SYVICOL

Syndicat des Villes et

Communes Luxembourgeoises

Luxembourg, le 30 mai 2024

Circulaire aux administrations communales et aux syndicats
des communes

N°04/2024

Objet : Mise a jour de la procédure de demande d’accés pour la publication
des postes sur GovJobs

Madame la Bourgmestre,
Monsieur le Bourgmestre,
Madame la Présidente,
Monsieur le Président,

Par la présente, je me permets de vous informer d'une évolution et d’une simplification
significative dans le processus d'attribution des droits d'accés pour la publication des postes
vacants sur la plateforme de recrutement GovJobs.

Cette mise a jour concerne spécifiquement les administrations communales dans le but de
renforcer la sécurité et l'efficacité du processus de publication, conformément aux circulaires
n°8/2021 et n°10/2021 du SYVICOL ainsi qu’a la circulaire n°4209 du ministére des Affaires
intérieures du 22 décembre 2022 concernant la désignation de gestionnaire(s) IAM au sein de
votre administration.

Pour le moment, la procédure pour les syndicats de communes reste inchangée. Pour plus de
détails, veuillez consulter la section afférente ci-aprés.

Procédures relatives aux droits d'acces GovJobs

Pour les administrations communales :

Le processus d'obtention des droits d'accés a été simplifié de maniére significative. Désormais,
l'acceés IAM (Identity and Access Management), nécessaire pour publier des offres d'emploi, sera
attribué directement par le gestionnaire de demandes d’accés IAM de votre administration
communale. Le CTIE ne traitant plus les demandes transmises par PDF, il ne faut plus remplir
le formulaire PDF annexé a la présente.

Comme c’est déja le cas actuellement, chaque utilisateur doit disposer d'un produit
d'authentification forte LuxTrust (token, smartcard, signing stick ou elD) pour accéder a la
plateforme et pour pouvoir publier un poste vacant.

La nouveauté consiste dans le fait que, pour activer I'accés, le gestionnaire de demandes
d'accés IAM de la commune doit attribuer le rble spécifique « CGPO - Prod - Prometa
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(ARIS_PUBLISHER) », en précisant le motif « GRH Toolbox RH » dans le champ
« Description de la requéte initiale » pour chaque utilisateur. Cette démarche garantit un suivi
précis des demandes d’accés et des attributions d'accés auprés du CTIE et du CGPO.

Si vous disposez déja d’'un compte IAM, le nom de votre gestionnaire de demandes d'acces IAM
peut étre consulté sur la page suivante :
https://iam.cie.etat.lu/IDMProv/portal/cn/DefaultContainerPage/MyManagers.

Les gestionnaires d’accés IAM au niveau communal ont d’ailleurs été informés de ce qui précéde
par communication individuelle de la part du CGPO.

Pour les syndicats de communes :

La procédure reste pour le moment inchangée. Les syndicats de communes souhaitant publier
pour la premiére fois des offres d'emploi doivent toujours soumettre le formulaire de demande
d'accés, disponible en annexe, directement a formulaires@ctie.etat.lu avec une copie a
communication@cgpo.etat.lu. Il est nécessaire d'indiquer le réle souhaité « CGPO - Prod -
Prometa NextGen (ARIS_PUBLISHER) » et le motif « GRH Toolbox RH ». Le formulaire PDF
est donc deés a présent réservé exclusivement aux syndicats de communes.

Je vous remercie pour votre compréhension et votre coopération, qui sont essentielles pour
assurer un processus de recrutement efficace et sécurisé au sein des administrations
communales et des syndicats de communes et je vous prie de transférer la présente a toute
personne intéressée au sein de votre administration.

A préciser finalement que les changements ci-dessous ne s’appliquent qu’aux nouvelles
demandes d’accés. Les accés créés antérieurement restent opérationnels.

Pour toute question ou demande d'assistance supplémentaire, je vous invite a contacter le
service support du CGPO directement sous : communication@cgpo.etat.lu.

Je vous prie d’agréer, Madame la Bourgmestre, Monsieur le Bourgmestre, Madame la
Présidente, Monsieur le Président, I'expression de mes salutations les meilleures.

