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Introduction

Chaque année, Nantes Université accueille des intervenant.e.s
extérieur.e.s, venant apporter leurs connaissances et leurs
compétences dans des domaines scientifique, culturel ou
professionnel au sein des différentes composantes et instituts.
Ces intervenant.e.s extérieur.e.s completent l'effectif enseignant
titulaire et contribuent au caractere professionnalisant de
certaines filieres.
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Que vous soyez professionnel.le en activité, retraité.e ou
étudiant.e, vous pouvez assurer des vacations d’enseignement
ponctuelles au sein des composantes de formation et instituts de
Nantes Université.



Missions et engagements

Le/la vacataire est engagé.e en qualité de
chargé.e d’enseignement vacataire ou d’agent
temporaire vacataire pour la durée de l’année
universitaire. Vous étes recruté.e par la
Présidente de |'Université sur proposition des
composantes ou des services centraux.

~ En tant que vacataire, vous effectuerez un

- nombre limité et ponctuel d’heures de
vacations.

. Vous serez missionné.e pour des activités

pédagogiques, quel que soit le format.

En votre qualité de vacataire, vous étes soumis.e
aux diverses obligations qu’implique votre
activité:

- vous assurez le suivi pédagogique des
étudiant.e.s,

- vous  participez au  controle des
connaissances et examens relevant de votre
enseignement,

- vous procédez a la transmission des notes
dans les délais indiqués par votre composante.

L’exécution de ces taches ne donne pas lieu a une
rémunération supplémentaire, ni a une réduction
des obligations de service prévues lors de votre
engagement.



Conditions de recrutement
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Les conditions de recrutement et d’activité sont définies
suivant votre statut professionnel :

Vous justifiez  d’une  activité Vous étes étudiant.e de 3®™e cycle ou
professionnelle principale (activité retraité.e:
salariée ou non) :

= Vous serez recruté.e en tant que =» Vous serez recruté.e en tant
Chargé.e d’Enseignement Vacataire qu’Agent Temporaire Vacataire =
=CEV ATV

=» Vous pourrez intervenir jusqu’a =» Vous pourrez intervenir jusqu’a
187h d’enseignement équivalent 96h d’enseignement équivalent TD
D

IMPORTANT
- Si vous étes vacataire bénévole, vous devrez également renseigner un dossier de
recrutement. Rapprochez-vous du service administratif de la composante ou vous
effectuez vos vacations.
-Vous NE POUVEZ PAS ETRE RECRUTE.E en tant que vacataire d’enseignement si vous
étes :
x Salarié.e (secteur privé ou public) a temps partiel représentant moins de 900h de travail /
an ou moins de 300h d’enseignement /an
x Indépendant.e et que votre revenu principal est assuré par Nantes Université ou Pole
Emploi
x Sans emploi ou indemnisé.e par P6le Emploi et ne justifiant pas de revenusissus de votre
activité professionnelle principale
x En disponibilité de Nantes Université, en disponibilité sans activité professionnelle, en
congé parental/maternité, en arrét maladie
x Retraité.e de Nantes Université
x Agé.e de plus de 67 ans au ler septembre de ’année universitaire
x Doctorant.e contractuel.le avec mission d’enseignement de 64h équivalent TD
x ATER (attaché.e temporaire d’enseignement et de recherche)



Conditions de recrutement

Chargé.e d’enseignement vacataire (CEV)

Vous pouvez étre recruté.e en tant que CEV si vous exercez 7\
une activité professionnelle principale en dehors de votre o

charge d’enseignement a l'université. Q

Cette activité principale peut étre:

Une activité salariée Une activité non salariée
=>» dans le secteur public ou privé, =» indépendant.e, libéral.e, auto-
ou gérant.e salarié.e entrepreneur.se, chef.fe d’entreprise...

=>» qui représente au moins 900hde =» a condition de justifier de revenus
travail ou 300h d’enseignement réguliers et suffisants depuis au
moins 3 ans (SMIC annuel brut)

Vous étes salarié.e de Nantes Université en tant que ...

