Guide d'Utilisation GDE

COMPLETER VOS DONNEES
FUTUR-E COLLABORATEUR-TRICE

(J

&= UNIVERSITE

-‘é'r )
i LYo =
DIVISION DES RESSOURCES HUMAINES DE GENEVE



Compléter vos données GDE | Guide d'Utilisation

TABLE DES MATIERES

R V= Y T =16 o o P 2
1.1. VAT T=T o (= = ] =P PPPRTR 2
O S T DAV o F= o [ = AV o =1 o] o PSP PUPPTPPP 3
ST VR L= o KT e Lol aT a1 Yot o X=T g=Yo T a1 g =11 = U 4
2.1. [afo]g gt Niol g o] =1 i o BT T PP P TP PPPPPPPPN 4
2.2. L1 {0 g =0T S 0 =T =T a1 =T 1= PSRRI 5
P28 T Yo [ £~ PP 6
2.4. U (0 ] 7= 11T o PR 7
2.5. = 0] 1[0 I PP T PP PPPPPN 8
2.6. (O0T0] (o (o] T aT=YoTSR o Tz T g or= T =TSy o101 =1 =R 9
2.7. L0} o101 | A PP 10
2.8. ] = €U OUPPRPRR 11
2.9. (Do To10 [0 1T o £ PP UPUPPPPTTTPT 12

Version 3.1 — 07.2023



Compléter vos données GDE | Guide d'Utilisation
Pour savoir comment se connecter a I'application, veuillez consulter le guide Accés et Connexion.

1. NAVIGATION

1.1. PANIER DE TACHES

Une fois connecté-e, vous arrivez par défaut dans votre panier de taches.

UNIVERSITE

DE GENEVE

@ Mes taches |

y— | & | Lignes :|30 -~

o Engager PAT

o Engager Assistant Hom Prenom Etape Type Reference Date debut Tache créee le ™ 1 Domaine Affectation Procédure

2

o Engager CER

Collecter données colaborateur-trice 200072018 21/08/2018 10:58:43 35Proc_collecter_donnees_candidat

Cliquez sur ¥& pour entrer dans la tiche de collecte des données personnelles.

. Dans le cadre de votre engagement a [Université, nous vous demandons de bien vouloir remplir votre dossier candidat @ complétez les sections suivantes et joignez les justificatifs demandés.

s 8 Vous pouver contacter a tout moment votre personne de référence dont vous trouverez les coordonnées dans longlet "Informations pratigues”.
Futur-e collaborateur-trice

Individa  : Email : S @email.com
Civilité  : M. Date de naissance : .
Langue : FR

Informations pratitp.lesH 1.Informations personnelles” ZAdresseH 3.Auturisation||4.Err|pluis||ﬁ.Cﬂ1joint|| ?.Enfanh”&. Documents

Identité

Hom
Prénom
Genre @ M
Date de naissance

Votre identite est-elle correcte ?(*): (@) Oui () Mon

Etat civil

Mom de naissance(®) : |
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1.2. SAUVEGARDE ET VALIDATION

i . . . L, Avancement
Dans chaque onglet (1~8) se trouve une demande de confirmation des informations que vous avez renseigné. —

N'oubliez pas de cocher cette case avant de passer a l'onglet suivant. ¥ Je valide l'exactitude des informations personnelles me concernanti*) :< ] >

Au bas de chaque onglet se trouvent les trois boutons suivants :

Valider Sauvegarder Annuler

.

La validation active le contrdle de complétude et envoie le dossier a la prochaine étape. Ne validez que si vous avez bien complété toutes les données sur chaque onglet.

Permet de sauvegarder I'avancement de la tache, permet de quitter I'application et d'y revenir plus tard.
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2. SAISIE DES DONNEES PERSONNELLES

2.1. INFORMATIONS PRATIQUES

Cet onglet contient les informations de votre personne de contact, qui pourra répondre a vos éventuelles questions.

. Dans le cadre de votre engagement a IUniversité, nous vous demandons de bien vouloir remplir votre dossier candidat : complétez les sections suivantes et joignez les justificatifs demandés.

a3 Vous pouvez contacter a tout moment votre personne de référence dont vous trouverez les coordonnées dans longlet "Informations pratigues”.