A

\
Gérard Koob Emile Eicher
Secrétaire remplacant (contreseing) Président
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Centre des technologies de I'information de I'Etat

Demande d'acces a un systeme ou a une application du CTIE
pour utilisateur d'un syndicat intercommunal ou autre institution (via VPN)

Ce formulaire sert a la fois de fiche de renseignements pour permettre au CTIE de vous créer une identité sur le Portail d'authentification IAM, et de fiche de demande de
nouveaux acces aux applications.

Pour rencontrer votre demande, le formulaire doit étre :

- Correctement et lisiblement rempli (les champs marqués d'un astérisque sont obligatoires), valablement signé et paraphé (soit sur papier, soit électroniquement, le méme
mode de signature étant utilisé par le demandeur et le responsable hiérarchique de l'institution (bourgmestre, président du syndicat...)..
- Transmis excluisvement par courrier électronique, a I'adresse formulaires@ctie.etat.lu.

Signalétique de I'agent demandeur d'accés

Nom de naissance* : Prénom* :

(Ole dispose déja d'un acces, a savoir (Identifiant IAM ou N° LuxTrust) :

(OlJe ne dispose pas encore d'un acceés, je fournis alors les informations signalétiques demandées :

Matricule national* : Date de naissance (j/m/a)* :

Institution d'emploi* : Téléphone :

Email professionnel* :

Note : Une adresse email professionnelle est obligatoire. En particulier, les adresses hébergées chez des opérateurs tiers ne seront pas acceptées.

N° Certificat LuxTrust (20 chiffres)* :

Date et signature manuscrite OU
Signature électronique (LuxTrust)

Accés demandé(s)

(O Donner l'acces (O Supprimer I'acces

CTIE - Compte Windows AD et acces Sharepoint (ACCOUNT_GOUV)

Application(s)* : CGPO - Prod -Prometa NextGen (ARIS_PUBLISHER) avec le motif « GRH Toolbox RH »

Responsable hiérarchique autorisant la demande (président du syndicat, etc...)

Nom et prénom* : Date et signature manuscrite

ou
Fonction* : Signature électronique (LuxTrust)

Je déclare que I'acces est demandé conformément a la loi du 19 juin 2013 relative a l'identification des personnes physiques et a la loi du 2 aoGt 2002 relative a la
protection des personnes a I'égard du traitement des données a caractére personnel.

Avis important au demandeur d'accés

L’acces au registre est réalisé par le CTIE sur base de votre déclaration expresse que vous étes autorisé(e), eu égard a la loi du 19 juin 2013 relative a l'identification des personnes
physiques et a la Iégislation relative a la protection des personnes a I'égard du traitement des données a caractére personnel, a pouvoir utiliser les données du registre. En cas de
non-respect de ces dispositions le CTIE se réserve le droit de suspendre, voire de retirer, les accés. Par la présente, vous vous engagez a prendre les mesures nécessaires pour
respecter les termes de la loi du 19 juin 2013 et ceux de la législation relative a la protection des personnes a |'égard du traitement des données a caractére personnel.

Suite a votre demande des courriers reprenant votre identifiant et votre mot-de-passe vous seront transmis. Ces éléments d'authentification vous donneront accés aux
transactions figurant sur votre demande. Le CTIE se permet d’insister sur le caractére confidentiel du mot-de-passe, qui est le seul garant que personne ne pourra utiliser votre
identifiant. Priere donc de mémoriser le mot-de-passe. Si vous constatez que les éléments d'authentification ont été divulgués ou qu'un usage frauduleux a été effectué a l'aide
de ces éléments, vous devez avertir sans délai le CTIE. Il est vivement recommandé a I'utilisateur de modifier régulierement son mot-de-passe. Des informations et une
procédure a cet effet sont reprises dans I'aide en ligne du portail d'authentification IAM.

Nous vous rendons attentif qu'en respect des disposition de la loi du 19 juin 2013 et des mesures de sécurité prévues dans la législation relative a la protection des personnes a
|'égard du traitement des données a caractere personnel, le CTIE garde des traces d'utilisation de vos droits permettant le cas échéant de retracer tout abus.
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