» personnels de bibliotheques, ingénieurs, administratifs, techniques, sociaux
et de santé (BIATSS) titulaires ou contractuel(le)s,

» agent contractuel.le sur missions de recherche,

= Vous pouvez étre recruté e en tant que chargé.e d’enseignement vacataire

alors fournir une autorisation de cumul d’activités.

IMPORTANT
Si vous perdez votre activité professionnelle principale en cours d’année universitaire, vous
conservez le bénéfice de votre statut de vacataire jusqu’a la fin de ’lannée universitaire. En
revanche, votre candidature ne pourra pas étre renouvelée [’année suivante si vous ne
pouvez pas justifier d’une nouvelle situation professionnelle.




Conditions de recrutement

Agent Temporaire Vacataire (ATV)
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Q 'une de ces situations.

Il existe deux catégories d’ATV :

Les étudiant.e.s de 3°™me cycle

=>» inscrit.e au 1°" septembre de
I’année universitaire en vue de la
préparation d’un dipldme de 3¢me
cycle (doctorat)

=» les étudiants inscrits dans un
CFPA (Centre de Formation
Professionnelle des Avocats) ou
un CFPN (Centre de Formation
Professionnelle Notariale)
entrent dans cette catégorie de
vacataires

IMPORTANT

Vous pouvez étre recruté.e en tant que ATV si vous n’avez
pas d’activité professionnelle principale mais étes dans

Les personnes retraitées

= bénéficient d’une pension de
retraite, d’une allocation de pré-
retraite ou d’un congé de fin
d’activité

=» sont agées de moins de 67 ans au 1¢"
septembre de I’année universitaire

= nont pas exercé une activité
professionnelle principale au sein de
Nantes Université au moment de la
cessation de leurs fonctions

- Vous étes doctorant.e sous contrat doctoral de Nantes Université : c'est le statut de
salarié (du secteur public ou privé) qui prévaut pour réaliser des enseignements, vous
appartenez alors a la catégorie des chargé.e.s d’enseignement vacataires (CEV).

-Vous étes retraité.e : renseignez-vous auprés de votre service de pension pour connaitre
le montant maximum des rémunérations que vous pouvez percevoir.



Procédure de recrutement

Etape par étape

1¢r¢ étape —
Aprés un premier contact avec les services administratifs de
votre composante ou de I'Institut au sein duquel/desquels vous allez
donner des cours, le/la gestionnaire vous remettra un formulaire de
recrutement.

!

2¢Me atape
Déposez votre dossier ddment rempli et signé auprés du/de la

gestionnaire de votre composante d’affectation.
Le dossier est ensuite validé par la Direction de la composante.

!

3eme étape
Le dossier est transmis au BME qui vérifiera la complétude et Ia
recevabilité de votre dossier. Il peut si nécessaire vous demander des
pieces complémentaires.
Le BME délivrera un agrément et éditera votre arrété de nomination :
Vous étes officiellement vacataire d’enseignement
”~ “ pour Nantes Université !
-

IMPORTANT
- Pour permettre I'étude de votre candidature et pour faciliter votre prise de poste, nous vous
invitons a déposer votre dossier diment rempli et signé AU MOINS 15 JOURS AVANT votre
premiere intervention.
- Aucune mise en paiement de vos heures d’interventions ne peut étre réalisée tant que
votre arrété de nomination n’a pas été édité.
- Un seul dossier de recrutement doit étre déposé pour 'année universitaire, méme si
vous intervenez aupres de plusieurs composantes ou Instituts.
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Modalités de paie

Délai de paiement

Les vacations sont rémunérées
apres service fait.

L
‘

Le paiement des heures effectuées ne sera
enclenché qu’a partir du moment ou votre
dossier de candidature sera validé par le
Bureau des Moyens en Enseignement (BME)
de l'Université et que vos heures
d’interventions auront été validées par la
composante au sein de laquelle vous avez
donné ces heures de cours. Pensez a
déposer votre dossier de recrutement le
plus tot possible !

Le versement de votre paie intervient au
plus tot 2 mois apres la validation de vos
heures d’enseignement par la composante,
et au regard du calendrier national de paie
défini par la Direction Régionale des
Finances Publiques (DRFIP).

