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Consultation des offres de stage et d’apprentissage

EN

MINISTERE

DE LA TRANSFORMATION il oot

ET DE LA FONCTION cces recruteur
PUBLIQUES P A ss /

Liberté
Egalité

Fratermité

V-

Niveau de dipléme préparé ¥ | Domaine d'activité ¥ | Administration de rattachement v

Réinitialiser ma recherche

Le site PASS 2 permet de consulter les offres de stage et d’apprentissage, d’effectuer des recherches en fonction
de critéres sélectionnés et de disposer d’un espace candidat.

Il est ouvert a toute personne, sans acces personnalisé, sauf pour les candidats qui souhaitent disposer d’'un
espace personnel leur permettant :

e d’entreposer un CV et une lettre de motivation,
e de créer une alerte sur des offres répondants a des criteres définis.

Le moteur de recherche comporte 8 champs de critérisation : type de contrat, mot clé, dipléme, domaine
d’activité, administration de rattachement, région, département et pays (pour les stages a I'étranger
uniquement).

Création d’un compte recruteur

La demande de création de compte recruteur se fait via un formulaire sur le site.
Pour cela vous devez :

e Sur la page d’accueil, cliquer sur le bouton « Accés recruteur »,
e Choisir I'option « Créer un compte »,
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Créer un nouveau compte
v
Adresse de courriel * Nom d'vtilisateur *
Une adresse de courriel valide. Tous les courriels de la part du systéme Plusieurs caractéres spéciaux sont autorisés : I'espace, le point (.), le tiret
seront envoyés a cette adresse. L'adresse de courriel n'est pas publique (-). l'apostrophe (*), le tiret bas () et le signe @.
et ne sera utilisée que si vous souhaitez recevoir un nouveau mot de
passe, certaines actualités ou des notifications par courriel.
Administration de rattachement* Entité
I — Sélectionner une administration — v l I — Sélectionner une entité — v I:I Entité non existante
Service
I — Sélectionner un service — v l [ ] Service non existant
Par exemple, le nom de votre bureau, de votre
service

Une fois ce formulaire rempli, cliquez sur le bouton « Créer un nouveau compte », I'administrateur du site recoit
alors cette demande et peut procéder a la création du compte.

Un compte est rattaché aux différents niveaux de hiérarchie suivant :

e Unversant de la fonction publique,(fonction publique de I'Etat, territoriale ou hospitaliére),
¢ Une administration de rattachement,(ministere, mairie, ...),

e Une entité, (établissement public, direction, ...),

¢ Un service. (direction, service, bureau...).

Le service définit I'appartenance du compte a un groupe qui peut créer, modifier, consulter, supprimer, archiver
et publier des offres de stage ou apprentissage. Les différents membres du méme groupe (méme service)
peuvent donc partager la gestion des offres créées au sein de ce groupe.

En cas de création d’'un compte ne relevant pas d’une entité ou d’un service proposé dans les menus
déroulants :

Vous devez cocher le champ « Entité non existante » ou « Service non existant » et renseigner manuellement
les textes libres associés « Nom de I'entité a ajouter » et/ou « Nom du service a ajouter ».

Une fois les champs renseignés, il faut cliquer sur le bouton « Créer un compte ». Un message sur fond vert
apparaitra en haut de la page et informera le recruteur que son compte est en attente de validation et qu’il
recevra un mail avec des instructions complémentaires.

Quand I'administrateur validera le compte, le recruteur recevra un mail qui lui indiquera que son compte a été
activé. Ce mail contiendra également un lien lui permettant d’accéder a une page permettant de choisir son mot
de passe et se connecter.
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mer, 06/01/2021 14:47
pass.gouv.ir <minefe-noreply@bercy actimage.net:
Un administrateur a créé un compte pour vous sur pass.gouv.fr

A DGAFP pass-assistance .