Futur-e collaborateur-trice \

Individu : Email : Cette section d'information se
Civilité Date de naissance - trouve sur chaque page.
Langue : FR

Informations pratiques 1.Informations personnelles 2.Adresse 3.Autorisation 4.Emplois 5.Coordonnées bancaires/postales 6.Conjoint 7.Enfants 8. Documents

Votre personne de contact

Mom contact
Prénom contact
Rue
Adresse complémentaire
Localité & Mo Postal
Tl : Email

Vous pouver ajouter vos remargues en utilisant la zone ‘commentaire” ci-dessous ou vous adresser directement a votre personne de contact (informations pratigues).

Commentaire

Yalider | | Sauvegarder | | Annuler
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2.2. INFORMATIONS PERSONNELLES

Dans cet onglet, vous renseignez vos informations personnelles, relatives notamment a votre état civil, votre nationalité et votre identifiant retraite (AVS).

Futur-e collaborateur-trice

Individu : Email
Civilité  : Date de naissance
Langue

Informations pratiques 1.Informations personnelles 2.Adresse 3.Autorisation 4.Emplois 5.Coordonnées bancaires/postales 6.Conjoint 7.Enfants 8. Documents
Identité

Nom
Prénom

Genre
La présence des (*) signifie que les

Date de naissance . .
champs sont obligatoires.

Votre identité est-elle correcte 7(*): (&) Oui () Non

Etat civil

Mom de naissancei®) : |

&Y Situation familiale(*) : | v |
o ) ) En cliquant sur les ' #, vous obtiendrez un
Etat civil effectif depuis lei*) : |:| ﬁ LI AR AAAA) complément d'information sur les champs a
renseigner.
Mom d'usage

&Y Souhaitez-vous disposer d'un nom d'usage ?(*) : () Oui (&) Non

Nationalité

Lieu de naissance(*) : | |

Mationalité 1(%) : | v Si oui, assurez-vous de respecter le format
Etes-vous bi-national 7(*) : () Oui (8) Non propose du numero d'AVS (avec les
points).
Identifiant retraite (AVS) J/
Etes-vous titulaire d'une carte AVS 2(*): () Oui (&) Nen /
Information : Remplissez l= formulaire ci-dessous et joignez-le signé a Fonglet "8. Documents®

¥ Remplissez le formulaire ci-contre et joignez-le a longlet "3. Documents”  :  https:/ fwww.ahv-ivch/p/s318.260.7
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2.3. ADRESSE
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Informations pratiques || 1.Informations personnelles || 2.Adresse || 3.Autorisation ” 4.Emplois || 5.Coordonnées bancaires.f‘postales”ﬁ.(:mjoint || 7.Enfants | | 8. Documents

Adresses

Type : Domicile
Pays(*) : |
Rue = Ma(*) : |

Chez : | |
|

Complément d"adresse

Mo postal(*) =

Localitei*) : | |

Référez-vous aux pour plus d’information
sur les champs a renseigner

() Tel mobile (ex: +41 ..)(%) : |+ | @ Tel fixe (ex: +41...) |

Souhaitez-vous une autre adresse pour 'envoi de votre courrier 7i#*) : @ O O Maon

Type : Autre adresse privée

Paysi*) : | v |
Rue + Mo(*) : | |
Chez

|
Complément d'adresse | |

oposa: [ ]

Assurez-vous de respecter le format proposé
de numéro de téléphone (avec un espace).

Localité(*) : | | (@ Tet mobie fex: +41...) : |

| @ Telfixe fex:+41...) |

Imposition a la source

Vous étes potentielement imposable a la source :
. - 5i vous étes lEgalement domicilié hors de Suisse
" - 5 vous étes étranger domicili€é en Suisse non titulaire du permis C.
Pour les exceptions, nous vous invitons a consulter le site de Ffadministration fiscale.

Information

'ﬂ Accés site administration fiscale : @ https:/ fwww.ge.ch/impot-source

'ﬂ Formulaire de déclaration https: f fmemento.unige.ch/doc /0181
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2.4. AUTORISATION

Cet onglet est en partie dépendant des réponses fournies dans I'onglet "Informations personnelles”. Si vous étes suisse, il suffit simplement de cocher la case "Je suis de nationalité suisse"
en bas de page (Avancement).

