> e

BBK/CKS

BURKINA FASO DECRET N° 2018-_9590 /pRES/PM/MFPTPS/

st 4 portant adoption du guide méthodologique de

Unité - Progres - Justice description des postes de travail des ministéres

VU
VU

vu

VU

YU

vU

Sur

Le

et institutions publiques.

LE PRESIDENT DU FASO,
PRESIDENT DU CONSEIL DES I\/IIN’ISTREI S,

\)K

,06/%9/’2’

n ation du Premier

la Constitution
le décret n®2016-001/PRES du 06 janvier 2016
Ministre

le décret n°® 2018-0035 /PRES/PM du 31 janv apt-TEmanicnreqt
du Gouvernement ;

le décret ne 2018 0272/PRES PIvE

fonction pubhque d’Etat ;
le décret n° 2016-344/PRES/PM/MFPTPS dul 04 mai 2016 portant
organisation et fonctionnement du Ministére de fp fonction publique, du
travail et de la protection sociale ;
rapport du Ministre de la Fonction Publique, du Tre
Sociale ;

vail et de la Protection

Conseil des ministres entendu en sa séance du 09 mai 2018 ;

DECRETE

Article 1:  Est adopté le guide méthodologique de description des postes de travail

des ministéres et institutions publiques dont e document est joint en
annexe.



¥ "

Article2: Le Ministre de la Fonction Publique, du Travail et de la Protection
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CONTEXTE ET JUSTIFICATION

["¢valuation de la Réforme globale de I'administration publique (RGAP) en 2009 avait
index¢ I"absence de description des postes de travail comme étant un frein a la maitrise des
clfectifs et a I’élaboration des outils de gestion des ressources humaines.

Ainsi, faisant suite aux recommandations issues de I'évaluation de la RGAP, le Plan
stratégique décennal de modernisation de I’administration (PSDMA) adopté le 20 juillet 2011
consacre un axe a la valorisation ct au renforcement des capacités des ressources humaines.
L.¢ gouvernement a, ainsi, fait I'option d’unc démarche de gestion stratégique des ressources
humaines qui inclut I"utilisation d’outils favorisant un meilleur rendement de agent et
permettant I'appréciation objective de sa performance  travers I'introduction des postes de
travail dans Ic dispositif de gestion des ressources humaines publiques. Il entend par cetie
démarche, développer chez les agents le souci d’offrir des services de qualité ct les associer a
I'atteinte des résultats fixés par le département ministériel/institution/collectivité territoriale.

Cependant, force est de reconnaitre que cette volonté ne s’cst pas totalement traduite en réalité
sur le terrain. En effet, en 2016, sur les vingt-quatre (24) ministéres que comptait le

gouvernement, seuls quatre (le Ministére de I'économie, des finances et du développement, e

Ministére de I’environnement, de I’économie verte ct du changement climatique, le Ministére
du développement de 1’ économie numérique et des postes et lc Ministére de la justice, des
droits humains ct de la promotion civique) avaient entamé le processus de description des
postes de travail, outil qui avait d’ailleurs été prescrit par la loi n°013/98 abropée et réaflfirme
dans. la loi n°081-2015/CN'T du 24 novembre 2015 portant statut général de ia fonction
publique d’Etat. ' :

Aussi, il est nécessaire de souligner que méme pour les ministéres/institutions qui ont déerit
lcurs postes de travail, la méthodologie d’élaboration adoptée differe d'un ministére 4 un
autre. En outre, ces différentes méthodologies étaient fortement dépendantes de I'organisation
institutionnelle des ministéres/institutions/collectivités territoriales, ce qui ne permet pas
d’avoir des fiches de poste stables. :

Conscicnt de ce fait, le ministére de la fonction publique, du travail et de la protection sociale,
qui a en charge le pilotage de la conception ct de la misc en ceuvre des politiques en matiére
de gestion des ressources humaines (GRH), entend mettre 4 la disposition des départements
ministéricls, des institutions et des collectivités territoriales, un référenticl pour la description
des postes de travail.

Le guide de description des postes de travail s’articule autour des points suivants :

les fondements et les principes de description des postes de travail ;

les objectifs de la description des postes de travail ,

le processus de description des postes de travail ;

la présentation du référentiel des postes de travail ;

le dispositif d*adoption des descriptifs de postes de travail et les modalités de révision.



[. LES FONDEMENTS ET LES PRINCIPES DE LA DESCRIPTION
DES POSTES DE TRAVAIL

La description des postes consiste a déerire les tiches et les activités que contient le poste
ainsi que les habilités, connaissances. capacités et responsabilités requises par le titulaire pour
bien exéeuter les missions assignées au poste.

