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PROCEDURE
               De recrutement des vacataires d’enseignement / intervenants extérieurs
[image: C:\Users\cgodar1\AppData\Local\Temp\light-bulb.png]Ce qu’il faut savoir
Afin de compléter l’offre d’enseignement de l’Université il est fait appel à des agents vacataires. Il existe deux types de vacataires :
- les chargés d’enseignement vacataires : ils ont en dehors de leur activité de chargé d'enseignement, une activité professionnelle principale et peuvent dispenser des cours magistraux, des travaux dirigés et des travaux pratiques
- les agents temporaires vacataires : certains étudiants ou retraités et pré-retraités qui peuvent effectuer des TD ou TP
Les enseignants vacataires ont des contrats de travail établis par le service RH de la composante ; leur saisie dans le SIRH SIHAM, qui permet l’établissement du contrat, permet également l’accès aux services numériques qui peuvent être nécessaires à l’agent vacataire pour effectuer sa mission.
[image: Image associée] Les principaux acteurs et outils
Un enseignant chercheur titulaire de la composante et/ou responsable de pédagogique contacte et sélectionne un candidat vacataire au regard des besoins d’enseignement et dans le respect des prérequis. Cet enseignant sera la personne référente du vacataire pendant toute la durée de son engagement pour les aspects pédagogiques. Il transmet le dossier au relais pédagogique local avant tout engagement formel avec le candidat vacataire.
Le relai pédagogique local (ou service administratif local) s’assure de la complétude du dossier (modèle en p.j.). Il transmet le dossier complet au service RH de la composante.
Le service RH contrôle la recevabilité administrative du dossier, procède à la saisie dans le SIRH SIHAM et établit le contrat de travail puis le transmet pour signature soit directement à l’agent, soit au service administratif local qui se charge du rendez-vous pour signature. Le nouveau recruté peut alors avoir accès à ses services numériques si cela est nécessaire pour réaliser sa mission.
[image: ]  Les principaux risques
La non observance des conditions d’éligibilité met en péril l’établissement car pourrait l’amener à produire un acte illégal. La vérification du service fait et la mise en paiement sont indépendants du processus de recrutement. Le paiement démarre à l’issue de la réalisation des vacations et s’appuie sur la fiche de services réalisés (produite ou non par une application informatique de suivi du service enseignant telle qu’HELICO).
Tous les documents et formulaires sont téléchargeables sur le portail intranet de l’université
https://portail.u-psud.fr/ressources-humaines/Pages/Accueil-RH.aspx

Maquette d’enseignement, charges, enveloppe budgétaire
Formulaire de recrutement validé administrativement

Formulaire de recrutement et pièces vérifiés

Formulaire de recrutement renseigné
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  Relai pédagogique ou service administratif local
Formulaire de recrutement

Fiche de service prévisionnel
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  Candidat
Comment ?
Avec quoi ?
 J – 30 avant prise de poste
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  Responsable de formation

Quand?
Qui ?

  Le responsable de formation analyse le besoin de recrutement et s'assure de la disponibilité des crédits sur son enveloppe HCC auprès du service RH ou financier de sa composante. 
· Il Identifie le candidat vacataire sur une période souhaitée,
· Il complète ou fait renseigner la fiche de services prévisionnels pour le vacataire (disponible sur le site Web UPSUD). Il transmet la fiche au relai pédagogique local de la formation.
· Il transmet au candidat (ou le dirige vers le site Web UPSUD de téléchargement) le formulaire de recrutement à compléter avec la liste des pièces justificatives à fournir 


Site intranet UPSUD








  Le candidat complète le formulaire et transmet son dossier (avec les pièces obligatoires) au relai pédagogique local de la formation pour laquelle il intervient. Toutes les pièces ne sont pas à fournir dans le cas d’un renouvellement.





