Application PUERI — Manuel d’utilisation

Bienvenue dans le manuel d’utilisation de I'application PUERI
a destination des pouvoirs organisateurs relevant de
I’enseignement subventionné maternel et préscolaire ordinaire
officiel, libre confessionnel et libre non confessionnel

(ne concerne pas I’enseignement spécialisé ni I’enseignement fondamental organisé par la FWB)
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L'emploi dans le présent manuel d’utilisation des noms uniqguement masculins et féminins pour les
différents titres et fonctions est épicene en vue d’assurer la lisibilité du texte nonobstant les dispositions
du décret du 21 juin 1993 relatif a la féminisation des noms de métier.

Il est fortement recommandé d’utiliser le navigateur web Google Chrome ou Firefox mis a jour pour accéder
a Papplication PUERI. Sans cela, des défauts d’affichage peuvent apparaitre.

I.  Application PUERI

L’Administration a déployé, depuis 2018, une application informatique dénommeée « PUERI » afin de gérer, de
centraliser et de simplifier la mise en ceuvre du processus des puériculteurs relevant de I'enseignement
fondamental ordinaire.

1) Elle permet aux puériculteurs non statutaires de I'enseignement maternel ordinairel :

- d’accéder a leurs données personnelles ;

- d’introduire leur candidature pour faire valoir leur priorité au classement interzonal, chaque
année, pour le 15 avril au plus tard, en ligne via « Mon Espace » dans la section « Mes
démarches » ;

- de consulter les données en lien avec leur situation dans les classements interzonaux.

2) Elle permet aux Pouvoirs organisateurs :

- de déclarer, chaque année, pour le 10 juin au plus tard, les anciennetés administratives
annuelles, de I'année scolaire en cours, acquises de la rentrée scolaire au terme de celle-ci,
pour les membres du personnel suivants :

=  puériculteurs ACS, APE, PART-APE et PTP;

=  puériculteurs contractuels remplacant des puériculteurs statutaires ;

=  puériculteurs contractuels prestant dans I'encadrement différencié (s’ils sont TR
ou TS pour I'exercice de la fonction de puériculteur) ;
= assistants aux instituteurs maternels PART-APE et PTP (s’ils sont TR ou TS pour
I’exercice de la fonction de puériculteur).
- de déclarer, tout au long de I’année, les recrutements des membres du personnel précités.

- de consulter les classements interzonaux sur base desquels ils pourront effectuer les
recrutements dans les postes.

- d’encoder les engagements réalisés en vertu du classement interzonal validé par la Commission
de gestion des emplois compétente.

L'encodage des recrutements intervenant en vue de I'année scolaire suivante ne pourra étre
effectué que lorsque que le classement interzonal sera publié (au plus tot a la fin du mois de juin).

3) Elle permet un contréle des anciennetés interzonales par les puériculteurs eux-mémes :
Le calcul de I'ancienneté étant basé sur la somme des anciennetés annuelles déclarées par les
Pouvoirs organisateurs et vérifiées en regard du programme de paie, il se peut que certaines
prestations n’aient pas été considérées

Dans un tel cas, il convient d’adresser un courriel au service de la Gestion des emplois (via I'adresse
courriel cellulege@cfwb.be), précisant :

- le numéro de matricule du puériculteur ;

1 Seuls donc les membres du personnel prestant ou ayant presté dans une fonction de puériculteur, payées par la Fédération
Wallonie-Bruxelles ont acces a I'application.
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- la date de début des prestations dans I'enseignement maternel ordinaire, dans la fonction de
puériculteur ou d’assistant aux instituteurs maternels ;

La demande peut étre accompagnée, lorsque c’est possible, de toutes les attestations utiles et de
la numérisation du diplome du membre du personnel

4) Elle rappelle I'obligation incombant aux Pouvoirs organisateur de déclarer les anciennetés des
membres du personnel dans le cadre des priorités interzonales
La constitution des classements interzonaux est basée, pour partie, sur la déclaration des

anciennetés annuelles par les Pouvoirs organisateurs.

Il. Comment accéder a I'application PUERI

Dans le cadre de I'objectif poursuivi par le Pacte pour un enseignement d’excellence de soutenir la simplification
administrative notamment par une nouvelle gouvernance numérique dotée d'une architecture révisée,
I'Administration générale de I'Enseignement a procédé, en avril 2023 au déploiement d’une solution informatique
"Modele de délégation"(MODE).

Pour plus d’information, je vous invite a consulter la circulaire 8891 datée du 18/04/2023 MODE, la gestion
simplifiée et sécurisée des accés aux applications du pouvoir régulateur.

Cette solution informatique permet aux Pouvoirs Organisateurs et aux GIA (gestionnaires des identités et des acces
dans MODE) désignés, de gérer en toute autonomie les acces a I'application PUERI pour les membres de leur PO.
Ces derniers peuvent ainsi accéder a I'application PUERI via le portail applicatif http://www.am.cfwb.be/

Dans MODE, les affiliations « établissement » sont proposées automatiquement par le systéme en se basant sur les
référentiels de I’Administration. Cependant, dans le cadre de I'application PUERI, les permissions sont réservées
uniquement au PO et peuvent donc étre octroyées uniquement a une affiliation « PO ». Elles sont ensuite validées
par les GIA « Gestion des identités et des acceés » PO qui peuvent également octroyer tous les accés nécessaires aux
applications métiers en tant que membre d’un établissement scolaire. En d’autres termes, si une direction doit agir
dans une application au nom du PO (comme c’est le cas pour PUERI), elle doit obligatoirement se créer une nouvelle
affiliation au sein de son PO.

