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DOSSIER DE RECRUTEMENT
2015 – 2016

EN QUALITÉ DE :




□ CHARGE D’ENSEIGNEMENT VACATAIRE (CEV) 


□ AGENT TEMPORAIRE VACATAIRE (ATV) 


□ VACATAIRE OCCASIONNEL




Enseignant référent à l’ENSAIT : 

Nom, Prénom du vacataire d’enseignement : 


□ Première demande 					□ Renouvellement



Procédure à suivre et rappel réglementaire

1. Cette demande de recrutement vous a été transmise par le secrétariat du département des Etudes

2. Renseignez toutes les pages du dossier vous concernant, 
Y joindre les pièces demandées (voir document « pièces jointes »), 
Remettre le dossier COMPLET au secrétariat du département des Etudes pour signature de la Directrice des Etudes :
· Pour les enseignements du  1er semestre : avant le 15 septembre 2015
· Pour les enseignements du 2nd semestre avant le 15 janvier 2016 
Tout dossier doit impérativement avoir été rendu et le recrutement validé avant le début des enseignements.

3. A chacune de vos interventions, vous devez impérativement émarger la liste de présence à l’accueil.

Qui fait quoi ?
· Le Département des Etudes est chargé :
· de la première vérification du dossier
· de valider l’annexe pédagogique et le nombre d’heures (signature de la Directrice des Etudes)
· de procéder au contrôle du service fait
· de transmettre au Service des Ressources Humaines les états pour mise en paiement des heures.

· Le Service des Ressources Humaines et traitements est chargé :
· de l’étude de recevabilité des dossiers, (tout dossier irrecevable est retourné au Département des Etudes) 
· de soumettre au Conseil d’Administration restreint les propositions d’engagement de plus de 20h. 
· de la mise en signature des contrats d’enseignement
· de la mise en paiement après service fait.

Rappel des conditions réglementaires de recrutement  (Décret n° 87-889 du 29 Octobre 1987 modifié) :

1 - Les Chargés d’Enseignement Vacataires doivent exercer une activité professionnelle principale consistant :
· soit en la direction d’une entreprise,
· soit en une activité salariée d’au moins neuf cent heures de travail par an,
· soit en une activité non salariée à condition d’être assujettie à la contribution économique territoriale, ou justifier qu’elles ont retiré de l’exercice de leur profession des moyens d’existence régulier depuis au moins trois ans.
Ne peuvent être recrutés en tant que chargés d’enseignement :
· les ATER, les contractuels doctorants,
· les retraités, les demandeurs d’emploi,
· les agents publics en CPA, en disponibilité ou en CRCT.
2 - Les agents temporaires vacataires sont :
· soit étudiants, inscrits en vue de la préparation d’un diplôme du 3ème cycle 
· soit bénéficiaires d'une pension de retraite, d'une allocation de préretraite ou d'un congé de fin d'activité, âgés de moins de soixante-sept ans au 1er septembre de l'année universitaire* et ayant exercé au moment de la cessation de leurs fonctions une activité professionnelle principale dans un autre établissement que l’ENSAIT
· Attention, les doctorants contractuels ne peuvent pas être recrutés en tant qu’agent temporaire vacataire.
· Les agents temporaires vacataires ne peuvent pas assurer de cours magistraux.
· Leur nombre total annuel d’heures d’enseignement, dans un ou plusieurs établissements, doit être inférieur à 96 heures équivalent travaux dirigés.
*
	Année de naissance des agents contractuels
	Limite d’âge

	Avant le 1er juillet 1951
	65 ans 

	Du 1er juillet 1951 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



3 – Les vacataires occasionnels doivent effectuer des vacations occasionnelles. Il s’agit de personnalités extérieures sollicitées pour des conférences occasionnelles et ponctuelles qui n’ont pas vocation à se répéter fréquemment au cours d’une même année.
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Notice de renseignement
Année 2015 - 2016
Veillez à renseigner précisément chaque rubrique sous peine de rejet de votre dossier
	N° INSEE : 	Clé : 

	Nom d’usage : 
	Nom de naissance : 

	Prénom :
	Date de naissance :

	Nationalité :
	Lieu et pays de naissance :

	Adresse personnelle : 	
	

	Code postal / Commune : 	
	Commune :	

	Email personnel : ……………………………@	
	Téléphone : ….  / …. / …. / .… / …. 