O
oo

Exemple

Si vous avez effectué des heures en décembre et
que vous les avez déclarées début janvier,
gu’elles sont validées par la composante de
formation dans le respect des délais de la paie,
vous serez rémunéré au plus tot fin mars.



Modalités de paie

Taux horaire des vacations

La rémunération est calculée sur la base de

I’heure « équivalent travaux dirigés » (ETD).

Le nombre d’heures équivalent TD rémunérées est
indiqué sur votre bulletin de salaire.

- 1 heure de cours magistral (CM)=1,5h ETD
- 1heure de travaux dirigés (TD) = 1h ETD
- 1 heure de travaux pratiques (TP) = 0,66h ETD

Un seul taux de rémunération, exprimé en ETD :
(montant en vigueur au 1°" janvier 2019)

41,41 € BRUT

Les montants nets dépendent de votre situation
individuelle et de votre taux de prélevement a la
source, notamment au regard de la retraite

additionnelle de la fonction publique (RAFP) et du
plafond de Sécurité Sociale.



Modalités de paie

La RAFP, qu’est-ce c’est ?

|.)

Si vous étes vacataire d’enseignement Q F -
titulaire de la fonction publique, les heures el

de la Fonction

de cours que vous effectuez a publique M

Nantes Université peuvent étre soumises a une cotisation au
régime de Retraite additionnelle de la fonction publique
(RAFP).

Ce régime obligatoire permet aux personnels titulaires
de la fonction publique de bénéficier d’une prestation
additionnelle de retraite, en plus de la pension principale.

En qualité d’employeur secondaire, Nantes Université s’adresse
a votre employeur principal durant I’lannée civile qui suit celle
du paiement des heures d’enseignement effectuées pour
déterminer si les rémunérations qu’elle vous a versées sont
soumises a la cotisation RAFP.

Si c’est le cas, I’Agence Comptable de Nantes Université vous
contacte par courrier au cours du 2¢me trimestre de l'année
civile pour vous demander le remboursement de la cotisation
(part salariale = 5%) que luniversité avance aupres de
’organisme de collecte de la RAFP.

@ En savoir +: rafp.fr



Informations pratiques

Votre identité numérique

Vous disposez d’une identité numérique personnelle et
inaliénable qui vous permet d’accéder aux

services numériques et aux ressources professionnelles

de Nantes Université.

Vos identifiants personnels doivent étre conservés

car ils sont réutilisables d’une année sur l'autre.

Si vous étes vacataire d’enseignement pour la premiere
fois a Nantes Université et que vous n’étes pas et n’avez
jamais été membre du personnel de l'université, votre
identifiant numérique vous sera délivré une fois votre
candidature validée.

Dés réception de vos identifiants, qui vous seront délivrés
par le service administratif de votre composante, vous
pourrez modifier votre mot de passe

Le service administratif chargé des vacataires en
enseignement de la composante pour laquelle vous

intervenez est compétent pour vous remettre vos
identifiants et vos acces aux outils numériques.

Vos interlocuteurs privilégiés

An
-w ¥
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« Le service administratif de la composante pour toutes
les questions d’ordre logistique (utilisation des
photocopieurs, liste d’émargement, salle d’examen,
créneaux de cours...)

 Le responsable de formation pour toutes les questions
pédagogiques (préparer, programmer ou annuler vos cours,
signaler des absences...)



Informations pratiques

Cellule d’écoute et de signalement

Nantes Université s'engage contre les discriminations et les
violences, sous toutes leurs formes. Les propos et les comportements
dégradants, humiliants et violents, de quelque nature que ce soit, ne sont
pas compatibles avec les valeurs de |'établissement et ne peuvent pas
étre acceptés par la direction, les personnels et les étudiant.e.s.

Pour accompagner victimes et témoins, Nantes Université a mis a
disposition une cellule d'écoute et de signalement, accessible a tous et
toutes.

Victimes ou témoins d'actes de violence, de discriminations ou de
harcelement moral ou sexuel, contactez :

Py
.