Pièces justificatives*
(*Indiquées sur le formulaire selon la situation)


  Selon les composantes, un référent pédagogique local, ou le service administratif RH réceptionne le dossier :
- Il réceptionne le dossier et s’assure de la complétude des éléments demandés pour suivre l’avancement du recrutement au niveau de la composante,
- Il lance le processus d’organisation des emplois du temps et de la logistique des cours en s'assurant de la compatibilité des plannings à l’aide de la fiche de service prévisionnels qui lui aura été retournée en parallèle par le responsable de formation (processus de constitution du tableau de service prévisionnel) et qui sera conservée pour le suivi du service fait et la mise en paiement.
- Il transmets le formulaire vérifié et les pièces justificatives au service administratif ou RH local.






Pièces justificatives



Processus de constitution du service prévisionnel






  Selon les composantes, le service administratif local ou RRH vérifie à l’aide du formulaire de demande si le vacataire est déjà en contrat avec l'établissement sur l'année en cours, étudie les pièces justificatives et donne son avis pour la recevabilité administrative du dossier (cf. annexe sur les conditions de recrutement ci-après). Il transmet la demande selon le cas : soit au RRH soit au service de gestion individuelle de la DRH centrale.



[image: Résultat de recherche d'images pour "icon man"]
  Service administratif local ou RRH


Pièces justificatives


Enregistrement et édition du contrat Siham
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  RRH ou le service de gestion individuelle de la DRH centrale
 J –1 avant prise de poste
  Selon les composantes, le RRH ou le service de gestion individuelle de la DRH centrale s’assure de la pertinence du statut de vacataire et saisit l'agent dans Siham, édite le contrat et le transmet pour signature soit directement à l’agent soit au service administratif local qui se charge du rendez-vous pour signature. Le contrat signé est récupéré par le RRH ou le service de gestion individuelle de la DRH. 






Contrat de travail signé
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  Le RRH ou le service de gestion individuelle de la DRH

  
 A réception du contrat signé, il valide le contrat signé dans Siham. La création de l’agent dans Siham génère automatiquement un compte individuel dans l'annuaire.



Validation du contrat Siham


Création des Services numériques ouvert
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  Candidat

Charte informatique signée 

 L’agent est notifié et doit activer son compte informatique (valider la charte informatique auprès du correspondant annuaire) avant de pouvoir disposer d’accès numériques (messagerie, autres applications numériques…) et de pouvoir renseigner son tableau de services prévisionnel dans HELICO Web (ou autre).





 J prise de poste


Compte individuel créé





Annexe 1 : Conditions de recrutement d’un enseignant vacataire
Références règlementaires :  
· Recrutement : Décret 87-889 du 29 octobre 1987 
· Rémunération : Décret 83-1175 et Circulaire MENESR DAF B2 n°2017-078 du 25.04.2017
Un vacataire d'enseignement est « l'agent recruté pour exécuter une tâche précise qui ne répond pas à un besoin durable et continu dans le temps, et qui ne se trouve pas dans une position de subordination vis-à-vis de son employeur. » 
L'engagement en qualité d'enseignant vacataire n'a pas vocation à constituer un engagement pérenne, ceux-ci sont engagés pour effectuer un nombre limité de vacations. 
Les deux catégories d'enseignants vacataires sont les chargés d’enseignement vacataires (CEV) et les agents temporaires vacataires (ATV).