Test recruteur,

Un administrateur sur pass.gouv.fr a créé un compte pour vous. Vous pouvez mamntenant
wvous connecter en utihisant le lien ci-dessous ou en le copiant dans votre navigateur :

https/bo-
pass.bercy.actimage net/user/reset/228/1609940819/tzZ 60 ZhHf 1 veo3xGacD 583GhsbUFE]

Ce lien ne peut étre utilisé qu'une seule fois pour vous connecter et vous redingera vers la
page ol vous pourrez choisir votre mot de passe.

Aprés avoir choisi votre mot de passe, vous pourrez vous connecter sur https:/bo-
pass.bercy.actimage. net/user en utilisant :

nom d'utilisateur : Test recruteur
mot de passe : Votre mot de passe

— L'équipe de pass gouv fr

Connexion au site

L’adresse du site est https://www.fonction-publique.gouv.fr/pass

Une fois votre compte créé, vous recevrez un mail automatique vous indiquant vos informations de connexion.
La connexion s’effectue de la maniére suivante :

e Surla page d’accueil, cliquer sur le bouton « Accés recruteur »,
e Choisir 'option « Se connecter »
e Renseigner son nom d’utilisateur et son mot de passe.

Vous arrivez alors sur la page « Mes offres » de votre compte.
Vous pouvez alors consulter toutes les offres créées par le groupe auquel vous appartenez.
Vous pouvez procéder a des actions sur celles-ci :

e modifier : ce qui permet de modifier les champs mais également de passer de I'état « Brouillon » a
I’état « Publié », ou encore d’archiver/désarchiver manuellement une offre,

e cloner une offre : afin de dupliquer des champs déja saisie et éviter la ressaisie,

e supprimer une offre : uniquement si celle-ci est restée a I'état « Brouillon ».

Vous pouvez créer une offre en cliquant sur le bouton « Créer une offre XXX » (XXX correspondant au
groupe/service pour lequel vous voulez créer cette offre : car il est possible qu’un méme compte ait des
habilitations de création pour plusieurs services).

Enfin vous pouvez modifier les informations de votre compte, en cliquant sur le bouton indiquant votre nom
de connexion et en choisissant I'option « Mon compte ».
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DE LA TRANSFORMATION o g =
ET DE LA FONCTION
PUBLIQUES P A ss /
Liberté r—
ﬁg:;‘f!c’ . Mes offres
Mon compte
Se déconnecter
Accueil Rechercher une offre
Ar A- @
Mes offres de stage et d'apprentissage
v
I Créer une offre DGS SRH l
Toutes les offres (2) Offres en brouillon (0) Offres publiées (2) Offres archivées (0)
v Numéro Date de Date de Nombre de
Intitulé de I'offre d'ofre —— dégniblication Statut ves Actions
Stage DGS 5-2020-0052 08092020 31/12/2020 Publié 9 @@
Gestionnaire d'alertes et
§2020-0049  02/09/2020 31/12/2020 Publié 18 Modifi
d'urgences sanitaires F/H A L : @

Vous pouvez également consulter toutes les offres visibles par les candidats en allant sur I'onglet « Rechercher
une offre ». Cet affichage est identique a celui du Front office pour le grand public.

Pour revenir sur vos offres, cliquez sur le nom de votre compte recruteur et choisissez I'option « Mes offres ».

DG5S

Mes offres
Mon compte
Se déconnecter

Créer une offre

Sur la page « Mes offres », vous devez cliquer sur le bouton « Créer une offre XXX » (XXX correspondant au
groupe/service pour lequel vous voulez créer cette offre).

Vous devez renseigner obligatoirement les champs suivants :

e Lintitulé de I'offre,

e Letype de contrat : stage ou apprentissage,

e Le niveau de dipléme demandé,

e Le domaine d’activité du poste proposé,

e Pays, Région, département,

e Leservice d’affectation (par défaut est renseigné le nom du service lié a votre compte, mais vous pouvez
changer cet intitulé a votre convenance),

e Ladescription du poste,
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e Ladate du début du contrat (mois et année),

e L’adresse mail de contact ou le lien Internet (URL) pour postuler, (aucune candidature ne se fait via le
site)

e La date de dépublication de I'offre (I'offre sera archivée automatiquement dés que cette date sera
atteinte).