L.a description des postes de travail a des fondements qu'il convient de rappeler. De plus, clle
est encadrée par un certain nombre de prineipes.

I.1.  1.ES FONDEMENTS DE LA DESCRIPTION DES POSTES DE TRAVALL

L.a description des postes de travail trouve ses fondements dans la loi n°081-2015/CN'T du 24
novembre 2015 portant statut général de la fonction publique d Etat et le Plan stratégique
décennal de modernisation de 'administration.

1.1.1  Laloi n°081-2015/CNT du 24 novembre 2015 portant statut

général de la fonction publique d'Etat

Cette loi constitue la base sur laquelle les instruments de gestion des structures et du
personnel doivent étre adoptés.

Au titre des outils de gestion du personnel, il y a notamment le répertoire interministériel des
métiers de PLEtat (RIMTE), les statuts particuliers, le tableau prévisionnel des emplois et des
cfteetifs (TPELE) et la fiche de poste.

S agissant spécifiquement de la description des postes de travail, ce sont les articles 5 ¢l 6 qui
traitent de la matiére.

Jarticle 5 alinca 2. en disposant que « 'emploi s’exdeute & travers des postes de travail ». fait
de ceux-ci 'instrument d’opdérationnalisution de I’emploi.

Quant A article 6, il donne la déhinition du poste de travail et renvoic au réglement, 1a
définition des principes de description. Aux termes de cette disposition, le poste de travail est
« un ensemble de taches et de responsabilités qui peuvent étre assumdes par un titulaire ».
Cest 'unité ¢lémentaire de la division du travail.

1.1.2 Le PSDMA

Le programme 2 de 'axe stratégique 2 relatif a la valorisation et au renforcement des
capacités des ressources humaines conlére & I’amélioration de la gestion des ressources
humaines une place de choix. C’est pourquoi ce programme consacre une action 4 pour « le
développement des outils modernes de gestion des ressources humaines ». Pour accompagner
les ministéres, les institutions ct les collectivitds territoriales dans la réalisation de cette
action, le ministére en charge de la fonction publique s’est fait le devoir de mettre A leur
disposition des guides d’élaboration des outils de GRIL

1.2.LES PRINCIPES DE LA DESCRIPTION DES POSTES DE TRAVAIL

La description des postes de travail est régic par des principes dirccteurs. Il s’agit de la

référence aux emplois-types. de la participation et du principe d’objectivité et de précision.
* La description des postes de lravail est fondée sur les emplois-types

Ce principe signifie que la démarche adoptée par I'administration publique repose sur les
emplois-types. [l s’agit, par ce procédé, de décrire les postes sur la base des emplois-types



identiliés a partir des familles professionnclles de chaque métier contenu dans le répertoire
interministériel des métiers de I'Etat.

“+ Le principe de la participation

I.c projet de description des postes de travail doit faire I'objet d*une communication suffisante
et continue. De plus, les agents, tout comme les autorités du ministere/institution/collectivitg
territoriale, doivent ¢tre impliqués tout au long du processus.

L)

+ Le principe d'objectivité et de précision

La description des postes doit étre suffisamment objective et réaliste, sans sous-estimation ou
surestimation, afin de permettre, méme aux non-spécialistes, d’avoir unc image aussi claire
que possible du travail analysé et nc pas émettre, a priori, des jugements de valeur.

Les terminologies hermétiques qui limitent la compréhension aux scules personnes initices
doivent étre évitées. Les abréviations ou les sigles propres 4 une uniié ou & un champ
d’activité doivent &ire évités & moins d’en fournir la signification. La description doit Etre
faite au moyen de termes qui définissent sans ambiguité des variables concrétes et qui se
prétent & unc compréhension et & une évaluation uniforme.

Elle doit étre aussi détaillée et compléte pour faire ressortir exactement les particularités ct
circonstances d'exécution du travail nécessaires pour juger et apprécier les exigences selon
leur nature, leur intensité et éventuellement leur durée. '

[I. LES OBJECTIFS ET LES ENJEUX DE LA DESCRIPTION DES
POSTES DE TRAVAIL

[1.1. LES OBJECTIFS DE LA DESCRIPTION DES POSTES DE TRAVAIL

L élaboration des outils modernes de gestion des ressources humaines tels que les fiches de
poste de travail s’inscrit dans cette volonté affichée de rompre avee les ancienncs pratiques
que I’on peut désormais considérer comme dépassées.

