
 

 

 

 

 

 

Direction des Ressources Humaines 

Bureau des heures d’enseignement 

AR 06 

 

 
DOSSIER DE RECRUTEMENT D’UN CHARGE D’ENSEIGNEMENT VACATAIRE 

 

 

VOUS ETES : NON SALARIE OU DIRIGEANT D’ENTREPRISE 

 

 

 

A titre indicatif : le taux de l’heure complémentaire équivalent TD est de 40,91 € depuis le 01/07/2010 

 

Conditions de recrutement : 

- être assujetti(e) à la contribution économique territoriale qui comprend la CFE (Cotisation foncière 
des Entreprises) et la CVAE (Cotisation sur la Valeur Ajoutée des Entreprises) 

 

- justifier d’avoir retiré de sa profession des moyens d’existence réguliers depuis au moins 3 ans 

 

- être dirigeant d’entreprise 

 

Texte réglementaire : décret N° 87-889 du 29/10/1987 modifié fixant les conditions de recrutement  

et d’emploi des vacataires pour l’Enseignement supérieur. 

 

 

 

 

 

 

 

Les frais de transport engagés ne sont en aucun cas susceptibles d’être pris en charge. 
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DOSSIER DE RECRUTEMENT CHARGE D’ENSEIGNEMENT VACATAIRE – NON SALARIE 

Fiche 1 

 1er recrutement      renouvellement 

 

FICHE DE RENSEIGNEMENTS 
 

ACTIVITE PRINCIPALE NON SALARIEE 
 

A REMPLIR ET A RETOURNER COMPLET AU BUREAU DES HEURES D'ENSEIGNEMENT  

AVANT LE DEBUT DES INTERVENTIONS 

 

Année universitaire : 2016 - 2017 

Niveau d’études dans lequel vous intervenez : 

 L1                 L2                  L3              M1                M2 

Filière :    AES       DROIT       GESTION       INFORMATIQUE       E.E.T.       LANGUES 

Diplôme : ……………………………………………………………… 

 FORMATION INITIALE                                                                             NOMBRE D’HEURES PREVU :………………..... 

 FORMATION CONTINUE                                                                         DEBUT DES COURS LE :………/………/……..... 

 
Recruté par (nom de l'enseignant UT1) ………........................................................................................................ 
 

Etat civil : écrire en MAJUSCULES 

NOM d’usage: ………………………………………………………. 

Prénom : …………………………………………………………….. 

NOM de naissance : ……………………………………………...... 

Adresse domicile : 
………....………………….…………….……………………………... 

code postal :        Ville ……………………………………. 

 : ……..……………………. 

E-mail : ………………………………………………..……………… 

Situation familiale :  

 célibataire        marié(e)       pacsé(e) 

 concubinage    divorcé(e)    veuf         séparé(e)  

Numéro de Sécurité Sociale  

           clé    

 

Date de naissance : ……./………/…..….. 

Lieu de naissance : ………………………….……………..... 

Départ/Pays : …………………………………………….…… 

Nationalité : ……………………………………….………..… 

Pour les étrangers joindre la copie de la carte de séjour en 
cours de validité. 

(cf. Loi N° 2005-102 du 11 février 2005) 

 

Bénéficiaire de l’obligation d’emploi oui    non 

Intitulé exact de la fonction (obligatoire) : ……………………………………………..…………………….. 

 

Nom et adresse de l’Entreprise : ……………………………………………………………………………..... 

…………………………………………………………………………………………………………………..….…. 

 

 Profession libérale  

 Travailleur indépendant  

 Dirigeant d’entreprise    

 Gérant non salarié(e) 

 Auto entrepreneur  



 

 

 
 

DOSSIER DE RECRUTEMENT CHARGE D’ENSEIGNEMENT VACATAIRE – NON SALARIE 

 

La présente fiche administrative dûment remplie, signée (voir encadré «Engagement» ci-dessous) et accompagnée 
des pièces justificatives devra être renvoyée au bureau des heures d’enseignement  

 

 

ENGAGEMENT 

 

Je certifie sur l’honneur l’exactitude des renseignements portés ci-dessus, et je m’engage à prévenir l’Université de tout 
changement dans ma situation au cours de l’année universitaire. 

Je suis informé(e) que les heures seront payées sous réserve de répondre aux critères de recrutement et après service fait. 

Si malgré 2 rappels successifs par le Bureau des heures d’enseignement, mon dossier reste toujours incomplet 
l’administration considèrera que je ne souhaite pas être rémunéré(e).  

