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DOSSIER D’INSTALLATION D’UN NOUVEAU PERSONNEL DOCTORANT CONTRACTUEL

INSTALLATION FILE FOR A NEW CONTRACT DOCTORAL STUDENT

Année Universitaire 2024-2025
Academic year 2024-2025
Pour les Professeurs agrégés ou certifiés stagiaires date de début du contrat doctoral au 01/09/2024 (retour du dossier fin août 2024) / For Professeurs agrégés or certifiés stagiaires, start date of the doctoral contract is 01/09/2024 (return of the file at the end of August 2024)
Pour les autres doctorants contractuels, date de début de contrat doctoral au 01/10/2024 (retour du dossier pour le jeudi 5 septembre 2024) / For the other contractual doctoral students, the starting date of the doctoral contract is 01/10/2023 (return of the file for thursday September 5, 2024)
· Les pièces 1 à 9 sont à retourner à la DRH aux dates indiquées ci-dessus. / Documents 1 to 9 must be returned to the DRH on the dates indicated above.
· Les pièces de 10 à 11 doivent être adressées dans les meilleurs délais. / Documents 10 to 11 must be sent as soon as possible.
	LISTE DES PIECES A FOURNIR OBLIGATOIREMENT 

Toutes les pièces jointes doivent être lisibles

LIST OF MANDATORY ATTACHMENTS 

All attachments must be legible

	1.  FORMCHECKBOX 
 Fiche de renseignements dûment complétée et signée, voir ci-après page 2 / Completed and signed information form, see below page 2
2.  FORMCHECKBOX 
 Un Relevé d’Identité Bancaire au format SEPA (IBAN/BIC) d’un compte courant à votre nom- prénom. Le nom-prénom doit apparaitre explicitement en cas de compte joint / A bank statement in SEPA format (IBAN/BIC) from a current account in your first and last name. The first name and surname must appear explicitly in the case of a joint account
3.  FORMCHECKBOX 
  Attestation de sécurité sociale ou copie lisible de la Carte Vitale uniquement pour les ressortissants français / Copy of the Carte Vitale or social security certificate only for French nationals
4.  FORMCHECKBOX 
 Copie de la Carte Nationale d’Identité ou copie du Passeport recto et verso (français ou étranger) / Copy of the National Identity Card or copy of the Passport front and back (French or foreign)
5.  FORMCHECKBOX 
 Pour les ressortissants étrangers hors U.E et EEE la copie du « passeport talent chercheur » ou le récépissé de demande de titre de séjour en cours de validité délivré par la Préfecture (détails page 7) / For foreign nationals outside the EU and EEA, a copy of the "talent passport researcher" or the receipt of the application for a valid residence permit issued by the Prefecture (details on page 7)
6.  FORMCHECKBOX 
 Pour les doctorants ayant déjà travaillé / For doctoral students who have already worked :
· Dans la fonction publique : joindre un certificat de cessation de paiement délivré par votre dernier employeur / In the public sector: attach a certificate of termination of payment issued by your last employer
· Pour le secteur privé : joindre un solde de tout compte si vous avez travaillé ces 12 derniers mois / For the private sector: attach a "solde de tout compte" if you have worked during the last 12 months
7.  FORMCHECKBOX 
 Casier judiciaire : document à compléter par le doctorant (FO-DRH-51), le service RH se charge de transmettre la demande. (Ne pas envoyer vous-même l’imprimé au service des casiers judiciaires) / Criminal record: document to be completed by the doctoral student (FO-DRH-51), the HR department will forward the request. (Do not send the form to the criminal records department yourself)