A by . Y . .
U\ STl de 10h a 12h mardi, mercredi, jeudi, vendredi
@ 0800 711 260 gratuits de 14h a 16h lundi, mercredi, jeudi, vendredi

@ ecoute-signalement@univ-nantes.fr

Les missions de la cellule d’écoute et de signalement sont :

« D’écouter les victimes et les témoins, et les aider a objectiver la
situation.

« D’orienter vers les structures adéquates pour apporter un soutien
psychologique, social, médical.

« D’orienter vers les experts compétents de ’'Université pour assurer le
traitement de la situation en accord avec la personne.

.

A’

@ Contacts externes a votre disposition
Violences femmesinfo................ vevereeeeee. 3919 (anonyme et gratuit)
Le bureau d'aide aux V|ct|mes commlssarlat de Nantes ... 0253467156
L'association France Victimes 44, a Nantes .. 0240894707
L'association Prévenir et réparer, a Saint- Nazalre ceeen 0240018585

Citad'elles (lieu d'accueil de femmes victimes de V|olences a Nantes) 0240415151



Formalités RH

» Réception de votre arrété de nomination
Votre arrété de nomination vous est remis par la
composante, une fois signé par la Présidente de
Nantes Université.

» Votre bulletin de salaire

Les vacataires d’enseignement, payés par le
ministere de ’enseignement  supérieur,
disposent d’un espace de stockage numérique
unique et personnel : PENSAP (Espace
numérique sécurisé de I’agent public). @ ensap.gouv.fr
Cet espace vous permet d'accéder a un espace
privé et sécurisé ol vous pourrez consulter,
imprimer ou faire suivre vos bulletins de salaire et
attestations fiscales.

Votre bulletin de salaire est disponible quelques
jours apres le versement de la paie sur votre
compte (aux alentours du 27 au 29 du mois).

» Attestation d’emploi / modalités de fin de service

A la fin de votre service d’enseignement, vous pouvez demander une
attestation de « service fait » ou « P6le Emploi» récapitulant le nombre
d’heures effectuées au sein de I’Université de Nantes. Contactez votre
gestionnaire RH, qui vous redirigera vers le service compétent.

Un justificatif mensuel de service fait est a demander aupres des
services administratifs de votre composante d’affectation.

» Changement d’adresse, d’informations personnelles ou RIB
Contactez les services administratifs de la composante de rattachement
qui vous renseigneront sur la procédure a suivre.

IMPORTANT
- La création de votre compte ENSAP ne sera possible qu’a partir de I'édition de votre premier
bulletin de salaire.
- Si vous ne possédez pas de numéro de Sécurité Sociale (par exemple si vous étes né.e
et résidez hors de France), vous ne pourrez pas créer de compte ENSAP. Dans ce cas,
vous pouvez solliciter votre BME et demander un duplicata.



@ Je dispose d’un contrat de travail a temps partiel,

I puis-je étre recruté.e en tant que vacataire ?
Un emploi a temps plein équivaut a 1607h de travail par an. Pour
étre recruté en tant que vacataire d’enseignement, vous devez
justifier de 900h de travail effectif minimum, ce qui correspond a une activité
exercée au minimum a 60% d’un temps plein (sur la base de 35h).

Quelle est la rémunération nette suivant le statut professionnel ?
Quelle que soit votre statut, le taux de rémunération horaire brut est fixé a
41,41 € (en vigueur depuis le 1°" janvier 2019). Le montant net varie suivant
votre situation individuelle (prélevement a la source...), et nous ne pouvons
donner un montant précis.

Je suis Agent de la Fonction Publique, titulaire ou contractuel.le.

Ou puis-je me procurer mon autorisation de cumul d’activités ?
L’autorisation de cumul d’activités est une piece obligatoire a joindre a votre
dossier si vous étes agent de la fonction publique, titulaire ou contractuel.le
ou si vous étes doctorant.e contractuel.le. Ce document émane de votre
employeur principal, ce n’est donc pas [’'Université qui le fournit.