L'élaboration de ce guide de description des postes de travail a pour but de faire de la gestion
des ressources humaines publiques une fonction stratégique. La gestion des ressources
humaines constitue un enjeu central dans le développement des organisations. Clest pourquoi,
depuis plusieurs années, le gouvernement burkinabé consacre des efforts importants & la mise
en ceuvre de nouvelles pratiques en gestion des ressources humaines qui favorisent "atteinte
des objectifs ct la réalisation des missions de I’Ctat.

[’objectif général de la description des postes de travail est d’améliorer la gestion des
ressources humaines. De fagon spécifique, elle a pour objectifs de :

- disposer d'un référentiel des postes de travail ;

- disposer d'un référentiel des emplois et des compétences ;

- faire la planification et le recrutement des ressources humaines sur des bases
objectives ;

- identifier les résultats attendus et les indicaleurs de performance ;

- disposer d'une base pour I'évaluation du rendement du personnel ;

- justifier la rémunération de chague agent.




11.2. LES ENJEUX DE LA DESCRIPTION DES POSTES DETRAV.M.I.
Au regard de 1"objectif géndéral et des objectifs spécifiques de la desceription des postes de
travail, celle-ci représente la pierre angulaire pour une gestion moderne des ressources
humaines. Ainsi, elle aura pour finalités de permettre aux ministeres. institutions ¢t
collectivités territoriales de :

- entamer une gestion prévisionnelle des emplois, des effeclifs et des compétences ;

. élaborer et mettre en ceuvre les plans de formation selon une approche compétence ;

- disposer d'un tableau prévisionnel des empiois et des effectifs |

- élaborer et suivre le tableau de bord des ressources humaines |

- disposer d'un systéme d'évaluation basé sur l'appréciation de la performance de

I'agent.

1. LA DEMARCHE METHODOLOGIQUE

[.a démarche méthodologique consiste a identifier les préalables néeessaires a la réussite du
projet (phase préparatoire), & identifier les postes de travail et a les déerire.
I11.1. LA PHASE PREPARATOIRE
Il s’agit des préparatifs et des mesures d'organisation requis pour assurer la réussiic du
processus de description des posies de travail. Cette phase nécessite

- lamise en place des organes de coordination et de suivi,

- le cadrage avec le comité de pilotage,

- la mobilisation des ressources financiéres et logistiques,

- la communication sur le projet,

- l'analyse de la documentation.

11[.1.1 La mise en place des organes de coordination et de suivi

Les organes & meltre en place sont :
- le comité de pilotage,
- l'équipe projet.
l1.1.1.1. Le comité de pilotage
Ce comit¢ est composé des membres ci-aprés :
- le secrétaire général du ministére/institution/collectivité territoriale;
- un représentant du cabinet du ministre/président d'institution/président du conseil de
collectivite.
- les directeurs centraux (directeurs généraux et les directeurs non rattachés a un
directeur général) ;

- les responsables des structures rattachées au cabinet.

Les attributions du comité de pilotage sont :

- assurer la supervision générale et le suivi du projet ;



valider les propositions de I'équipe projet ; -
assurer la disponibilité des ressources nécessaires ;
assurer au projet et aux intervenants l'autorité nécessaire ;

assurer |'arbitrage et prendre les décisions appropriées pour lever les contraintes
rencontrées par I'équipe projet ;

valider les résultats.

Le comité de pilotage est présidé par le secrétaire général de l'institution, du département
ministériel ou de la collectivité territoriale.

Ce niveau de présidence parantit la force de décision néeessaire d I’aboutissement du projet.
I directeur des ressources humaines assure le role de rapporteur et d'interface avee I'équipe

projet.

11.1.1.2. L 'équipe projet

[."équipe prejet est composée de :

Président @ le Directeur des ressources humaines

Membres :

cing (05) cadres de Ia DRH,

un représentant du cabinet ;

un représentant par structure métier ;
un représentant du secrétariat genéral
trois (03) experts

une personne de ressources.

Rapporteurs : deux (02) cadres de la DRH désignés parmi les cing (05) représentants.

[.’équipe projet assure la coordination et le suivi des activités de description des postes de

travail.