	8.  FORMCHECKBOX 
 Copie du dernier diplôme obtenu ou attestation de réussite (traduit en français si diplôme étranger, mentionnant l'année, le lieu d’obtention et la discipline) / Copy of the last diploma obtained or certificate of achievement (translated in French if a foreign diploma, mentioning the year, the place of obtaining and the discipline)
9.  FORMCHECKBOX 
 Copie de l’Etat signalétique des services militaires ou certificat de la Journée d’Appel de Préparation à la Défense – JAPD uniquement pour les ressortissants français (si exempte, joindre justificatif) / Copy of the military service record or certificate of the Journée d'Appel de Préparation à la Défense - JAPD only for French nationals (if exempt, attach proof)
10.  FORMCHECKBOX 
 Pour les Doctorants contractuels agrégés ou certifiés (PRCE/PRAG) / For contractual doctoral students (PRCE/PRAG) : 
· Arrêté de congé non rémunéré pour recherches ou Arrêté de mise en disponibilité du rectorat de rattachement à transmettre dès obtention, une fois le contrat doctoral transmis au rectorat. La position de détachement n’est pas acceptée / Arrêté de congé non rémunéré pour recherches ou Arrêté de disponibilité  from the rectorat of affiliation to be transmitted as soon as the doctoral contract is transmitted to the rectorat. The position of secondment is not accepted
11.  FORMCHECKBOX 
 Copie du certificat de scolarité 2024-2025 à transmettre impérativement dès obtention / A copy of the 2024-2025 school certificate must be sent as soon as it is received



Merci d’avoir un dossier complet (pièces 1 à 9) au plus tard le 05/09/2024 (fin août pour les PRAG/PRCE stagiaires) / Thank you for having a complete file (parts 1 to 9) by 2024/09/05 (for PRAG/PRCE trainees at the end of August 2024)
Vous serez contacté(e) par courriel par votre gestionnaire RH pour envoyer votre dossier complet
You will be contacted by email by your HR manager to send your complete file
Tout changement de situation doit être signalé sans délai à votre gestionnaire notamment en cas de changement d’adresse, de RIB….
Any change in your situation must be reported to your manager without delay, particularly in the event of a change of address or bank details....

En l’absence des documents demandés, le dossier sera considéré comme incomplet et par voie de conséquence différera d’autant l’édition du contrat doctoral et le versement de la rémunération  
In the absence of the requested documents, the file will be considered as incomplete and consequently will postpone the edition of the doctoral contract and the payment of the remuneration
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FICHE DE RENSEIGNEMENTS / INFORMATION SHEET
 FORMCHECKBOX 
Madame/Ms   FORMCHECKBOX 
Monsieur / Mr         
Nom marital/Spouse name: 
...............
Nom de famille/ Last Name : 
...............
Prénom(s) / First name(s): 
...............
Date de naissance / Date of birth : ………/……...... /......... 

Lieu de naissance / Place of birth: Ville/City………………………………………………………………………………. Département [en chiffres] : …............
Pays / Country : ........................................................Nationalité / Nationality: 
................
N° INSEE (n°sécurité sociale) pour les doctorants de nationalité française / French social security number for French doctoral students (complet, avec la clé) :  ..../......../......../......./........../............/      .....(clé)
Adresse personnelle / Address :  Complément d’adresse/ additional address
................
N° (préciser bis, ter…): ……………………………Nature de la voie / nature of the road (rue, avenue, etc.) :
................
Désignation/ name :
................
Ville/commune / city 
................

Code postal/ postal code: …………………………………………………………………. 
Bureau distributeur / office distributor…………………………………………………………

N° de téléphone personnel / Phone number:……………………………….. 
N° de téléphone portable/ Cell-phone number : ……………................
Courriel personnel à renseigner lisiblement (obligatoire pour activer les accès professionnels – mail etc.) / Personal e-mail (required to activate professional access - e-mail, etc.): ……………………………………..
Situation familiale/ Marital status : 
Célibataire / Single ‪   
Marié-e / Married    
Veuf-ve / Widow(er)    
Divorcé-e / Divorced 
     Concubinage/ Couple ‪    
PACS ‪
Depuis le (sauf célibataire) / Since (except single) :  ……/…... /.........
(joindre une copie du livret de famille ou tout autre document justifiant la situation familiale/ attach a copy of the family record book or any other document justifying the family situation) 
Situation particulière (mention facultative) / Special situation (optional):