Plusieurs infographies et documents de supports (tutos vidéos, guide d’utilisateur...) sont mis a disposition
concernant |'application MODE et la démarche complémentaire SELF. Je vous invite a les consulter via le lien
suivant :

https://mft.etnic.be/link/4f0d3242-6834-4428-bc65-b10c10222d36
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Ill. Menu « Accueil »

Deéclarations des anciennetés | Classement interzonal

Bienvenue dans I'application PUERL

L'application PUERI permet aux pouvoirs organisateurs de 'enseignement fondamental ordinaire subventionné de la Communauté francaise de déclarer 4 la Commission de gestion des emplois compétente

1. Les recrutements réalisés sur la base des classements interzonauy, et ce durant toute Fannée scolaire;
2. Les anciennetés annuelles acquises par les puériculteurs trices.

Pour des dinformations plus précises, veuillez prendre connaissance du message repris ci-dessous.

Vs
MESSAGES

imessage(s) en provenance de I'administration

w De Objet
] CLASSEMENT INTERZONAL

Le classement interzonal 2021 est disponible.

Le menu Accueil présente I'application en quelques mots et rappelle les différentes procédures a effectuer. Des informations utiles peuvent également vy figurer,
notamment la disponibilité du classement interzonal.
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IV. Menu « Recrutement des puériculteurs »

Les pouvoirs organisateurs ont I'obligation d'informer la Commission centrale de gestion des emplois compétente des recrutements réalisés en vertu du classement
interzonal®.

Tout recrutement devra étre notifié via I'application PUERI, qu’il soit effectué en début ou en cours d’année scolaire.

Pour les recrutements pour I'année scolaire suivante, 'encodage dans I'application PUERI ne pourra se faire qu’aprées validation du classement par la Commission centrale
de gestion des emplois compétente, dans le courant du mois de juin.

Le menu Recrutements vous permet de déclarer les recrutements au sein de votre pouvoir organisateur.

Qui doit étre déclaré dans PUERI ?
Les membres du personnel pouvant ou qui pourront prétendre un jour a un recrutement via le classement interzonal sont a déclarer.

Les membres du personnel concernés sont :
- les puériculteurs ACS et APE (qu’ils soient titre requis, suffisant, titre de pénurie, titre de pénurie non listé)
- les puériculteurs contractuels et les aides aux instituteurs maternels PTP et PART-APE (pour ces contrats et fonctions nécessité de posséder un titre requis ou
suffisant reconnu pour la fonction de puériculteur?).

VAN

Les puériculteurs nommés ou engagés a titre définitif ou provisoire ne doivent pas étre déclarés dans PUERI.

2 En application de I'article 28 du décret 12 mai 2004 fixant les droits et obligations des puériculteurs et portant diverses dispositions relatives & la valorisation des jours prestés par le
personnel non statutaire de la Communauté francgaise

3 Pour connaitre les titres reconnus pour la fonction de puériculteur comme titre requis et/ou titre suffisants, consulter la page suivante :
http://www.enseignement.be/index.php?page=28131&fo id=972

Sélectionnez ensuite dans le menu déroulant le niveau de qualité des titres (titre requis/titre suffisant).

Les titres reconnus peuvent évoluer. Il est donc recommandé de consulter régulierement la page pour s’assurer qu’il n’y a pas eu d’actualisation(s).

WALLONIE-BRUXELLES
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Ce menu se présente en trois parties actives :

1. Déclarer un nouveau recrutement
2. Puériculteurs.trices recruté.e.s par le PO
3. Recrutements en attente de validation par le PO

[FUERI_WES-Va 13

@

IDENTIFICATION PO
Annge scolaire®
S i

z PUERICULTEURS.TRICES RECRUTEE S PAR LEPO
- Présom
1
1

(

N madriouls WO FARE [Elsbllssamend

1

1
3 RECRUTEMENT $ EN ATTENTE DE VALIDATION PAR LE PO
Prénom

K° matricuts Cods Refus

( j FEDERATION ' App|CATION PUERI - Version 05/2024
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Tout en respectant les regles de priorités de recrutement des puériculteurs, deux possibilités d’encodage ont été développées afin de permettre d’informer le Président
de la Commission de gestion des emplois compétente.

1.1 Recruter un puériculteur prioritaire PO
1.2 Recruter un puériculteur sur base du classement interzonal
13 Recruter un puériculteur non prioritaire PO

Pour rappel, les recrutements suivants, dans vos établissements d’enseignement maternel ordinaire, payés par la Fédération Wallonie-Bruxelles, sont a déclarer :
ACS (code social 82) : Poste octroyé par la Région de Bruxelles Capitale pour le recrutement d’un puériculteur dans I'enseignement fondamental ordinaire
APE (code social 80) : Poste octroyé par la Région wallonne pour le recrutement d’un puériculteur dans I'enseignement fondamental ordinaire

PTP (code social 40) : Poste octroyé (PTP) par la Région de Bruxelles Capitale et la Région wallonne pour le recrutement d’un.e assistant.e a l'instituteur.trice
maternel.elle dans I'enseignement fondamental ordinaire

Contrat PART-APE (code social 70) :

Poste octroyé par la Région wallonne pour le recrutement d’un.e assistant.e a linstuteur.trice maternel.elle dans I'enseignement
fondamental ordinaire. Contrat ex-PTP.

