PREALABLE [
DEMANDE DE PROLONGATION O

Direction: ASEE 0O DDEC O FELP O

Recrutement Premier Degré Ll Recrutement Second Degré O

EtablISSEIMENT & e
Poste a Pourvoir  Poste vacant O En remplacement de [

Madame [ Monsieur

NOM oo Prénoms : ...,

DISCIPLING = L.ttt e

Temps de service (si nécessaire préciser le nombre d’heures par discipline enseignée) :
Classe (uniquement pour le premier degré) : ..........cooceviiiiinininen.

Motif de ’absence :

Dates de I’absence :

Proposition de la Direction

Nom: ..., Prénoms: ..o, Numéro CAFAT ...
Date et leU de NMaiSSance & .. ittt e e
Date de nomination proposée : ...... foi... fociiniiinns /

Date de fin de contrat proposée : ...... fooii.. foviiiiins /

Observations :

Date de la demande ...... fooiii. lociiiiinn, / Signature
Décision du Vice-rectorat

Refus O

Accord U]

Date de nomination :,...., foviins Fovieiiiin, /
Date de fin de contrat L. foooi. Fooeiiiil, /
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RAPPORT SUR LA MANIERFE, DE SERVIR DES DELEGUES AUXILIAIRES
RECRUTES TEMPORAIREMENT

(Deit &tre complété et joint obligatoirement 4 la demande de prolongation d'embauche)

Nom de famille : Nom d’usage :
Prénoms : Date de naissance :
Echelle de rémunération : Echelon :

Direction : o DDEC o ASEE o FELP
Etablissement d’exercice :

Appréciation du Directeur d'établissernent

Attribuer de | 3 5 points Définition des points ;
Ponctualité 5 points : Trés bien
Assiduité »4 points : Bien
Capacité d’organisation 3 points : Assez bien
Sens des priorités 2 points : Passable
Sens de la collaboration et esprit s1point : Médiocre
d’équipe ¢ N.E : non évalué
Autorité
Total

L.a mention « non évalué » peut étre lide entre autres 4 la faible durée du remplacement.

Appréciation générale:

Constat de difficultés majeures d’adaptation 4 la fonction, cette appréciation doit étre motivée par des faits observables :

Cachet et signature du directeur d’¢tablissement

Transmis le ...... /...1201
Propose le renouvellement du contrat: ooui o non
Pour une durée de: o jusqu'aux prochaines vacances scolaires 0 jusqu'a la fin de I'année scolaire

Avis et signature de la direction

Recule............ par le Vice-rectorat de la Nouvelle-Calédonie.
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PROCES-VERBAL I’ INSTALLATION
Il doit impérativement étre signé et envoyé le jour de la prise de fonction a
liste.grh.prive@ac-noumea.nc accompagné du VS (pour le second degré)
avec copie a Ia direction de rattachement.

Direction: ASEE 0O DDEC [1 FELP O

Recrutement Premier Degré [ Recrutement Second Degré [

Nomde famille 1 ... e
A0 R R T D
31100 11 O T T PSPt

Date de naissance : ...... foooi. fovii /

........................................................................................................................

.........................................................................................................................

- enTemplacement de ... e
- sur poste vacant (Il

S’est présenté(e) a Pétablissement et a été installé(e) dans ses fonctions le ........vevuens

A compléter, uniquement pour le second degré :

B Remplace M. ou Mme ................ dans ses fonctions de professeur principal de la classe de
....................... du.../.../.... au .../.../.... absent(e) pour cause de............ocoeiiiiiiiiiiiiiiinnns

O Ne remplace pas M, ou Mme ................ dans ses fonctions de professeur principal de la classe
de v du.../... /... Jau .../ /... absent(e) pour cause de...........oie i
Faita ..o, le...... looiin. Joviiiiiinn, /

Signature du Directeur (irice) Signature de I’intéressé(e)