‪
 Agent bénéficiant d’une reconnaissance de la qualité de travailleur handicapé (le cas échéant, joindre le justificatif)/ I have the disabled worker status (if applicable, attach proof)
Renseignements concernant l’(es) enfant(s)/ Information about your child(ren) : 
Nombre d’enfant(s) / Number of children: ……………… 

	NOM / Last Name
	Prénom / First Name
	Date et lieu de naissance / Date and place of birth

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Souhaitez-vous bénéficier du Supplément familial de traitement (S.F.T.) [ouvert à partir du 1er enfant] / Would you like to open your SFT rights (from the 1st child) ?
OUI / YES ‪‪
(FO-DRH-53 et FO-DRH-54) 


NON ‪‪/ NO
Renseignements concernant l’expérience professionnelle (seulement en France) / Information regarding professional experience (only in France) :

Je certifie sur l’honneur / I certify on my honor (1) :

a) (  n’avoir jamais travaillé / never worked
b) (  avoir travaillé dans le secteur privé dans les 12 derniers mois précédant le recrutement

(joindre Impérativement une attestation de fin de paiement) / have worked in the private sector in the last 12 months prior to recruitment (you MUST attach a certificate of completion of payment)
c) ( avoir déjà travaillé dans une administration publique / have already worked in a public administration
( en qualité d’agent contractuel (joindre une copie de tous les contrats et des certificats administratifs de fin de contrat délivrés) / as a contractual agent (attach a copy of all contracts and administrative certificates of end of contract issued)
           ( en qualité de fonctionnaire titulaire ou stagiaire (joindre une copie de l’arrêté de disponibilité) / as a civil servant or trainee (attach a copy of the availability order)
Le cas échéant, dernier établissement employeur / If applicable, last employer  (1) : ( dans le secteur privé / in the private sector ( dans le secteur public / in the public sector  
Nom de l’établissement / Name of the establishment :………………………………………………………………………………………………………………

Adresse / Address : ……………………………………………………………………………………………………………………………………….
Nom, prénom et téléphone du gestionnaire RH / Name, first name and phone number of the HR manager : ……………………………………………………………………….

Adresse mail du gestionnaire RH / HR Manager's email address:……………………………………………………………………………………………….
Période d’emploi/ Period of employment: du / from ………/………/……………… au/ to ………/………/………………
Etiez-vous payé par la Direction Régionale des Finances Publiques / Were you paid by the Direction Régionale des Finances Publiques: 
 OUI ‪/ YES

 NON ‪ / NO
J’atteste ne plus être payé(e) depuis le / I certify that I have not been paid since : ………/………/………………
Etes-vous PRAG/PRCE (professeur agrégé/certifié) / Are you a PRAG/PRCE (associate/certified professor):      OUI / YES ‪


 NON ‪ / NO
Période de stage effectuée  OUI ‪/ YES


 NON / NO  ‪ 
(1) Cocher la mention utile / Tick as appropriate         
REMBOURSEMENT PARTIEL DE FRAIS DE TRANSPORT (tout type d’abonnement : annuel, mensuel ou hebdomadaire, sauf journalier) / 75% TRANSPORT FEE REFUND (FOR ANY TYPE OF TRANSPORT SUBSCRIPTION : annual, monthly and weekly)
Si vous souhaitez bénéficier du remboursement ‪ connecter vous sur le lien suivant / If you wish to benefit from the reimbursement connect you on the following link: 

https://fides.univ-amu.fr/Fides/ (Activation du compte Sésame obligatoire - accès professionnels / Sesame account activation required- professional access)
* * *
J’atteste sur l’honneur l’exactitude des renseignements portés dans ce document et m’engage à signaler toute modification au gestionnaire RH. / I attest to the accuracy of the information contained in this document and agree to report any changes to the HR Manager.
Date…………………………                                      Signature 
CALENDRIER DE LA PROCEDURE DE RECRUTEMENT :