Contractuel (code social 81) :

Personnel recruté sous contrat de travail dans le cadre d’un remplacement d’un puériculteur statutaire, ou de son remplacant dans
I’enseignement fondamental

( j FEDERATION  App||CATION PUERI - Version 05/2024
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1. Déclarer un nouveau recrutement

Démarche a effectuer si le recrutement du membre du personnel n’est pas renseigné dans les encadrés :
-« Puériculteurs.trices recruté.e.s par le PO »
- ou « Recrutements en attente de validation par le PO »

1.1 Recruter un puériculteur prioritaire PO

e Ajoutez un recrutement en cliquant sur le. l

JrUER_WES - w212

Déclarations de re~utement | Declarations des-anciennetés | Clazsement interzonral .

F7 2O vEn [Am]| P

e Encodez directement le matricule du puériculteur recruté et cliquez sur I'icone n pour que son nom et son prénom apparaissent dans les champs en-dessous.

f Avant d’encoder le candidat recruté dans I'application, il est nécessaire de disposer de son matricule enseignant

l/-'

DECLARATION DE RECRUTEMENT B l:/

M® matricule | \ “ [ Tableau des classements | Année scolaire Année scolaire .

MNom Date de début |7E|

Prénom Date de fin |71|
Etablissement [ v Régime de travail | v |

Type de Contrat (Code Social) | v Prioritaire PO O oui () Man

Commentaire PO

-
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e Sélectionnez I'établissement de votre pouvoir organisateur dans le menu déroulant. [1]
¢ Sélectionnez le Type de Contrat (Code social) dans le menu déroulant. [2]
¢ Indiquez ou sélectionnez via le calendrier les dates de début et de fin de du recrutement du puériculteur. [3]
e Sélectionnez le Régime de travail dans le menu déroulant. [4]
La valeur sélectionnée ne peut étre la valeur vide.
e Cochez « Qui » pour indiquer que le puériculteur est prioritaire PO. [5]
¢ Ajoutez un commentaire si nécessaire. [6]
e Enregistrez les données en cliquant surE . [7]

s
DECLARATION DE RECRUTEMENT B N
N°® matricule [ ] ;! | Tableau des classements | Année scolaire Année scolaire
MNom Date de début |—E|
Prénom Date de fin |7EJ ]_ 8
Etablissement | v |]_ 1 Régime de travail [ v ]— 4
Type de Contrat (Code Social) | v | ]-— 2 Eriaritaire PO | O Oui Q Mon |
Commentaire PO ¢ I !
6 5
A

(3
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1.2 Recruter un puériculteur sur base du classement interzonal

*  Ajoutez un recrutement en cliquant sur le. l

Clas=ement intezoral | Aide .

-

(3

| Tableau des classements|

e Cliquez sur pour pouvoir sélectionner dans le classement le candidat recruté.

DECLARATION DE RECRUTEMENT B " o)

| #4 | Tableau des classements |

MN® matricule |

Nom

Prénom

Etablissement [ v
Type de Contrat (Code Social) [ v

Année scolaire
Date de debut
Date de fin
Régime de travail

Prioritaire PO

Commentaire PO

Année scolaire .
=
=
L~
O Oui

)

O Man
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Par défaut, celui-ci est présenté en fonction de votre zone, vous pouvez sélectionner des zones supplémentaires si,

et seulement si, votre zone est épuisée ou si les
puériculteurs restants ont préalablement refusé I’offre d’emploi.

JPUERI WEB -v2.1.2
I Déclarations de recrutement | Déclarations des anciennetés | Classement interzonal

G Vous devez d'abord choisir dans votre zone d'enseignement avant de consulter les autres zones

e Sélectionnez le puériculteur recruté en cliquant sur

IDENTIFICATION PO

Annés scolsire Année scolaire .| ____

N° FASE FO g
ZONES D'EMSEIGNEMENT

Zone 1 [Bruxelles) | Zone 2 {Brabant wallon) [ Zone 3 {Huy Waremme) [] Zone 4 (Liége) [J Zone 5 [Verviers)

[ Zone & (Namur} [ Zone 7 {Luxembourg) [l Zone 8 (Wallonie Picarde} [ Zone 9 {Hainaut Centre} ] Zone 10 [Hainaut Sud) o

CLASSEMENT INTERZONAL

Nombre de puériculteurs dans le classement: 2
N* matricule Nom Prénom

Adresse Téléphone GSM E-Mail Position Date de début Date de fin Choix /

En cliquant sur . , I'application injecte, dans I'encadré « Déclaration de recrutement », le matricule, le nom et le prénom du puériculteur recruté.

