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Fichier pilotage  Fiche AD1     -     Engagement d’un membre du personnel
Lors de l’engagement d’un enseignant, vous devez lui fournir un certain nombre d’informations que réclament les lois.

En fonction de la révision des titres et fonctions, s’il s’agit d’un « primo-recrutement », vous devez engager quelqu’un qui dispose du titre requis (TR) pour la fonction ou, si ce n’est pas possible, faire la preuve de la pénurie. A cet effet, consultez le site primoweb, via l’application Cerbère de l’Etnic. 

Tout recrutement d’un temporaire non prioritaire est un primo-recrutement» 
En cas de pénurie, le PV de carence doit obligatoirement être joint au FOND12 ou au Spec12 FOND3. Le subventionnement de l’emploi sera conditionné par la production de ce document par le P.O .
Le bureau déconcentré des traitements a besoin, pour le paiement de son salaire, d’une Fond 12 ou Spec 12 dans le spécialisé (demande d’avance) et, si c’est son premier engagement, d’une série de documents pour constituer la base de son dossier (fiche signalétique Fond 52 ou Spec 52/1), extrait d’acte de naissance, extrait de casier judiciaire modèle 2 de moins de 6 mois, copie des titres de capacité (diplôme), composition de ménage et, si nécessaire, une annexe 7/03 de cumul interne. (Voir Proéco.)
Le FOND12 (annexe 1) ou le Spec12-FOND (annexe 1bis) est exigé à chaque rentrée scolaire et lors de toute modification de la situation du membre du personnel. Il est également exigé lors d’un congé de maternité tant pour le membre du personnel temporaire que définitif.
La sécurité sociale (Onss) exige une déclaration « dimona » qui, par le biais de la banque carrefour de la sécurité sociale, informe tous les organismes (inami, office des pensions, …) de la situation du travailleur. Proéco propose un accès direct à la déclaration dans la fiche de chaque enseignant.
Dans tous le cas, il faut rappeler la nécessité du respect de la concordance entre la date de mise en paiement et la date de la déclaration à DIMONA par les établissements scolaires.
Le membre du personnel lui-même doit recevoir des informations précises sur « l’entreprise » (l’école) qui l’engage.

· Un contrat de travail (modèles Segec dans Proéco) à établir en double exemplaire avant l’entrée en fonction.
· Les projets de l’école (projet pédagogique, projet éducatif et projet d’établissement).

· Le règlement de travail de l’établissement.
· Le projet éducatif du réseau, « Mission de l’école chrétienne ».

· Le projet pédagogique du réseau.

· Le règlement général du personnel de l’enseignement catholique.
· Le Plan de Pilotage dans sa version de travail ou le Plan d’actions finalisé.

Le MDP en accuse réception au chef d’établissement.

Outre ces contraintes purement légales, d’autres informations seront pour le moins utiles au « nouveau » :

· Programmes en vigueur Socles de compétences

· Document « absence pour maladie » de Certimed
· Horaires et surveillances, modalités de concertation

· Procédures « incendie », « soins aux blessés en cas d’accident»

· Calendrier de l’année (bulletins, réunions de parents, spectacles, fêtes,…)

· Contacts (adresse, téléphone, e-mail) école, direction, PMS,…
· Règlement d’ordre intérieur et règlement des études de l’établissement

· Informations de base « accident de travail »

· Circulaire « documents de préparation des cours »
Un maximum de ces informations pourrait se trouver sur une clé USB prêtée à l’intérimaire ou au nouvel enseignant : cela épargne beaucoup de papiers et, copié sur l’ordinateur de l’intéressé, le dossier lui reste facilement accessible.
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