	Si vous disposez déjà d'un login ENSAIT, merci de l'indiquer : 

	Diplôme le plus élevé obtenu et année : 	

	Situation : 
	□ Agent de la fonction publique Titulaire
□ Agent de la fonction publique contractuel
□ Salarié secteur privé
□ Dirigeant d’entreprise
	□ Profession libérale, Travailleur indépendant
□ Auto-entrepreneur
□ Etudiants de 3ème cycle
□ Préretraité                   □ Retraité

	□ Salarié ou agent :
	Profession (et si fonction publique, corps et grade) : 	
Nom et adresse employeur  (ou affectation) : 	
	

	□ Dirigeant d’entreprise :
	Raison sociale de l’entreprise : 	
n° SIRET : 	
Adresse de l’entreprise : 	
	

	□ Etudiant :
	Nom et adresse de l’établissement :	…
	

	□ Retraité :
	Ancienne profession : 	
Dernier employeur : 	
	


Je certifie avoir pris connaissance des dispositions du décret n° 87-889 du 29 octobre 1987 modifié et des informations contenues dans le contrat de recrutement. Je suis informé(e) que les heures effectuées seront payées sous réserve de répondre aux critères de recrutement et après service fait.
Je prends note que l’absence de pièces justificatives rend impossible le recrutement et la rémunération des heures effectuées.
Je m’engage à informer sans délai l’ENSAIT de tout changement intervenant dans ma situation au cours de l’année universitaire _ _ _ _ / _ _ _ _.

Lu et approuvé, le ............................................. Signature de l’intéressé(e) :

Mentions légales

Identité du responsable du traitement : ENSAIT – SRH Anne PRUVOT
« Les informations recueillies font l’objet d’un traitement informatique destiné à votre prise en charge administrative et financière. 
Les destinataires des données sont : le service des ressources humaines et traitements de  l’ENSAIT, la DRFIP pour la mise en paiement  
Conformément à la loi « informatique et libertés » du 6 janvier 1978 modifiée en 2004, vous bénéficiez d’un droit d’accès et de rectification aux informations qui vous concernent, que vous pouvez exercer en vous adressant aux service des ressources humaines et traitement, 2 allée Louise et Victor Champier – BP 30329 – 59056 ROUBAIX cedex 1.
Vous pouvez également, pour des motifs légitimes, vous opposer au traitement des données vous concernant
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CONTRAT D’ENSEIGNANT VACATAIRE

Vu le décret n°83-1175 du 23 décembre 1983, modifié 
Vu le décret n°87-889 du 29 octobre 1987, modifié
Vu l’arrêté en vigueur fixant le taux de rémunération des heures pour enseignements complémentaires dans les EPSCP
Vu l’avis du conseil d’administration restreint, le cas échéant,
Vu les justificatifs produits par l’intéressé, répondant aux conditions prévues par les articles 2 ou 3 du décret 87-889.


ARTICLE 1

Nom, prénom : 

Adresse : 

Ci-après dénommé(e) le « CONTRACTANT »

Fonction : 

Nom et adresse de l’employeur principal : 


est recruté en qualité d’enseignant vacataire à l’Ecole Nationale Supérieure des Arts et Industries Textiles.

	□ Chargé d’Enseignement Vacataire
	□ Attaché Temporaire Vacataire
	□ Vacataire Occasionnel



Il s’engage à fournir à l’Ecole Nationale Supérieure des Arts et Industries Textiles les justificatifs nécessaires selon sa situation professionnelle (cf. page « pièces à fournir »).
Les justificatifs sont joints en annexe de son présent contrat.

L’absence de production des justificatifs empêche tout paiement des heures effectuées.