A ce titre, elle est chargée de :

coordonner 'ensemble des activités de description des postes de travail,

proposer au comité de pilotage la méthode de pilotage du projet ;

définir le calendrier d'exécution du projet ;

organiser |a sensibilisation a la démarche métiers aupres des agents et des encadreurs
et la communication en continu aux différentes phases du projet ;

orienter, de guider et former les différents organes dans la conduite du projet.
programmer les différentes interventions ;

décider du choix et des méthodes de recueil des informations et des supports
documentaires adequats ;

concevoir les outils de collecte et d'analyse des données ;

soumettre ces outils et out-puts au comité de pilotage pour validation;

collecter et analyser les donnees ,

b Vg




- consolider les données ; ' €

- traiter les données ;

- centraliser les résultats,

- rédiger et formaliser les outputs issus des difiérentes étapes de la démarche et en
assure la présentation.

- assurer la validation technique des résultats ;

- proposer au comité de pilotage toute décision utile.

a mise en place de Iéquipe projet est matérialisée par un arrété du ministre, du président
d’institution ou du président du conseil de collectivité.

NB : I.’équipe projet pourrait étre appuyée par les structures transversales du ministere,
institution ou collectivité territoriale.

[11.1.2 La formation de I'équipe projet

Pour la réussite du processus de description des postes de travail, il est impcratif de renforeer
les capacités des différents acteurs de la chaine, notamment I’équipe projet qui cst appclcc a
intervenir directement dans la conduite des activités du projet, depuis la planification jusqu’a
la mesure des résultats.

_ Celte formation qui pourrait étre assurée par I'unit¢ des experts peut €tre articulée autour de
trois (3) axes principaux :

- la conduite du projet

11 s’agira de mettre I’accent sur les mécanismes de fonctionnemient d’une ¢quipe, les
conditions d’cfficacité¢ et de performance de I’équipe projet, les méthodes ct les instruments
de conduite de projet de changement appliqués aux ressources humaines et i I’organisation.

- la connaissance de la gestion prévisionnelle

Cel aspect concerne la gestion prévisionnelle des emplois et des compéiences dans
I’administration publique, en partant de I’analyse des missions de I’organisation, les méthodes
de diagnostic social et des ressources humaines, les rélérenticls de gestion prévisionncllc des
ressources humaines.

- les instruments opérationncls

1l s’agit de la construction des indicateurs des ressources humaines, leur interprétation ct leur
projection dans le [utur et la construction des outils d’intervention ct la maitrise des
précautions dec leur application.

En plus de la cérémonic de lancement du projet, des rencontres périodiques seront organisées
pour évaluer la progression des travaux et porteront sur des aspects méthodologiques ct
techniques spéciliques.

1IL.1.3 La rencontre de cadrage

C’est une réunion qui verra la participation de tous les membres de I'équipe projet et du
comité de pilotage. Elle est présidée par le prcs:dcnt du comité de pilotage et a pour objectif
non sculement de metire tous les acteurs au méme niveau d’information, mais aussi, de mettre
en place des balises afin d’assurer la réussite du projet.



II1.1.4 La mobilisation des ressources financieres et logistiques

Avant toute initiative de description des postes de travail, les directions des ressources
humaines doivent s’assurer de la disponibilité des ressources nécessaires a la conduite de

I"activité. Les ressources peuvent provenir du budget de I’Etat ou d’autres sources de
financement en fonction des opportunités offertes.

Le budget pour la description des postes de travail pourrait comprendre :
- la prise en charge des frais des différents acteurs publics ;
- la prise en charge des frais du consultant lorsque I'activité est externalisée :
- les frais d'organisation des ateliers de rédaction et de validation des fiches de postes ;

- les frais de reproduction du document (répertoire des fiches de poste du
ministére/institution /collectivité territoriale) ;

- tous les autres frais entrant dans le cadre de la description des postes de travail.

IIL.1.5 La communication sur le projet

- La communication et la sensibilisation des acteurs sont les préliminaires 4 tout projet. Dans le
cadre du processus de description des postes de travail, il est important que tous les acteurs
soient informés et sensibilisés sur les enjeux et les implications du projet. Il est donc
indispensabic que le projet soit soutenu sinon porté par les premiers responsables du
département ministériel, de I'institution ou de la collectivité territorialc.

Des actions de communication pourraicnt étrc mendes a cet effet pour plus d’implication de la
part des acteurs. Aussi, le projet pourrait faire 1’objet d’un lancement officicl sous la

présidence du premier responsabl¢ (ministre, président d’institution ou président du conseil de
collectivité).

111.1.6 L’analyse de Ia documentation

Il s’agit d*exploiter des documents desqucls pourraicent étre extraites des informations
indispensables pour la réussite du processus de description des postes. Ces informations sont
souvent contenues dans des documents officiels (exemple : organigramme, slatuts, décret,
arrété, rapport d’audit, réglement intérieur) et permettraient de faire 1’état des licux des
emplois de I’administration et, partant lcur regroupement par famille professionnelle.