1

r —
2L e 7
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e Sélectionnez I'établissement de votre pouvoir organisateur dans le menu déroulant. [1]
e Sélectionnez le Type de Contrat (Code social) dans le menu déroulant. [2]
¢ Indiquez ou sélectionnez via le calendrier les dates de début et de fin de du recrutement du puériculteur. [3]
e Sélectionnez le Régime de travail dans le menu déroulant. [4]
La valeur sélectionnée ne peut étre la valeur vide.
e Cochez « Qui » pour indiquer que le puériculteur est prioritaire PO. [5]
¢ Ajoutez un commentaire si nécessaire. [6]
e Enregistrez les données en cliquant sur E 7]

g = /
DECLARATION DE RECRUTEMENT B e
N°® matricule [ | 84 | Tableau des classements | Année scolaire Année scolaire
MNom Date de début |—E|
Prénom Date de fin |7EJ ]_ 3
Etablissement | v |]_ 1 Régime de travail [ v ]— 4
Type de Contrat (Code Social) | v | ]- 2 Prigritaire PO | () Oui O MNan |
Commentaire PO ¢ I !
6 5

(3

4
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1.3 Recruter un puériculteur non prioritaire PO

*  Ajoutez un recrutement en cliquant sur le. l

YPUER WES -212

Déclarations de rezutement | Déclarations des anciennetés | Classement intermonral .

FPE1 O vEn [Am]| P

A Avant d’encoder le candidat recruté dans 'application, il est nécessaire de disposer de son matricule enseignant.

l/-'

(3

e Encodez directement le matricule du puériculteur recruté et cliquez sur I'icone n

Le nom et le prénom apparaitront ainsi dans les champs en-dessous.

DECLARATION DE RECRUTEMENT B ':/

N® matricule | | &4  Tableau des classements |
Nom

Prénom

Etablissement | A
Type de Contrat (Code Social) | v

Commentaire PO

Année scolaire
Date de début
Date de fin
Régime de travail

Prioritaire PO

Année scolaire
Bl
=
L v
O oui

v)

O Mon
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e Sélectionnez I'établissement de votre pouvoir organisateur dans le menu déroulant. [1]
e Sélectionnez le Type de Contrat (Code social) dans le menu déroulant. [2]
¢ Indiquez ou sélectionnez via le calendrier les dates de début et de fin de du recrutement du puériculteur. [3]
e Sélectionnez le Régime de travail dans le menu déroulant. [4]
La valeur sélectionnée ne peut étre la valeur vide.
e Cochez « Qui » pour indiquer que le puériculteur est prioritaire PO. [5]
¢ Ajoutez un commentaire si nécessaire. [6]
e Enregistrez les données en cliquant sur E 7]

g = /
DECLARATION DE RECRUTEMENT B e
N°® matricule [ | 84 | Tableau des classements | Année scolaire Année scolaire
MNom Date de début |—E|
Prénom Date de fin |7EJ ]_ 3
Etablissement | v |]_ 1 Régime de travail [ v ]— 4
Type de Contrat (Code Social) | v | ]- 2 Prigritaire PO | () Oui O MNan |
Commentaire PO ¢ I !
6 5

(3

4
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2. Puériculteurs.trices recruté.e.s par le PO

FUBRI_WES - w212
PRUBRE -, Cecanons e recrtement | Decrstors des smosmetes | Gissement e | e |

IDENTIFICATION PO
Annge scoisre” Annse soolsire 2
N° FASE PO*
| PUERICULTEURS.TRICES RECRUTEE § PAR LE PO
Nom Prasom " 1 mastrizass wralE [ET—
1
«
{
RECRUTEMENT 5 EN ATTENTE DE VALIDATION PAR LE PO
Mo Franom N madricubs Ciode Rafus.

Reprend la liste des puériculteurs recrutés par votre pouvoir organisateur et signalés au président de la commission de gestion des emplois

FEDERATION :
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Pour chaque ligne, a gauche de I'écran, vous pouvez :
F
- modifier et compléter les données relatives au recrutement du puériculteur via le bouton

. . |
- supprimer le recrutement via le bouton

IDENTIFICATION PO

Année scolaire® Année scolaire :
N® FASE PO*

PUERICULTEURS.TRICES RECRUTE.E.S PAR LE PO

Type de Contrat (Code Régime de Prioritaire Date de

Social) travail PO début CEEES  SEnmEEE F

Nom Prénom N° matricule N° FASE Etablissement

WALLONIE-BRUXELLES
ENSEIGNEMENT.BE
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3. Recrutements en attente de validation PO

PUSRIWES - w212
PUBRE ... T Do ce reontement | Déciraions des svoemetés | Cissement merors [ e |
+ | @ | | |

u L 3jout ofure nouk

IDENTIFICATION PO

Annde soolaine™ Annsd soplsirs

N" FASE PO~

FUERICULTEURETRICES RECRUTEE S PAR LEFD
Ham Prémom N miziriouls WFASE Efabllssement

RECRUTEMENT $ EN ATTENTE DE VALIDATION PAR LE PO

N—

N madriculs. Cads Ratus

Reprend les puériculteurs subventionnés au sein de votre pouvoir organisateur, mais qui n’ont pas été renseignés par le pouvoir organisateur et pour lesquels une action
est requise. Il s’agit ici de données internes a I’Administration qui nécessitent une validation.