ARTICLE 2 (à ne pas remplir cette rubrique est renseignée directement par le service des études)
Les enseignements concernés pour l’année universitaire 2015/2016 sont au maximum de :

· ____ heures équivalent TD en_________________________________

La répartition en heures CM, TD ou TP est précisée dans l’annexe pédagogique jointe au présent contrat pour en faire partie intégrante.

Seules les heures inscrites au contrat seront rémunérées après service fait. 
Pour toute charge supplémentaire établir un avenant avec le Département des Etudes.

ARTICLE 3
Les tâches suivantes relèvent de l’activité d’enseignement :
· la participation aux réunions organisées à des fins pédagogiques
· la participation au contrôle des connaissances relevant de l’enseignement délivré
ARTICLE 4
Les taux de rémunération sont fixés par l’arrête du 6 novembre 1989 modifié.
Pour information, ils sont à la date du 03 décembre 2010 de :
· 61,35 € pour une séance de cours magistral d’une durée d’une heure,
· 40,91€ pour une séance de travaux dirigés d’une heure,
· 27,26 €pour une séance de travaux pratiques d’une heure.

ARTICLE 5

Les paiements sont effectués après attestation du service fait.

Une inexécution partielle du service imputable à l’enseignant vacataire entraine un abattement correspondant à la fraction du service non fait.

A titre indicatif les dates de mise en paiement sont les suivantes :

	Année universitaire 
	Période des heures effectuées
	Mois de paie

	1ère chaine 
	Septembre - Octobre – novembre
	Janvier (de l’année N+1)

	2ème chaine
	Décembre – janvier
	Mars (de l’année N+1)

	3ème chaine
	Février – mars
	Mai 

	4èmechaine
	Avril – mai
	Juillet 

	5ème chaine
	Juin 
	Août 



Aucune mise en paiement n’est effectuée sans dossier de recrutement complet.
Aucune mise en paiement ne sera effectuée en dehors de ce calendrier.

ARTICLE 6
Le présent contrat est conclu pour l’année universitaire 2015/2016.


ARTICLE 7
Le contractant s’engage à signaler à l’Ecole Nationale Supérieure des Arts et Industries Textiles, à l’adresse vacataires.enseignement@ensait.fr, tout changement dans sa situation administrative ou professionnelle.


Fait à Roubaix, le 



	
Le Contractant,
	
La Directrice des Etudes

Après vérification du nombre d’heures

	
Le Directeur de l’ENSAIT

	
Nom et signature
	
Maryline LEWANDOWSKI

« Bon pour accord »

	
[bookmark: _GoBack]




AVENANT CONTRAT D’ENSEIGNANT VACATAIRE
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Vu le décret n°83-1175 du 23 décembre 1983, modifié 
Vu le décret n°87-889 du 29 octobre 1987, modifié
Vu l’arrêté en vigueur fixant le taux de rémunération des heures pour enseignements complémentaires dans les EPSCP
Vu l’avis du conseil d’administration restreint, le cas échéant,





Vu le contrat d’enseignant vacataire signé le :

Entre
Le Directeur de l’ENSAIT,

Et

Mr,Mme,


est modifié comme suit :


ARTICLE UNIQUE (à ne pas remplir cette rubrique est renseignée directement par le service des études)
En ce qui concerne les enseignements pour l’année universitaire 2015/2016 sont ajoutés :

· ____ heures équivalent TD en_________________________________

La répartition en heures CM, TD ou TP est précisée dans l’annexe pédagogique jointe au présent contrat pour en faire partie intégrante.


Fait à Roubaix, le 



	
Le Contractant,
	
La Directrice des Etudes

Après vérification du nombre d’heures

	
Le Directeur de l’ENSAIT

	
Nom et signature
	
Maryline LEWANDOWSKI

« Bon pour accord »
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ANNEXE PEDAGOGIQUE AU CONTRAT D’ENSEIGNANT VACATAIRE



NOM INTERVENANT :

	Mini CV en quelques lignes : (diplôme + expérience professionnelle) (SI DIFFRENT DE L’ANNEE PRECEDENTE)
Exemples : 
- XX est Maître de Conférences à l’Université de YY où il enseigne les technologies du tissage. Il est ingénieur de formation, et a fait une thèse de doctorat en ZZ.  Ses domaines de recherche concernent les tissus techniques, notamment des tissus pour composites, pour des vêtements de protection …
- AA est consultante en développement commercial. Elle a un diplôme de Magistère de Relations Internationales de l’Université de WW, et a occupé diverses fonctions dans les entreprises suivantes : Commercial and marketing Director chez BB,  Export Director chez CC., Licence Director chez DD, Export Manager chez FF, Area Manager Europe and Middle East chez GG (Berlin).