D’autres champs sont disponibles mais non obligatoires :

¢ Le lieu d’affectation de I'offre,

e La description de 'employeur,

e Le descriptif du profil recherché,

e Les conditions particuliéres d’exercice,

e Une ou plusieurs langues,

¢ Des informations complémentaires,

e Des commentaires,

e L’'option de durée du contrat (soit fixe en indiquant le nombre de mois du contrat ; soit variable en
indiquant le nombre de mois minimum et maximum du contrat),

¢ Un numéro de téléphone de contact,

e L’ajout de maximum 3 piéces jointes.

Intitulé de l'offre*

Type de contrat™ Niveau de dipléme préparé® Domaine d'activité*

- Chaisir une valeur - v | - Cheoisir une valeur - v | | - Choisir une valeur - v |
Pays* Région* Département*

FRANCE A | | - Aucun(e) - A | | - Aucurie) - v |

Service d'affectation®

DGS SRH

Ce champ renseigné par défaut, en fonction du service auquel le créateur d'offre appartient, mais reste medifiable. Il donne Finformation aux candidats
sur le service qui les recrute

Liew d'affectation

Format de texte HTMLsimple ¥ A propos des formats de texte

Description de I'employeur

B I | &= = E |y B roma = | | source

Format de texte HTMLsimple ¥ A propos des formats de texte
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Description du poste*

B I|= 1= = |9y B[ Foma - | [@ Soures

Format de texte HTML simple ¥ A propos des formats de texte

Descriptif du profil recherché

B I|= = | E| roma - | I Bourse

Conditions particuliéres d'exercice

B I |= I iE | | Foma - | lof Source

Langue

Informations complémentaires
B I |= I |y B Foma - | [ Soarce
Commentaires
B [ | = = E |y B Fomm - | B source
Début du contrat* Option durée du contrat
Mois v “ 201 v -Aucun(e)- ¥

Contact email * Url de candidature*

L'url de candidature n'est pas obligatoire si le champ "Contact email” est

L'adresse mail n'est pas obligatoire si le champ "Url de candidature” est
renseigneé

renseigné

Contact téléphonique

* Fichiers attachés

Ajouter un nouveau fichier

3 fichiers au maximum.
Limité a 2 Mo.
Types autorisés : txt pdf xis xlsx doc docx.

Date de dépublication®
Ji/mm [ aaaa
Date a laquelle I'offre est archivée.

Informations sur les. Message du journal de révision

révisions
Aucune révision

Enregistrer sous

Brouvillon ¥

| Enregistrer | | Annuler |
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L'offre est par défaut a I’état « Brouillon ».
Vous pouvez changer cet état en « Publié » avant d’enregistrer I'offre ou bien le laisser a I'état « Brouillon ».

Une offre en « Brouillon » n"est pas disponible pour les candidats et donc non visible sur le site. Les offres visibles
doivent étre a I'état « Publié ».

Pour publier une offre, plusieurs méthodes sont possibles :

e Passer I’état de I'offre en « Publié » lors de la saisie de I'offre,

e Cliquer sur le nom de I'offre et cliquer sur le bouton « Modifier » et changer I’état a « Publié »,

¢ Depuis le tableau de la page d’accueil de votre compte, cliquer sur I'action « Modifier » relatif a la
ligne correspondant a cette offre et changer I’état a « Publié ».

L'offre ainsi créée est visible dans le tableau de la page d’accueil de votre compte.

La référence qui lui est associée commence par A pour une offre d’apprentissage, par S pour une offre de stage.
Viennent ensuite I'année de création puis le n° de I'offre.