1. Les chargés d'enseignement vacataires CEV
Ils sont choisis pour leurs compétences dans les domaines scientifique, culturel ou professionnel. Ils exercent en dehors de leur activité de chargé d'enseignement, une activité professionnelle principale consistant en :
· Une direction d'entreprise
· Une activité salariée du secteur privé ou du secteur public d'au moins 900 heures par an (ou 300heures d'enseignement)
· Une activité non salariée (travailleur libéral, indépendant, intermittent du spectacle), à la condition que la personne soit assujettie à la Contribution Economique Territoriale (CET) ou puisse justifier avoir retiré de l'expérience de sa profession des moyens d'existence réguliers depuis au moins trois ans.
· Fonctionnaires détachés, mis à disposition ou délégués auprès d'une entreprise ou d'un organisme qui concourt à la valorisation des travaux, découvertes et inventions qu'ils ont réalisés dans l'exercice de leurs fonctions. Ils ne peuvent assurer plus de 64 heures de cours, 96 heures de travaux dirigés ou 144 heures de travaux pratiques annuellement ou toute autre combinaison équivalente (article 5 décret 87-889 du 29 octobre 1987 relatif aux conditions de recrutement et d’emploi des vacataires pour l’enseignement supérieur).
· Enseignants chercheurs ayant la prime d'encadrement doctoral et ayant une dérogation à l'interdiction de cumul (article 3- décret 90-51 du 12 janvier 1990 modifié par le décret 2008-607 du 26 juin 2008).
· Les praticiens doivent exercer une activité professionnelle soit en tant que praticien hospitalier, soit en tant que médecin ou chirurgien-dentiste assujetti à la taxe professionnelle ou salarié. Ces derniers doivent justifier de trois années d'activités professionnelles.
· Les personnels hospitalo-universitaires.

Les chargés d'enseignement vacataires CEV peuvent dispenser des cours magistraux, des travaux dirigés et des travaux pratiques, dans la limite de 192 heures équivalent TD, et dans la mesure où les enseignements assurés demeurent compatibles avec l'activité professionnelle principale.

2. Les agents temporaires vacataires A TV
Ils peuvent être recrutés parmi :
· Les étudiants inscrits en vue de la préparation d'un diplôme du troisième cycle de l'enseignement supérieur.
· Les personnes retraitées, âgés de moins de soixante-cinq/sept ans (voir tableau « limites d'âge ci-dessous) ou pré-retraités à condition d'avoir exercé au moment de la cessation de leurs fonctions une activité principale extérieure à l'établissement Paris-Sud.
Les agents temporaires vacataires peuvent assurer des travaux dirigés ou des travaux pratiques. Leur service ne peut excéder annuellement, dans un ou plusieurs établissements, 96 de travaux dirigés ou 144 heures de travaux ou toute combinaison équivalente, sauf doctorants contractuels limités à 64 HETD.
3. ATTENTION Ne peuvent être recrutés en qualité de vacataires :
· Les ATER (article 10 du décret n°88-654 du 7 mai 1988) en dehors des 192 heures statutaires
· Les doctorants contractuels (recrutés au titre du décret n°2016-1173 du 29 août 2016) en dehors des 64 heures statutaires.
· Etudiant de plus de 28 ans (sauf allocataire de recherche),
· Les personnes sans emploi principal (et/ou demandeurs d'emploi)
· Les retraités ayant pour dernier employeur l'Université Paris Sud
· Les retraités et personnes en activité de plus de 67 ans
· Les personnes en congé parental
· Les personnes en congé pour recherches ou conversations thématiques
· Enseignant-chercheur ayant converti une prime de responsabilité pédagogique (décret 99-855 du 4 octobre 1999 modifié) ou une prime de charge administrative (décret 90-50 du 12 janvier 1990 modifié),
· Enseignant chercheur ayant une prime d'encadrement doctoral sauf dérogation accordée dans des conditions fixées par le conseil d'administration en formation restreinte (décret 90-51 du 12 janvier 1990 modifié),
· Enseignant chercheur n'effectuant son temps statutaire ou bénéficiant d'un CRCT (article 19 du décret n° 84-431 du 6 juin 1984 modifié), décharge de service, délégation (décret 84-431 du 6 juin 1984 modifié sauf article 14 a),
· Enseignant du 2nd degré affecté dans l'enseignement supérieur et ayant un aménagement de service (décret 2000-552 du 16 juin 2000),
· Vacataire non salarié ne pouvant justifier du paiement de la Contribution Economique Territoriale (CET), ou de moyens d'existence réguliers (décret 87-889 du 29 octobre 1987 article 2.