	RÉFÉRENT ENSAIT : 



NOMBRE D’HEURES ÉTUDIANT (à remplir avec l’enseignant référent Ensait)

	CODE ET NOM UE
	SEMESTRE* ETUDIANT
	CM
	TD
	TP
	Evaluation**

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



*Semestre étudiant à l’Ensait :
Classique : 	1ère année : E1-S5, E1-S6 		2ème année : E2-S7, E2-SI		3ème année : E3-S9
Apprentissage :	1ère année : A1			2ème année : A2	 		3ème année : A3	
Mastère Spécialisé MIM : MSMIM

**Evaluation : Une évaluation est demandée pour une intervention supérieure à 12h. Préciser par la lettre correspondant au cas :
A : Examen écrit (DS organisé par l’Ensait)		B : Contrôle continu (TD/TP)	
C : Dossier à rendre				D : Pas d’évaluation


FICHE DE COURS (1 FICHE PAR COURS) 	(SI DIFFRENT DE L’ANNEE PRECEDENTE)

> OBJECTIFS


> CONTENU


> PEDAGOGIE


> BIBLIOGRAPHIE


PIECES A FOURNIR OBLIGATOIREMENT EN COMPLEMENT DU PRESENT DOSSIER

	
	CHARGES D'ENSEIGNEMENT VACATAIRES
	AGENTS TEMPORAIRES VACATAIRES
	Réservé à
l'Administration
Pièces présentes dans le dossier : cocher si pièce
présente et conforme

	
	Agent du Public titulaire ou non titulaire

	Salarié Secteur Privé
	directeur d'entreprise
	auto- entrepreneur
	Profession libérale -travailleur indépendant
	INTERVENTIONS LIMITEES à 96 HETD par année universitaire
	Visa Etudes
	Visa DRH

	
	
	
	
	
	
	Etudiant 
	Retraité
	
	

	Annexe pédagogique
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	
	

	Attestation d'activité salariée annuelle
d'au moins 900 h ou 300h d'enseignement 
établie par l'employeur principal
	
	OUI
	
	
	
	
	
	
	

	Photocopie du dernier bulletin de salaire
	OUI
	OUI
	
	
	
	
	
	
	

	Autorisation de cumul d'activité émanant de l'employeur principal
	OUI
	
	
	
	
	
	
	
	

	Certificat de scolarité ou attestation d'inscription en Doctorat
	
	
	
	
	
	OUI
	
	
	

	Photocopie du titre de pension
	
	
	
	
	
	
	OUI
	
	

	Avis d'imposition justifiant de moyens d'existence réguliers des 3 dernières années (si 1ère demande), En cas de renouvellement le dernier
	
	
	
	OUI
	OUI
	
	
	
	

	Avis d'imposition au titre de la contribution économique territoriale des 3 dernières années (si 1ère demande), En cas de renouvellement le dernier
	
	
	
	
	OUI
	
	
	
	

	Extrait KBIS délivré par la chambre de commerce ou certificat d'inscription SIRENE
	
	
	OUI
	OUI
	OUI
	
	
	
	

	Pour les intermittents du spectacle :
Attestation Pôle emploi ARE 
Pour les Artistes :
Certificat d'inscription à la Maison des Artistes 
	
	
	
	
	OUI

OUI
	
	
	
	

	Ressortissants Hors Union Européenne:
Photocopie de la carte de séjour Photocopie du passeport
	