Deux champs d’action ont été développés :

La proposition de recrutement en attente est validée par le pouvoir organisateur. Le recrutement doit bien étre déclaré dans I'application.

3.1
3.2 La proposition de recrutement en attente n’est pas validée par le pouvoir organisateur. Le recrutement ne doit pas étre déclaré dans I'application.
FEDERATION i .
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3.1 La proposition de recrutement en attente est validée par le pouvoir organisateur

Dans le cas ou les informations transmises par I’Administration sont exactes et que vous devez renseigner le recrutement du puériculteur au Président de la Commission

de gestion des emplois compétente, veuillez procéder de la sorte :

e Ajoutez + le recrutement.

Vg

RECRUTEMENTS EN ATTENTE DE VALIDATION PAR LE PO

Nom Prénom N° matricule Code Refus Commentaire PO

e Sélectionnez I'établissement de votre pouvoir organisateur dans le menu déroulant. [1]
e Sélectionnez le Type de Contrat (Code social) dans le menu déroulant. [2]
¢ Indiquez ou sélectionnez via le calendrier les dates de début et de fin de du recrutement du puériculteur. [3]
e Sélectionnez le Régime de travail dans le menu déroulant. [4]
La valeur sélectionnée ne peut étre la valeur vide.
e Cochez « Qui » pour indiquer que le puériculteur est prioritaire PO. [5]
¢ Ajoutez un commentaire si nécessaire. [6]
e Enregistrez les données en cliquant sur E 7]

'L
L N Y

e —
DECLARATION DE RECRUTEMENT B Fre)
MN® matricule |7| “ | Tableau des classements | Année scolaire Année scolaire
MNom Date de début |7E|
Prénom Date de fin [ = ]-— 3
Etablissement | v | Régime de travail [~
Type de Contrat (Code Social) | v | ]_ 1 Prioritaire PO O Oui }_ b MNon
Commentaire PO }_ r4 I - lI
|
6 5

h

La déclaration est désormais visible dans la zone « Puériculteurs.trices recruté.e.s par le PO »
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3.2 La proposition de recrutement en attente n’est pas validée par le pouvoir organisateur

Dans le cas ou les informations transmises par I’Administration ne sont pas a valider et a déclarer dans I'application et afin d’informer le Président de la Commission de
gestion des emplois compétente du motif de refus, veuillez procéder de la sorte :

d
« Modifiez 'information renseignée via le bouton # , a droite de I'écran, en regard du membre du personnel concerné.

RECRUTEMENTS EN ATTENTE DE VALIDATION PAR LE PO

Nom Prénom N° matricule Code Refus Commentaire PO

¢ Indiquez au Service de la gestion des emplois, via le menu déroulant, le « Code Refus » en raison duquel le puériculteur n’a pas été renseigné comme recruté :

RECRUTEMENTS EN ATTENTE DE VALIDATION PAR LE PO

Nom Prénom N® matricule Code Refus / Commentaire PO

01 — Pensionné

02 — N’a pas travaillé durant 'année scolaire

03 — N’a pas le titre requis/titre suffisant

04 — N’a pas travaillé dans la fonction de puériculteur (trice) /assistant (e) a linstituteur (trice) maternel (le)
05 — Autre

5 @

Y
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e Notez un commentaire

RECRUTEMENTS EN ATTENTE DE VALIDATION PAR LE PO

Nom Prénom N°® matricule Code Refus

Commentaire PO

5 @

Y
e Enregistrez les données en cliquant sur E .
RECRUTEMENTS EN ATTENTE DE VALIDATION PAR LE PO \
Nom Prénom N°® matricule Code Refus Commentaire PO
Y [ 3]

La déclaration reste visible dans la zone « Recrutements en attente de validation PO ». Le Service de la gestion des emplois sera informé ainsi du motif du refus et de

votre commentaire.
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V. Menu « Déclarations des anciennetés »

Le menu Déclarations des anciennetés est I'écran qui vous permet de déclarer les anciennetés des puériculteurs recrutés au sein de votre pouvoir organisateur, faisant
I’objet d’une déclaration de recrutement par le pouvoir organisateur ou ayant été objectivés par I’Administration.

kil

PUERI_WEB - v2.1.2
Accueil | Déclarations de recrutement ( Déclarations des anciennetés ) Classement interzonal

Pour chaque puériculteur, I'ancienneté a déclarer est :
- l'ancienneté annuelle administrative,
- del’année scolaire en cours,
- acquise entre le premier jour de I'année scolaire et a I'issue de celle-ci.

c Pour pouvoir déclarer les anciennetés annuelles des puériculteurs, il est nécessaire que les « Déclarations de recrutement » soient en ordre.