Annexe 2 : Situation particulière des doctorants
Il existe plusieurs situations de doctorants à l’université. Certains sont des hébergés, d’autres sont considérés comme des personnels :
(1) doctorants contractuels employés par un autre établissement et accueillis (pour tout ou partie de leur doctorat) dans un de nos laboratoires par convention tripartite avec l'UPSUD.  Ce sont des hébergés. Leur statut est "Autres chercheurs hors rang A ou B".
(2) doctorants contractuels employés par un autre établissement et qui ne viennent à l’UPSud que pour une activité hors recherche (enseignement, médiation scientifique, valorisation, expertise/conseil) par convention tripartite avec l'UPSUD. Ce sont des hébergés : Leur statut est "doctorants sous convention" .
(3) doctorants employés par un autre établissement qui viennent pour une activité hors recherche (enseignement ou expertise/conseil) mais sans convention tripartite avec l'UPSUD :
- si le volume d’heures d’activités > 64 HETD : Ce ne sont pas des Hébergés. Ce sont des personnels contractuels vacataires dans Siham, et ils votent aux élections de l’université.
- si le volume d’heures d’activités < 64 HETD: Ce ne sont pas des Hébergés. Ce sont des personnels contractuels vacataires dans Siham, et ils ne votent pas aux élections de l’université.
- s’il s’agit d’une autre activité : Ce ne sont pas des Hébergés. Ce sont des personnels contractuels CDD.

(4) doctorants contractuels employés par l’UPSUD. Ce sont des contractuels sur convention de recherche.
Les doctorants sans contrat de travail ne sont pas pris en charge dans Siham.


Annexe 3 : Tableau des limites d’âge
Conformément au décret du 30 décembre 2011, la limite d'âge des agents contractuels est fixée comme suit :
	
Année de naissance des agents contractuels

	
Limite d'âge

	Avant le 1er juillet 1951
	65 ans

	Du 1er juillet au 31 décembre 1951
	65 ans et 4 mois

	1952
	65 ans et 9 mois

	1953
	66 ans et 2 mois

	1954
	66 ans et 7 mois

	A compter de 1955
	67 ans





Annexe 4 : Rémunération
Les taux horaires sont fixés par arrêté ministériel, les heures sont rémunérées après service fait, les états d’heures complémentaires ne peuvent être datés et signés qu’à l’issue des enseignements (arrêté du 6 novembre 1989 modifié par arrêté du 3 décembre 2010).
[bookmark: _Toc433272443]A/ Le mode de calcul des heures (CM, TD, TP)

· 1 heure cours magistral = 1,5 heure travaux dirigés
· 1 heure travaux dirigés = 1 heure de travaux dirigés
· 1 heure travaux pratiques = 0,66 heure travaux dirigés
[bookmark: _Toc433272444]B/ Les modalités de paiement des heures 

Les vacataires de l’enseignement supérieur sont rémunérés à la vacation conformément aux textes règlementaires.  Ces taux sont fixés par arrêté : 
· Cours : 62,09 €
· Travaux dirigés : 41,41 €
· Travaux pratiques : 27.58 €
Conformément à l’article 3 de l'arrêté du 06/11/1989, les sommes mentionnées sont indexées sur la valeur du point indiciaire de la fonction publique.
Il est à noter que les personnels vacataires recrutés sur la base d’un contrat conclu conformément aux dispositions de l’article 3 et 4 du décret n°83-1175 du 23 décembre 1983 ne peuvent recevoir une rémunération supérieure à 7 676.09 € par année universitaire et 119.93 € par séance, la séance étant d’une heure au moins et d’une heure trente au plus.