	
OUI
OUI
	
OUI
OUI
	
OUI
OUI
	
OUI
OUI
	
OUI
OUI
	
OUI
OUI
	
	

	
PIECES A FOURNIR UNIQUEMENT EN CAS DE PREMIERE DEMANDE
(ou en cas de changement de situation)


	2 copies attestation assuré social ou carte vitale lisible
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	
	

	2 RIB aux normes internationales IBAN/BIC
obligatoirement à votre nom
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	
	

	Copie Carte nationale d'identité (recto/verso)
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	OUI
	
	



TOUT CHANGEMENT DE SITUATION PROFESSIONNELLE, ETAT CIVIL, BANCAIRE, DOMICILIATION, ETC.
DOIT ÊTRE SIGNALE DANS LES MEILLEURS DELAIS

TOUT DOCUMENT EN LANGUE ETRANGERE SERA NECESSAIREMENT ACCOMPAGNE DE SA TRADUCTION
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Attestation d’activité salariée 2015/2016

A compléter et à faire signer par l’employeur principal

Pour être recruté vous devez attester exercer une activité salariée d’au moins 900h (ou 300h d’enseignement) au cours de l’année universitaire pour le compte d’un ou plusieurs employeurs. Pour cela, fournissez une ou plusieurs attestation(s) complétée(s) par votre principal / vos principaux employeur(s).



	Nom et adresse de l’Employeur
	

	
	

	

	

	M
	
	[bookmark: CaseACocher13][bookmark: CaseACocher14]  est agent de l’État       |_| OUI           |_| NON

	

	exerce les fonctions de
	

	 
	

	[bookmark: CaseACocher15]|_| à temps plein
[bookmark: CaseACocher16]|_| à temps partiel,


	Fait-il plus de 900 h / an ?        |_| OUI           |_| NON

	(Ou 300 h / par an s’il s’agit d’enseignement entendu « face à face pédagogique »)


	Son régime de sécurité sociale est le suivant :
[bookmark: CaseACocher17][bookmark: CaseACocher19][bookmark: CaseACocher21]|_| Fonctionnaire en France                  |_| Général en France                  |_| Libéral en France
[bookmark: CaseACocher18][bookmark: CaseACocher20][bookmark: CaseACocher22]|_| Fonctionnaire à l’Étranger                |_| Général à l’Étranger                |_| Libéral à l’Étranger

	


	S’il s’agit de régime général, sa rémunération brute est :
[bookmark: CaseACocher23]|_| Inférieure au plafond de sécurité sociale
[bookmark: CaseACocher24]|_| Supérieure au plafond de sécurité sociale

	


	J’accepte dans ce dernier cas de prendre en charge la totalité des cotisations plafonnées.
.

	


	[bookmark: CaseACocher25][bookmark: CaseACocher26]Sa caisse de retraite est l’IRCANTEC :        |_| OUI           |_| NON

	


	Fait à
	
	     le
	

	


	Nom, qualité et signature de l’employeur
	Cachet de l’employeur
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AGENTS PUBLICS
Demande d’autorisation de cumul

 (Décret 200-7 658 du 02 mai 2007)

Complétez cette demande, faites-la signer par votre employeur principal et joignez-la à votre dossier de recrutement (seul le document original signé sera considéré comme un justificatif valable).


Le demandeur


Nom 						Prénom 					.

Grade et /ou fonction : 										


sollicite l’autorisation d’exercer une activité complémentaire au sein de l’ENSAIT

pour l’année Universitaire 	 /	

pour 		(nombre d’heures) . de Cours / de Travaux dirigés /. de Travaux Pratiques
						(rayer les mentions inutiles)


Date : 						Signature :






L’employeur


Je soussigné(e) . 				 en l’état de 					

donne un avis : . favorable / . défavorable (rayer la mention inutile)

à votre demande de cumul ci-dessus au titre de l’année Universitaire 	   /	

pour 		(nombre d’heures) . de Cours / de Travaux dirigés /. de Travaux Pratiques
						(rayer les mentions inutiles)


Date : 					        (nom, prénom, qualité)

                                                            Signature (+ cachet) :
4
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