Attention : méme si vous joignez une autorisation de cumul, votre employeur
doit impérativement compléter le cadre réservé a ’employeur principal sur le
dossier de recrutement.

Je suis fonctionnaire en disponibilité, puis-je étre recruté.e en

tant que vacataire ?

Oui, un.e fonctionnaire en disponibilité peut étre recruté.e en qualité de
chargé.e d’enseignement vacataire par une autre administration que son
administration d’origine. Il est donc possible de recruter un.e fonctionnaire en
disponibilité des lors qu’il ne s’agit pas d’un.e agent de Nantes Université. Sa
situation n’étant plus régie par "administration dont il/elle est issu.e, il/elle
n’aura pas a solliciter d’autorisation de cumul.

Il devra en revanche justifier de lexercice d’une activité professionnelle
principale accomplie de maniere effective durant sa disponibilité, donc d’une
activité autre que celle de fonctionnaire.




FAQ

@ Je suis auto-entrepreneur.se, puis-je étre recruté.e ?
I Quelles sont les conditions a remplir ?
Oui, un.e auto-entrepreneur.se peut étre recruté.e comme

vacataire. Vous devez fournir le certificat d’inscription au RCS
(Registre du commerce et des sociétés) ou au RM (Répertoire des métiers).
Les conditions a remplir :
- Justifier de la Cotisation Fonciere des Entreprises (CFE)
- Si la date de création de 'auto-entreprise concerne I’année en cours, vous ne
pouvez pas déposer de dossier vacataire.

Je suis auto-entrepreneur.se, puis-je facturer mes heures de

vacations ?

Toute personne recrutée en qualité de vacataire d’enseignement a, pour cette
activité et vis-a-vis de [’Université, la qualité d’agent public contractuel.le. Elle
est rétribuée sous forme de vacations ayant la nature sociale et fiscale d’un
salaire. Masquer une relation salariale par un contrat de prestation de service
serait constitutif d’un délit de travail dissimulé.

A la fois étudiant.e et salarié.e justifiant de 900h de travail par an,

sous quel statut constituer le dossier ?

Le dossier peut se constituer soit sous statut salarié (du public ou du privé),
soit étudiant.

/"\ RAPPEL : Si vous étes doctorant.e sous contrat doctoral avec Nantes
Université, c'est le statut de salarié qui prévaut pour réaliser des
enseignements, vous appartenez alors a la catégorie des chargé.e.s
d’enseignement vacataires (CEV).



Glossaire

Agent temporaire vacataire (ATV)
Vacataire étudiant.e de 32™e cycle (doctorat) ou retraité.e

Attaché.e temporaire d’enseignement et de recherche (ATER)
Personne qui prépare une these ou qui se présente aux

concours de recrutement de I'enseignement supérieur tout en
enseignant en qualité d’agent contractuel.le

BIATSS

personnels de bibliotheques, les ingénieurs, le personnel administratif, les
techniciens, et les personnels sociaux et de santé de l'université

Bureau des moyens en enseignement BME

Le Bureau des moyens en enseignement valide le dossier vacataire, édite
I'arrété de nomination, et met en paiement les heures d’enseignement
effectuées et déclarées par les composantes concernées. Il établit, a votre
demande et aprés avoir percu toutes vos rémunérations pour l'année
universitaire, les attestations de service fait ou attestations P6le Emploi.

Chargé.e d’enseignement vacataire (CEV)
Vacataire exercant une activité professionnelle principale a coté de ses
vacations au sein de l'université

Doctorant.e contractuel.le

Jeune chercheur.se inscrit.e en vue de la préparation d’un doctorat et recruté.e
sous contrat de travail dit « contrat doctoral » durant 3 ans. ll/elle peut
notamment effectuer des activités de recherche, voire d’enseignement ou
autres en paralléle a ses études. ll/elle a le double statut étudiant.e et salarié.e

Heure ETD / hETD

Heures équivalent travaux dirigés (TD), c’est une unité de mesure des heures
d’enseignement

=» 1h ETD = 1h d’enseignement TD = 0,66h d’enseignement CM = 1,5h
d’enseignement TP
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