Annexe 5: Liste des documents à joindre au dossier de recrutement
	
PIECES A FOURNIR

	CHARGES D’ENSEIGNEMENT (CEV)
	 
AGENTS TEMPORAIRES (ATV)

	
	Chef d’entreprise
	Activité salariée
	Activité non salariée
	Etudiants inscrits en 3ème cycle
	Personne âgée de  - 67 ans percevant une pension

	
	
	Salarié droit public
	Salarié droit privé
	Prof. libérale
	Auto-entrepreneur
	Intermittent
	
	

	[bookmark: _GoBack]Fiche de renseignement
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	Carte d’identité nationale (en cours de validité)
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Kbis (récent)
	x
	
	
	
	
	
	
	

	RIB (non professionnel)
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Attestation originale de l’employeur principal remplie et signée par l’employeur (récent)
	
	
	x
	
	
	
	
	

	En cas d’embauche récente, d’employeurs multiples ou de CDD : fournir la ou les copie(s) du ou des contrat(s) de travail (récent)
	
	x
	x
	
	
	
	
	

	Photocopie du dernier bulletin de salaires (correspondant à l’année universitaire de recrutement)
	
	x
	x
	
	
	
	
	

	Autorisation de cumul d’activités à solliciter auprès de votre administration (produire des documents originaux)
	
	x
	
	
	
	
	
	

	Avis d’impôt sur le revenu
	
	
	
	
	x
	
	
	

	Dernier avis d’imposition à la Contribution Foncière des Entreprises (FCE) ou attestation de la CFE pour les nouveaux professionnels OU 3 derniers avis d’imposition (toutes les pages)
ou
Document justifiant de la déclaration d’auto entreprise
ou
Tout document  attestant de la réalité de l’activité (chiffres d’affaires récent) 
	


	


	


	


x


	x
	


	


	



	Attestation récente de sécurité sociale au titre de votre statut (RSI ou autre) précisant la période de validité (carte vitale ou attestation mutuelle)
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x

	Photocopie de l’attestation d’assuré social de l’année universitaire en cours sous régime étudiant, précisant la période de validité (carte vitale  ou d’attestation de mutuelle)
	
	
	
	
	
	
	x
	

	N° d’inscription à la caisse de des congés spectacles et/ou N° Assedic du spectacle (sur un document officiel)
	
	
	
	
	
	x
	
	

	Photocopie de la carte d’étudiant recto verso, ou d’un certificat de scolarité si la carte ne précise pas le niveau de diplôme
	
	
	
	
	
	
	x
	

	Photocopie du titre de pension de retraite
	
	
	
	
	
	
	
	x

	Candidat étrangers UE : copie du passeport ou de la carte d’identité (en cours de validité)
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Candidats étrangers hors UE : copie du titre de séjour et de l’autorisation de travail (en cours de validité)
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Candidat algérien titulaire d’un titre de séjour « étudiant » en cours de validité : ce titre de séjour ne vaut pas autorisation de travail en plus du titre de travail 
	
	
	
	
	
	
	x
	

















Annexe 6 : Liste des contacts pour le recrutement des vacataires
	

	Composante
	Responsable RH en composante
ou
Service de gestion individuelle de la DRH centrale

	UFR Droit, Economie, Gestion (DEG)

	BIATSS : gestion-individuel.drh@u-psud.fr
ou
Enseignants : gi-enseignants.drh@u-psud.fr


	UFR Médecine
	En attente de réponse

	UFR Pharmacie

	srh.pharmacie@u-psud.fr

	UFR Sciences
	rh-vacataireshcc.sciences@up-sud.fr


	UFR STAPS

	BIATSS : gestion-individuel.drh@u-psud.fr
ou
Enseignants : gi-enseignants.drh@u-psud.fr


	IUT Cachan
	srh.iut-cachan@u-psud.fr


	IUT d'Orsay
	service-personnel.iut-orsay@u-psud.fr


	IUT de Sceaux
	service-rh.iut-sceaux@u-psud.fr


	Polytech
	rh-vacataireshcc.sciences@up-sud.fr



	Observatoire des sciences de l'université de Paris Sud (OSUPS)
	rh-vacataireshcc.sciences@up-sud.fr


	Institut d'Optique Graduate School
	rh-vacataireshcc.sciences@up-sud.fr




L’administration a tenté de simplifier le plus possible la procédure et les pièces à instruire. Toutefois dans le cadre de l’amélioration continue, vos suggestions et avis sont les bienvenus à l’adresse mail suivante : amelioration.continue@u-psud.fr
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