Informations pratiques 1.Informations personnelles 2.Adresse 3.Autorisation 4.Emplois 5.Coordonnées bancaires/postales é.Conjoint 7.Enfants 8. Documents

Votre autorisation de séjour / travail

. Une autorisation de s€jour / travail est nécessaire pour toute activite
" professionnelle en Suisse

Etes-wvous en possession d'une autorisation(*) : Du" O Mon >

Information : Préparez la copie de votre autorisation de séjour/travail et joignez-la a longlet "8. Documents®

Information

Typel*) : | v |

Date d'obtention(®) : l:l m (07 B ARAA)

o Référez-vous aux # pour plus d'information
Date d'echeance(®) : |:| F5] (077 AARA) sur les champs a renseigner

Votre autorization de séjour / travail

. Une autorisation de séjour / travail est nécessaire pour toute activité

Information : ; -
professicnnelle en Suisse

Etes-vous en possession d'une autorisation(*) : () Oui (8) Mon

Serez-vous domiciliés .
|
sur le territoire suisse (%) @ O 1 O e

Information : Procédure a suivre : Pour votre demande d'autorisation, veuilez -vous adresser a la personne de contact figurant dans longlet * Information pratigues”.
Pour plus dinformations, vous pouvez aussi consulter  ©  hitps:/ Swww.unige.ch/adm/dirh/accueilsscgsi/support/support-aux-utilisateurstrices/ gde-permis
& Merci de confirmer 0

I'envoi postal de votre demande(®) :
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2.5. EMPLOIS

Informations pratiques 1.Informations personnelles 2.Adresse 3.Autorisation 4.Empleois 5.Coordonnées bancaires/postales 6.Conjoint 7.Enfants &. Documents

Dernier emploi occupé = Déja travaillé Etat de Genéve
Employeur : | | (Y Déja travaille a I'Etat de Genéve(*): () Oui (8 Hon
Datedébut :| | [ usmsase Département / service
Datefin : |:| B (0700 AAA) Date début  : F) (JJ7MM/ABAA)
Date fin  : o] (NS AARA)
&Y Taux dactivite

Autre activité professionnelle

Exercez-vous une activité indépendante(*) : (&) Oui () Meon
Pays activite complémentaire(*) : (8) EnSuisse (0) Alétranger () En suisse et alétranger

¥ Avez-vous un autre employeur(*) : (8) Oui () Mon

Datedébut): | | [E) pusmsana

LeL =) 5 -
Référez-vous aux # pour plus d’'information

Date fin : |:| B (armmsanmn) sur les champs a renseigner
Y Taux d'activite(*) : -
Mom employeuri®) : | |
Rente invalidité @ Pré-retraite
Etes-vous au bénéfice d'une rente dinvalidité 2(*): () Oui (@& Mon () Etes-vous au bénéfice d'une pré-retraite 7(*): () Oui (@) HNon
Depuisle ] (/s ARAR) Depuisle  : 5] (/MM AAAA)
@ Tamx Y Taux
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2.6. COORDONNEES BANCAIRES/POSTALES

Futur-e collaborateur-trice
Individu = Email : -

Civilité : M. Date de naissance : 16/06/1977

Informations pratiques 1.Informations personnelles 2.Adresse 3.Autorisation 4.Emplois 5.Coordonnées bancaires/postales | 6.Conjoint 7.Enfants 8. Documents

Information : Pour L paiement de votre salaire, vous devez étre titulaire Jun compte bancaire ou postal en Suisse

Etes-vous titulaire d'un ¢ bancaire ou stal
AL postal @ ton(C Oui
en Suisse(*): — S

Information : Mous vous invitons & procéder dans les meilleurs délais a louverture de votre compte bancaire ou postal

Je m'engage a proceder rapidement F

aux démarches d'ouverture de compte(*) : Référez-vous aux # pour plus d'information

sur les champs a renseigner
Avancement

LY Je valide mes coordennées bancaires ou postales*): [ |

Vous pouvez ajouter vos remargues en utilisant la zone ‘commentaire’ ci-dessous ou vous adresser directement a votre personne de contact (informations pratigues

Commentaire

Valider | | Sauvegarder Annuler |

Etes-vous titulaire d'un compte bancaire ou postal

™ Mon g O
en Suisse(*) : "-" @

Y Iban (format CH1000230004109822346)(*) :
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2.7. CONJOINT

Cet onglet n’est saisissable que si dans I'onglet "Informations personnelles", il est mentionné que vous étes soit : marié-e, séparé-e, en partenariat fédéral enregistré.