Avant de déclarer les anciennetés, assurez-vous au préalable :
d’avoir encodé I'’ensemble des recrutements dans I’encadré « Puériculteurs.trices recruté.e.s par le PO »
- et de ne plus avoir d’éventuels recrutements en attente de validation par le PO, sans code refus, dans I’encadré «Recrutements en attente de validation par le
PO »

La date du 10 juin est le délai ultime pour déclarer les anciennetés des puériculteurs ayant presté au sein de vos établissements durant I’année scolaire en cours.
Apres cette date, vous ne pourrez plus effectuer de nouvelle déclaration.
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Le menu Déclarations anciennetés est composé de trois parties actives :
1. Etat du dossier
2. Anciennetés a déclarer

3. Recrutements refusés par le PO

FUEHRI_WES - vZ.1.2 Men profil | Contact -
Accueil | Déclarations de recrutement | Déclarations des anciennetés | Classementinterzonal | Aide

[ ]

& La validation de lancienneté des puériculteurs n'est possible qu'entre le 01/03/2022 et le 30/06/2022

-

ETAT DU DOSSIER 'I Valider

Année scolaire

1| —

Date de transmission

Commentaire PO

A
ANCIENNETES A DECLARER
Hom Prénom H* matricule N* FASE Etablissement Type de Contrat (Code Social} Régime de travail Date de début Date de fin Commentaire PO Jours déclarés PO
e
L4
'I
’l
2 - 4
‘l
"
"
‘l
’l
RECRUTEMENTS REFUSES PAR LE PO 11! ATTENTION !!l DES PUERICULTEURS.TRICES SONT EN ATTENTE DE RECRUTEMENT !!!
Nom Prénom N* matricule Code Refus Commentaire PO

A Si des recrutements restent encore a valider par le pouvoir organisateur, dans I'onglet « Déclarations de recrutement », le message suivant apparaitra dans la
fenétre « Recrutements refusés par le PO » : !!! Attention !!! Des puériculteurs.trices sont en attente de recrutement !!!
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1. Etat du dossier
Cet écran indique I'état de la transmission des déclarations d’ancienneté de vos puériculteurs a la Commission centrale de gestion des emplois compétente.
Cet écran renseigne également la date de la derniére transmission de vos déclarations d’ancienneté.

Il vous permet également d’ajouter un commentaire PO qui apparaitra sur le document récapitulatif de vos déclarations, qui sera généra par I'application suite a la validation
des données.

Apreés avoir déclaré les anciennetés dans la section « Anciennetés a déclarer », cet écran permet également de transmettre vos déclarations d’ancienneté via le bouton
| Valider |

7

ETAT DU DOSSIER ’, Valider

Annee scolaire
Etat
Cate de transmissicn

Commentaire PO

A Une fois les déclarations validées, toute modification devra nécessairement faire I'objet d’une demande écrite, par courriel de préférence, aupreés du Service de
la gestion des emplois.
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2. Anciennetés a déclarer

Reprend la liste des puériculteurs que vous avez préalablement recrutés (et déclarés) et pour lesquels vous devez déclarer leur ancienneté.

ANCIENNETES A DECLARER

Mom Prénom N® matricule N* FASE Etablissement Type de Contrat (Code Social) Régime de travail  Date de début Date de fin Commentaire PO Jours déclarés PO

SN

L’ancienneté a déclarer, en fonction des jours de prestations, payés par la Fédération Wallonie-Bruxelles, est :

- I'ancienneté administrative globale,

- del’année scolaire en cours,

- acquise entre le premier et le dernier jour de I’'année scolaire,

- pour la période déclarée, correspondant aux dates de début et de fin renseignées dans ce tableau.

A Si le puériculteur a été recruté par votre pouvoir organisateur et n’a aucune prestation rémunérée par la Fédération Wallonie-Bruxelles (autrement dit, n’est
pas subventionné)

L’ancienneté de ce puériculteur ne doit pas étre déclarée dans I'onglet « Déclarations des anciennetés ». Ce recrutement est considéré comme un recrutement non
validé et a refuser, avec le motif 02 — N’a pas travaillé durant I'année scolaire.

Pour changer le statut du recrutement :

e Cliquez sur I'onglet « Déclarations de recrutement »

PUERI_W
Accued
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» Dans I'encadré « PUERICULTEURS.TRICES RECRUTE.E.S PAR LE PO », en regard du puériculteur concerné, cliquez sur I

EUERLWES - v 13 1o profil | Contact -
“UER Accueil | Déclarations de recrutement | Déclarations des anciennetés | Classement interzonal | Aide

[ E ViR T

=
IDENTIFICATION PO

Année scolaire” Année scolaire
N FASE PO"

PUERICULTEURS.TRICES RECRUTE.E.S PAR LE PO

Nom Prénom N°matricule  N* FASE Etabiissement Type de Contrat {Code Social) m"' Prioritaire PO Datede début  Date de fin Commentaire PO

¢ Un message de demande de confirmation de la suppression du recrutement s’affiche a I'écran.

Cliquez sur le bouton “ pour le confirmer.

Voulez-vous supprimer ce recrutement 7

Annuler

¢ Les données du puériculteur ont basculé dans I'encadré «RECRUTEMENTS EN ATTENTE DE VALIDATION PAR LE PO ».

L
«  Modifiez I'information renseignée via le bouton # , a droite de I'écran, en regard du membre du personnel concerné.