 

Fait à ……………………………………… le ………………………………………………………… 

 

Signature de l’intéressé(e) 

 

 

 

 

 

 

CADRE A REMPLIR PAR LE DÉPARTEMENT 

 

Le Directeur de l’UFR ou du Département : 

 

  Avis favorable       Avis défavorable  au recrutement de M……………………………………………………… 

 

Signature 

 

 

 

 

Le dossier de recrutement doit être remis à la DRH un mois avant le début de l’intervention 

 

CADRE RESERVE AU BUREAU DES HEURES D’ENSEIGNEMENT 

 

 

  DOSSIER COMPLET                                                        DOSSIER RECEVABLE 

  DOSSIER INCOMPLET                                                    DOSSIER IRRECEVABLE 

 

 

Tout dossier INCOMPLET ou IRRECEVABLE sera rejeté et aucune mise en paiement ne pourra être effectuée. 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

DOSSIER DE RECRUTEMENT CHARGE D’ENSEIGNEMENT VACATAIRE – NON SALARIE 

Fiche 2  

PIÈCES A JOINDRE AU DOSSIER 

(merci de cocher les pièces jointes à ce dossier) 

 

Direction d’une d’entreprise 

Gérant d’entreprise non salarié(e) 

Travailleur indépendant 

Profession libérale 

Auto-entrepreneur 

1
er

 recrutement : Renouvellement : 

 

 Fiche 1  Fiche 1 

 

 Fiche 3 + RIB (2 originaux) 

Et si changement de compte : 

 Fiche 3 + RIB (2 originaux) 

 copie d'une pièce d'identité ou 
passeport 

 

 Attestation d’affiliation à la 
sécurité sociale ou copie de la carte 
vitale 

 

 Fiche 4 + CV 

 

 

  

Et si vous êtes :  

 

 Directeur d’une d’entreprise 

 

ou 

 

 Gérant d’entreprise non salarié(e) 

 

Nature de l’activité de l’entreprise : 

……………………………………… 

1
er

 recrutement  et renouvellement : 

 

 

 Extrait KBIS, délivré par la Chambre de commerce et d’industrie de moins 
de 3 mois 

 

 Travailleur indépendant 

 

ou 

 

 Profession libérale 

 

 

Nature de l’activité de l’entreprise : 

……………………………………… 

 

 

 Si vous êtes assujetti (e) à la contribution économique territoriale qui 
comprend la CFE (Cotisation foncière des Entreprises) et la CVAE (Cotisation 
sur la Valeur Ajoutée des Entreprises) 

- photocopie de la contribution à la CET de la dernière année civile 

ou  

- l’attestation d’assujettissement délivrée par le centre des impôts. 

Si l’attestation d’assujettissement à la CET est au nom d’une société : relevé 
KBIS de moins de 3 mois 

 

 Si vous n’êtes pas assujetti (e) à la contribution économique 
territoriale : 

Photocopies des 3 derniers avis d’imposition 

 Auto-entrepreneur 

 

Activité exercée : 

……………………………………….. 

 

 

 Copie de la notification au statut d’auto entrepreneur ou du certificat 
d’inscription au répertoire des entreprises et des établissements 
(SIRENE) 

 

 Pièces justifiant que vous bénéficiez de revenus tirés d’une activité 
professionnelle depuis au moins 3 ans 

 

 



 

 

 
 

DOSSIER DE RECRUTEMENT CHARGE D’ENSEIGNEMENT VACATAIRE – NON SALARIE 

Fiche 3 

 

 

 

 
Direction des Ressources Humaines 

Bureau des heures d’enseignement 

 

846 010 031 XAE 

 

 

Demande de domiciliation bancaire 

 

 

 

 

Je soussigné(e) M………………………………………………………………………………..………….… 

 

Numéro de Sécurité Sociale              clé    

 

chargé d’enseignement vacataire  

 

demande que les virements soient effectués sur le compte bancaire suivant :  

 

BANQUE ou CENTRE 

 

N° du compte : ………………………………… 

Domiciliation : ………………………………… 

 

Fait à ............................................…... le …………….…….…… 

 

 Signature de l’intéressé(e) 

 

 

 

________________________________________________________________________________ 

SCOTCHER le RIB 

 

   

 

 

 



 

 

 
 

DOSSIER DE RECRUTEMENT CHARGE D’ENSEIGNEMENT VACATAIRE – NON SALARIE 

Fiche 4 

 

 

 

 

 

 

 

OBJET : Candidature chargé d’enseignement vacataire 

 

J’ai l’honneur de vous faire connaître que je pose ma candidature à un emploi vacataire pour la 
discipline ci-dessous (à préciser obligatoirement): 

 

 01 droit privé et sciences criminelles  02 droit public   03 histoire du droit et des 
institutions 

 04 science politique                             05 sciences économiques  

 06 sciences de gestion                       11 langues et littératures anglaises et anglo-saxonnes  

 14 langues et littératures romanes     19 sociologie  

 26 mathématiques appliquées           27 informatique  

 71 sciences de l’information et de la communication 

  

NOM d’usage : ……………………………….. Nom de naissance : ……………………………..………….. 

Prénom : ……………………………………… Date de naissance : …………..……......……………….….. 

Lieu de naissance : …………………………. Départ/Pays : ………………………….…………….…..…... 

Nationalité : …………………………………… 

Numéro de Sécurité Sociale              clé    
 

 

ADRESSE : ..............................................................................................................................................… 

……………………………………………………...…………………………………………………….………..…. 

N° de téléphone : ……………………………………….. 

Adresse mail : …………………………………………………………………………………………..……...…… 

CURSUS UNIVERSITAIRE 

 

Diplôme le plus élevé Date d’obtention – Mention Lieu d’obtention 

 

……………………………………………………………………………………………….. 