Informations pratiques 1.Informations personnelles 2.Adresse 3.Autorisation 4.Emplois 5.Coordonnées bancaires/postales 6.Conjoint 7.Enfants 8. Documents

Votre conjoint

Hom
Préncm
Date de naissance : 2=z
Genre bl
Mationalité : =
Pays de résidence v

Activité professionnelle du-de votre conjoint-e

Revenus a prendre en considération :

Information : - revenu d'activité lucrative dépendante ou indépendante
- FEVenu acquis en compensation ( chémage, maladie, accident, etc.)
Viotre conjoint-e percoit-i-ele un revenu?  : O Mon Référez-vous aux # pour plus d’information

sur les champs a renseigner

Avancement

Y Je valide les informations concernant men conjoint / Sans conjointi*) : D

\Vous pouvez ajouter vos remargues en utilizant la zone ‘'commentaire” ci-dessous ou vous adresser directement a votre personne de contact (informations pratigues).

Commentaire

Valider | | Sauvegarder | | Annuler
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2.8. ENFANTS
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L L . . . . N " " . o ] N
Vous indiquez ici si vous avez des enfants. Vous devez ensuite ajouter les données relatives a chacun des enfants dans le tableau "enfants". En cliquant sur I'icéne =+, un pop-up apparait,
dans lequel toutes les informations relatives a I'enfant doivent étre renseignées. Pour renseigner plusieurs enfants : répétez l'opération.

Informations pratiques 1.Informations personnelles 2.Adresse 3.Autorisation 4.Emplois 5.Coordonnées bancaires/postales 6.Conjoint 7.Enfants 8. Documents

Avez-vous des enfants 7(*) : ® 0ui () Non

Percevez-vous des allocations familiales ou d'études 2(*): () Oui (8) Mon Ajouter = i X
Souhaitez-vous en faire la demande ?(*): (&) Oui () Mon Enfant

Formulaire de demande d"allocation familiale : https: //memento.unige.ch/download_file/ 190/ 327 Mom actuel(®) : | |

Enfants / e Prenomi*) | |
g—

g | Date de naissance(): | | [F] (usimnranan)
Genre(*): () Féminin () Masculin
Droit aux allocations(*) :  (C) Oui (@) MNon
Enfanta charge(*): () Oui (&) Non

Id wf enfant Hom actuel Prénom Date de naizssance Genre Enfantacharge

W Valider 2£ Annuler
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2.9. DOCUMENTS
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Cet onglet vous permet d’envoyer les documents nécessaires a votre dossier d'engagement. La liste des documents a fournir dépend des réponses données dans les onglets précédents. Il
est nécessaire de fournir tous les documents demandés pour pouvoir valider et envoyer votre dossier. Les documents doivent étre au format PDF (.pdf).

Futur-e collaborateur-trice

La taille de I'ensemble des documents ne peut pas dépasser 5 Mo !

Individu :

Civilité = M.

Informations pratiques 1.Informations personnelles 2.Adresse 3.Autorisation 4.Emplois

Documents a fournir obligatoirement

Email

Date de naissance @ 16/06/1977

Documents

Information

A |

Type de document = 1 Document

Certificals de travai / Attestations de travai
Copie de la piéce didentité I passeport

Copie du tire de séjour/autorisation de travail
v

Déclaration de prélévement impét 4 la source

Ofire de service (= lettre de mothvation )

Avancement

: Completez la liste ci-dessous et joignez tout document complementaire utile a votre engagement

5.Coordonnées bancaires/postales 6.Conjoint 7.Enfants 8. Documents

Certificats de travail / Attestations de travail

™

L

Actiong

Type de documenti(*) :

pocument*): | Rechercher un document

| of Enregistrer | | 3 Annuler |

2]

- ﬁ Ajouter f Remplacer...

Ajouter un document &
Visualiser le document - ®
Supprimer le document 4410

2 |

Certificats de travail / Attestations de trawvail

Liste des documents qui peuvent étre chargés

Type de document(*) =

Document(*) . —— .
Attestation d'assurance AVS (autre activite professionnels)

Attestation dorigine des droits
Autre (WF_futur_collaborateur-trice)
o

¥ Je valide les documents que j'ai fournisi*): ||

Vous pouver ajouter vos remargues en utilizant la zone ‘commentalre’ cl-dessous ou vous adresser directement a votre personne de contact {informations pratigu

Commentaire

ez SR on o = q
Référez-vous aux # pour plus d’information sur les champs a renseigner
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Yalider

Certificats de travail / Attestations de travail
Copie carte AVS

Copie carte bancaire / postale, RIB ou RIP (compte suisse)
Copie de la piéce didentité / passeport

Capie du titre de séjour fautorisation de travail
Demande d'autorisation de travail

Diplémes

Déeclaration de prelévement impot a la source
Formuie AVS

Justificatif Tawx d'activité signé

Livret de famile

Offre de service (= lettre de motivation)

Sauvegarder | | Annuler |