L'offre publiée est visible pour tous les candidats sur le site.
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Numéro d'offre :
A-2021-192

Type de contrat :
Apprentissage

Niveau de diplome préparé :
Niveau 6 — (Bac+3 ou 4)

Domaine d*activité :
Numeérique, digjtal

Service d'affectation :

Ministére de PIntérieur - Agence
nationale de traitement automatisé
des infractions

Lieu d"affectation :
PARIS 14e

Localisation du posta:
Paris, lle-de-France, FRANCE

Descriptif du profil recherché:

Miveau préparé : licence professionnelle ou master

Vous aimez travailler en équipe.
Vious &tes de nature curieu.

Vous &tes sensible aux sujets de 'expérience usager dans le secteur

public.

Vous étes doté d'un bon relationnel, d'une réelle aptitude a rédiger et
communiguer de fagon claire et synthétique.

Exemple d’offres de stage et apprentissage

Voici le rendu d’une offre consultable par les candidats :

Apprenti Marketing et expérience client/usager (F/H)
v

Description de I'employeur:

L'Agence nationale de traitement automatisé des infractions (ANTAI) est un acteur central de la politique
de sécurité routiére menée par le ministére de I'Intérieur. A ce titre, elle est chargée de piloter I'ensemble
de la chaine de traitement automatisé des infractions relevées par le dispositif du contréle automatisé
ainsi que par procés-verbal électronique et d'en exploiter les systémes d'information.

Plus généralement, FANTAI agit en qualité de prestataire de services de I'Etat, des collectivités
territoniales ou de tout organisme public ou privé chargé d'une mission de service public pour le
traitement automatisé d'infractions ou de redevances, de la réception des données i l'envoi postal ou
électronique des documents gu'elle adresse.

Dans le cadre de ses missions, I'Agence est acteur de la modernisation de I'Etat et de la simplification des
démarches administratives. A travers les applications qu'elle développe pour le compte des
administrations et au bénéfice de ses usagers, elle contribue a la dématérialisation des procédures tout
en veillant a leur sécurité juridique et informatique. Le développement de ses services en ligne inscrit son
action dans la transition numérique.

Localisée & Paris et & Rennes ol elle administre le Centre national de traitement (CNT), FANTAI évolue au
cozur d'un écosystéme particulier qui associe des administrations et des entreprises publiques ou privées.
Créée en 201, 'Agence est une structure légére (S0 personnes autour de 3 directions : administrative et
financiére, de Iinnavation et technique) qui s'est rapidement développée et poursuit actuellement de
nombreux projets de modernisation et de promotion au niveau national et européen.

Pour plus d'informations, n'hésitez pas a consulter notre site www.antai.gouv.fr

Description du poste:
Rattaché{e) au département des Affaires administratives et financiéres vous aurez pour mission d'assister
la responsable de la transformation numérique et la relation usagers dans ses différentes tiches qui sera
également votre tutrice.
Wos missions :

Accompagner |a responsable dans I'amélioration du parcours utilisateur et des nouvelles offres
servicielles proposées.

Suivi administratif de la comitologie du centre d*appels et des rapports et tableaux de bord
quotidiens et mensuels.

Mise & jour des outils d'assistance en ligne : FAQ, base de connaissance...

Cartographie, automatisation et suivi des réponses aux usagers

Veille concurrentielle et juridique : production mensuelle d'une synthése des innovations, grandes
tendances et meilleures pratiques de I'expérience utilisateur et service client.

Details de |'offre

¥

Informations complémentairas :

Si tes motivé(e) par l'opportunité de travailler au sein de notre agence,
envoyez votre candidature & :

antai-recrutement@interieur.goufr.

Commentairas:
Ancienne référence : 2020-504552

Vious maitrisez le pack Office (Excel, Powerpoint) et des outils de

création graphique : Canva...

®

Information pratiques

b
e

Début du contrat:
Févmier 2021

& X

Piéces jointes Contact
v v

e

antai-recrutement@interieur.gouy.fr

Document attaché:

Fiche+de+poste+—sapprentife)+Marketing+et+experience+client-

usager.pdf
(PDF, 64.29 Ko)
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