RECRUTEMENTS EN ATTENTE DE VALIDATION PAR LE PO
Nom

Prénom N° matricule Code Refus Commentaire PO

Dans le champ « Code Refus », choisissez le code refus « 02 — N’a pas travaillé durant I'année scolaire » :

WALLONIE-BRUXELLES
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RECRUTEMENTS EN ATTENTE DE VALIDATION PAR LE PO

Nom Prénom N°® matricule Code Refus / Commentaire PO

5@

L2 A
Y
e Ajoutez un commentaire éventuellement dans le champ « Commentaire PO ».
RECRUTEMENTS EN ATTENTE DE VALIDATION PAR LE PO
Nom Prénom N° matricule Code Refus Commentaire PO l d
Vi | )
e Cliquez sur le bouton E pour enregistrer.
RECRUTEMENTS EN ATTENTE DE VALIDATION PAR LE PO
Nom Prénom N° matricule Code Refus Commentaire PO
Y
¢ Cliquez sur I'onglet « Déclarations des recrutements » pour continuer la déclaration de vos anciennetés et les transmettre
PUERI_WEE - v2.1.3
| Accueil | Déclarations de recruteme it | Déclarations des anciennetés | Classement interzonal
FEDERATION - Versi .
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2.1. Anciennetés a déclarer

Cette section vous permet de déclarer I'ancienneté de vos puériculteurs. Par défaut, I'application affiche la valeur « 0 », dans la colonne « Jours déclarés PO ».

ANCIENNETES A DECLARER

Type de Contrat (Code Régime de

Nom Prénom N° matricule N° FASE Etablissement Social) travail Date de début Date de fin Commentaire PO
'I
1
. . . s " N . . .
¢ Modifiez I'information renseignée via le bouton , a droite de I’écran, en regard du membre du personnel concerné.
ANCIENNETES A DECLARER
Nom Prénom N° matricule N° FASE Etablissement :Sri‘::ieaﬁe EEiEE :Qr::ei;irl'e i Date de début Date de fin Commentaire PO :‘;zr:rés PO ‘/"‘ 4
0 y 4
1
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e L’écran suivant apparait :

Le type de contrat et le code social attachés apparaitront en fonction de la donnée qui apparait dans la déclaration de recrutement du puériculteur.

Encodez I'ancienneté annuelle dans « Jours déclarés par le PO », en remplacement de la valeur O :

Il est utile de préciser que toutes les informations relatives au mode de calcul de I'ancienneté sont reprises dans la circulaire « déclaration d’ancienneté ».

DECLARATION ANCIENNETE ANNUELLE E oy

Type de Contrat (Code Social) ACS (région de Bruxelles) (82)

Régime de travail 4/5

Date de début 01/09/2023

Date de fin 05/05/2024 /
Nom etablissement

Jours déclarés PO o |

Commentaire PO

Il est possible d’ajouter un éventuel commentaire dans le champ « Commentaire PO ».

DECLARATION ANCIENNETE ANNUELLE

Type de Conirat (Code Social) ACS [region de Bruxelles) (82)

45
01/09i2023
05/05/2024

Régime de travail
Date de début
Date de fin

Nom établissement

Ecole fond. itale provinciale d" icati
Jours déclarés PO lo |
Commentaire PO | | l I

e Cliquez sur pour enregistrer les informations encodées.

o Enregistrement modifie . ) . . ; e
Le message apparait en haut d’écran pour confirmer le bon enregistrement des données modifiées.
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e Revenez a la page principale de I'onglet « Déclarations des anciennetés », en cliquant sur I'icone |_|

B IPUERI_WEE—V2.1.2

Répétez I'opération pour chaque puériculteur dont vous déclarez les anciennetés.
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2.2 Transmettre les déclarations d’ancienneté

e Transmettez les déclarations d’ancienneté des puériculteurs a la Commission centrale de gestion des emplois compétente, via la partie 1 de I'écran « Etat du
dossier ».
FUEHI_WEH - vi2.1.2 Mon profil | Contact - b b N =
.AC-C-UEI| Déclarations de recrutement | Déclarations des anciennetés Classement interzonal | Aide

[ |

6 La validation de lancienneté des puériculteurs n'est possible qu'entre le 01/03/2022 et le 30/06/2022

FTAT DU DOSSER Vg
Année scolaire

1= —

Date de transmission

Commentaire PO

ANCIENNETES A DECLARER

Hom Prénom N* matricule N7 FASE Etablissement Type de Contrat [Code Social} Régime de travail  Date de début Date de fin Commentaire PO

Jours déclarés PO

AR N N NN

RECRUTEMENTS REFUSES PAR LE PO 11 ATTENTION !!! DES PUERICULTEURS.TRICES SONT EN ATTENTE DE RECRUTEMENT !!!

Nom Prénom N* matricule Code Refus
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’4’

e Ajoutez un éventuel commentaire PO en cliquant sur I'icone

-

-

ETAT DU DOSSIER |;’ Valider

Annee scolaire

Etat

~

Date de transmission

Commentaire PO

I\—

¢ Transmettez vos déclarations d’ancienneté en cliquant sur le bouton [ Valider ,] .