CALENDAR OF THE RECRUITMENT PROCEDURE :
(sauf PRAG PRCE – prise de fonction au 01/09/2024)
(except PRAG PRCE - starting on 01/09/2024)
· Etape 1 ( au plus tard le 5 septembre : Réception du dossier d’installation par voie électronique (indispensable pour établir le contrat doctoral). Vous serez contacté-e par un-e gestionnaire RH pour envoyer votre dossier.
· Step 1  ( by September 5 at the latest : Receipt of the installation file by electronic (essential to establish the doctoral contract). You will be contacted by an HR manager to send your file.

· Etape 2 ( Courant sept. : Vérification du dossier d’installation par la DRH. En cas de dossier incomplet ou qui comporte des erreurs, un-e gestionnaire RH contactera le doctorant.
· Step 2 (During September : Verification of the installation file by the HR department. In case of incomplete files or files with errors, an HR manager will contact the doctoral student.

· Etape 3 ( Fin sept. octobre : Signature du contrat doctoral par l’intéressé-e (sous réserve de la transmission du dossier complet). La DRH se chargera de la signature du Président de l’université.

· Step 3  (End of Sept.: Signature of the doctoral contract by the interested party (subject to the transmission of the complete file). The HRD will take care of the signature of the President of the university.

· Etape 4 ( Octobre : Transmission d’un exemplaire original du contrat doctoral à l’intéressé-e

· Step 4   ( October : Transmission of an original copy of the doctoral contract to the interested party

RENSEIGNEMENTS DIVERS/ ADDITIONAL INFORMATION :
1/ SECURITE SOCIALE / SOCIAL SECURITY :
Vous êtes recruté comme doctorant contractuel de l’université tout en ayant le statut d’étudiant, vous ne devez pas souscrire au Régime Sécurité Sociale-étudiant, vous devez vous affilier au choix à la CPAM (amelie.fr) ou la MGEN.
Connectez-vous sur / connect you in : ameli.fr

Connectez-vous sur / connect you in : mgen.fr 

Pour les ressortissants étrangers l’immatriculation à la Sécurité Sociale s’effectue en envoyant le dossier d’affiliation à l’adresse suivante : CPAM de Paris, SRI/Talents, 75948 Paris Cedex 19 pour les chercheurs salariés et membres de leur famille en possession d'un visa « Passeport-talent chercheur ». Le dossier à constituer est à récupérer à l’adresse suivante : 

Healthcare | Centre de services Euraxess - Aix Marseille Université (univ-amu.fr) 

If you are recruited as a contractual doctoral student by the university while having the status of a student, you do not have to subscribe to the student social security system
For foreign nationals, registration with the Social Security is carried out by sending the affiliation file to the following address CPAM de Paris, SRI/Talents, 75948 Paris Cedex 19 for salaried researchers and members of their families in possession of a "Passeport-talent chercheur" visa. The file to be filled in can be obtained here :
Healthcare | Centre de services Euraxess - Aix Marseille Université (univ-amu.fr)
2/ MUTUELLE (pour information)/ MUTUAL (for information): 
Il n’existe pas de mutuelle d’établissement. Le choix d’une mutuelle est libre et dépend de la seule démarche de l’agent. Néanmoins, trois organismes de protection sociale complémentaire sont retenus comme organismes de référence pour le ministère de l'Enseignement supérieur, de la Recherche et de l'Innovation :
CNP assurances, le groupement Intériale  
AXA solutions collectives – Uitsem 
Le groupement MGEN – MGEN Vie
There is no such thing as an institutional mutual insurance company. The choice of a mutual insurance company is free and depends on the agent's own initiative. Nevertheless, three complementary social protection organizations have been selected as reference organizations for the Ministry of Higher Education, Research and Innovation:

CNP assurances, the Intériale group  

AXA solutions collectives - Uitsem 

The MGEN group - MGEN Vie
3/ COUVERTURE PRÉVOYANCE (pour information)/ PROVIDENT COVERAGE (for information): 

Il n’existe pas de couverture de prévoyance au sein de l’établissement.