~

ETAT DU DOSSIER g valider J /

Annee scolaire

Etat

Cate de transmission

Commentaire PO

I\—

(4 FEDERATION :
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e L’écran suivant apparait :

PUERI_WERB - v2.1.2 Mon profil | Contact -
Accueil | Déclarations de recrutement i Classement interzonal

= =2
| IDENTIFICATION PO
Année scolaire™

\ N FASE po*

P )
‘ ETAT DU DOSSIER | Accusé de réception | ‘
Année scolaire

Etat

Date de transmission

Commentaire PO

-
{7 — o\
AMNCIENNETES A DECLARER |
Hom Prénom W° matricule N* FASE Etablissement Type de Contrat (Code Social) Régime de travail Date de début Date de fin Commentaire PO Jours déclarés PO Q
1
r Y
RECRUTEMENTS REFUSES PAR LE PO ‘
Hom Prénom N° matricule Code Refus

Il vous permet de visualiser, pour chaque puériculteur recruté, les jours déclarés par votre pouvoir organisateur.

FEDERATION .
(\f} rilonit-sruxenes APPLICATION PUERI - Version 05/2024

ENSEIGNEMENT.BE

AGE — DGPE — SGAT - Service de la gestion des emplois



e Cliquez sur le bouton | Acousé de réception | , la partie 1 de I'écran « Etat du dossier », pour télécharger I'accusé de réception confirmant I'encodage et la validation des
déclarations d’ancienneté pour votre pouvoir organisateur.

i /
ETAT DU DOSSER | Actuse de récepton |4 |
A soolsine
= ] Tramsmmils
Dz gz Tanmmision T2MED022

Commertalne PO

Ce document reprend I'ensemble des anciennetés que votre pouvoir organisateur déclare ainsi que les données relatives aux recrutements non validés que vous avez préalablement
motivés.

L
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e
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Le courrier vous est également adressé via votre adresse courriel administrative ou est téléchargeable en sauvegardant I'annexe directement sur votre ordinateur.

Ca
Sil'accusé de réception ne s’ouvre pas automatiquement, a gauche de la barre d’adresse de la fenétre, I'icéne apparait et le message suivant s’affiche temporairement :
« Fenétre pop-up bloquée ».
&« Cc 8 enseignement-acceptance.cfwb.be/PUER|_WEB faces/engagement/rlDeclarationEmploi.jsp;jsessionid =0000jGoD86rlgQpdzp74GWCpSYG: 1dtvoatht Eq Fenétre pop-up bloquée

Il sera nécessaire de débloquer les fenétres pop up pour ce site.

Pour ce faire :

o
Cliquez sur l'icone , dans la barre d’adresse de la fenétre du navigateur.
La fenétre « Pop-up bloqués » apparait.
Choisissez I'option « Toujours autoriser les pop-up et les redirections de [...] ».

Cliquez sur le bouton n

. \ “IEI IH‘ E I, ’ 7 . . . .
Cliquez a nouveau sur le bouton | Acouss derseeption | o poccysé de réception devrait s’ouvrir automatiquement.

v W e
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VI. Menu « Classement interzonal »

Le menu Classement interzonal permet aux pouvoirs organisateurs d’avoir une vue d’ensemble sur le classement interzonal de leur réseau d’enseignement.

FUEHI_VVED - V2.1 2
Accueil | Déclarations de recrutement | Déclarations des anc ‘nnetés | Classement interzonal | Aid/

G Vous devez d'abord choisir dans veire zone d'enseignement avant de consulter les autres zones

| IDENTIFICATION PO

Annge scolaire Année scolaire
\_N “FASEPO

ZONES D'ENSEIGNEMENT

' Zone 1 (Bruxelles)

\_\—l Zone 6 (Namur)

Zone 2 (Brabant wallon) Zone 3 (Huy Waremme)

Zone & (Wallonie Picarde)

Zone 4 (Ligge)
Zone 9 (Hainaut Centre)

Zone 5 (Verviers)
Zone 10 (Hainaut Sud)

oo
oo
oo
oo

Zone T (Luxembourg)

-
| CLASSEMENT INTERZONAL ‘

Nombre de puériculteurs dans le classement: 3

N° matricule Nom . Prénom Adresse Télénhone GSM . E-Mail Position Date de début  Date de fin

@ ;e

Par défaut, celui-ci est présenté en fonction de la zone du pouvoir organisateur.
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VIl. Menu « Aide »

PUERI_WES -v1 5.1
Accueil | Recrutements

JRER

Déclarations anciennetés | Cla’ .ement interzonal | Aide |

DONNEES DE CONTACT

Administration générale de I'Ensei (AGE)
Direction générale des de 'Ensei (DGPE)

Service général des Affaires Transversales (SGAT)

Direction des Titres et Fonctions et de |a Gestion des Emplois
Service de la gestion des empleis

Boulevard Léopold I, 44

1080 Bruxelles

Tél: +32 (2) 413.25.83

cellulege@cfwb be

FOIRES AUX QUESTIONS

MANUEL D'UTILISATION
:  #oF |

Le menu Aide reprend les coordonnées du Service de la gestion des emplois et regroupe différents outils pratiques, pour votre réseau d’enseignement, afin de vous guider dans
I"application PUERI.

Pour toute question relative aux données dans I'application PUERI, vous pouvez contacter le Service de la gestion des emplois au 02/413.25.83 ou via courriel : cellulege@cfwb.be en
précisant en objet : Application PUERI
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