Les risques couverts par la prévoyance complémentaire complètent les garanties servies par les régimes obligatoires de la sécurité sociale.

Il s’agit des risques liés à la personne :

Les incapacités de travail temporaires ou permanentes (indemnités journalières complémentaires, rente).

L'invalidité totale ou partielle.

Les risques liés à la maternité ou portant atteinte à l'intégrité physique de la personne.

Le décès (versement d'un capital-décès aux ayants-droits, d'une rente d’éducation pour les enfants, d’une rente pour le conjoint survivant, d’une indemnité pour les frais d’obsèques, etc…).
There is no insurance coverage within the establishment.

The risks covered by the complementary provident fund complete the guarantees provided by the compulsory social security schemes.

These are risks related to the individual:
Temporary or permanent work incapacity (additional daily allowances, annuity).

Total or partial disability.

Risks related to maternity or to the physical integrity of the person.

Death (payment of a lump sum to the beneficiaries, an education annuity for the children, an annuity for the surviving spouse, an indemnity for funeral expenses, etc.).
4/ DOCTORANTS CONTRACTUELS DE NATIONALITE ETRANGERE (ressortissants étrangers hors U.E et EEE*) : Copie du « passeport talent chercheur » ou récépissé de demande de titre de séjour en cours de validité délivré par la Préfecture. / 
CONTRACTING DOCTORANTS OF FOREIGN NATIONALITY (foreign nationals outside the EU and EEA*): Copy of the "talent passport researcher" or receipt of application for a valid residence permit issued by the Prefecture.
A noter : Le laboratoire d'accueil doit contacter le centre de services EURAXESS : drv-euraxess@univ-amu.fr deux mois avant le démarrage du contrat afin d'établir une convention d'accueil et permettre d'obtenir un RDV à la Préfecture pour délivrance d'un « statut scientifique » appelé « Passeport talent chercheur » autorisant à travailler.  

Please note: The host laboratory must contact EURAXESS service center: drv-euraxess@univ-amu.fr  two months before the start of the contract in order to establish a hosting agreement and to obtain an appointment at the Prefecture for the issuance of a "scientific status" called "Talent Passport researcher " authorizing the student to work.
(*Ressortissant pays de l'U.E* et de l'EEE: exemptés du titre de séjour
Allemagne, Autriche, Belgique, Bulgarie, Chypre, Danemark, Espagne, Estonie, Finlande, France, Grèce, Hongrie, Irlande, Islande, Italie, Lettonie, Liechtenstein, Lituanie, Luxembourg, Malte, Norvège, Pays-Bas, Pologne, Portugal, République tchèque, Roumanie, Slovaquie, Slovénie, Suède.
Sont également exemptés du titre de séjour les ressortissants suisses, monégasques et andorrans.
Dès le 1er janvier 2021, la libre circulation des ressortissants britanniques a pris fin. Il faut l’obtention d’un « passeport talent chercheur » pour travailler.
EU* and EEA nationals: exempted from the residence permit

Austria, Belgium, Bulgaria, Cyprus, Czech Republic, Denmark, Estonia, Finland, France, Germany, Greece, Hungary, Iceland, Ireland, Italy, Latvia, Liechtenstein, Lithuania, Luxembourg, Malta, Netherlands, Norway, Poland, Portugal, Romania, Slovakia, Slovenia, Spain, Sweden.

Swiss, Monegasque and Andorran nationals are also exempt from the residence permit requirement.

As of January 1, 2021, the free movement of British nationals has ended. A "talent passport researcher " is required to work.
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