Il convient de mentionner que cet instrument de collecte de données est plutdt considéré
comme étant une source d’information d’appoint dans le cadre de recherches portant sur la
description des postes de travail.

Dans le cas particulier du Burkina Faso, les organigrammes (ministéres, institutions,
collectivités territoriales).et le Répertoire interministériel des métiers de 1’Etat (RIME) sont
des sources qui pcrmettront d’identifier les emplois-types.

I1I.1.7 L’élaboration des outils de collecte

Pour la réussite du projet, I’équipe projet doit concevoir les outils de collecte et les valider
avec les différents intervenants dans le processus de description des postes de travail. Cette
¢tape est importante car elle permet d’adapter les canevas de collecte proposés dans le présent
guide 4 la réalité du ministére, de I’institution ou de la collectivité territoriale.

Ces outils permettent de collecter les données a travers des enquétes auprés des acteurs, des

entretiens individuels ou collectifs et des workshops (équipes de travail). Des canevas de ces
outils sont présentés en annexe.



I11.1.8 Le guide d’entretien ' ‘

Le guide d’entretien (individucl et collectif) est I'outil par lequel des informations sont
recucillis de vive voix (entretien) aupres du titulaire du poste qui relate son expérience ou
témoigne de laits qu’il a observés.

Il s agit d’amener celui-ci & présenter, & décrire scs activités & partir d’éléments trés concrets
tout en mettant en évidence les points-clé de sa situation de travail en se centrant sur ce qui
fait la particularité, I’essentiel et PPutilité de sa contribution ¢t également les difficultés qu’il
rencontre.

[ est reccommandé de commencer par les activités, voire les tiches pour aller vers la mission
du poste.

Quelques questions a titre d’cxemple
- enquoi consiste votre travail ?

- pouvez- vous me décrire une journée de travail ?

- pouvez-vous décrire les aspects principaux de votre travail ?
- quelles sort les activités qui vous prennent le plus de temps ?
- quels sont les aspects que vous préférez ? Pourquoi ?

- que faites-vous en priorité ? Pourquoi 7

L’entretien peut étre individuel ou en groupe (focus groupe). Nuns le cadre de la description
des postes de travail, il est fait recours a I'entretien individuel pour collecter les informations
aupres des responsables (directeurs et assimilés, chefs de services...). Quant a Uentreticn en
groupe, il permet de collecter les informations auprés des agents d’un méme service ou du
méme emploi-type.

Il serait souhaitable que l'entretien soit directif pour éviter des débordements car, il s'agit de
recueillir des informations factuelles pour unc description des postes. ILes questions seront
centrées sur ce qui est réellement fait et permettre de recueillir I'essentiel des informations
rclatives au poste. Les entretiens peuvent durer de trente (30) minutes & une (01) heure
maximuni.

III.1.9 Le questionnaire

Le questionnaire est un document écrit contenant des questions auxquelles Ies intéressés
répondent eux-mémes. Les queslmm peuvent étre soit ouvertes (Que pensez-vous du poste
que vous occupez ?) ou fermées (Etes-vous peu satisfait, indifférent ou assez satisfait de vos
conditions dc travail ?).

Habituellement, un questionnaire comprend les deux types de question sclon, bien siir, le
genre d’information recherché. 11 y a deux fagons d’administrer des questionnaires ¢ il peut
étre auto-administré ou envoyé a la cible pour élre renseigné.

Dans le processus de description des postes de travail, Il est néeessaire que les questionnaires
soient validés, aprés leur renscignement, par les supéricurs hicrarchiques immédiats.

Le questionnaire est un outil qui permet de collecter des informations auprés d'agents pris
individuellement. Il est impératif qu’il soit validé et visé par le supéricur hiérarchique.

111.1.10 L’élaboration du planning d’entretien

Il s*agit d’élaborer un chronogramme de la tenue des entretiens. 11 doit étre fait en
concertation avec les responsables des structures et pourrait €tre modifié ou réadapté en
fonction de leur disponibilité.




I11.1.11 La détermination de I"échantillon

Au regard de la taille de certaines directions ou de certains services, il serait difficile de
procéder a la collecte d’informations auprés de tous les agents, d’ol la nécessité de procéder
par échantillonnage.

Il s’agira de déterminer par structure un nombre assez représentatif d’agents qui pourraient
fournir toutes les informations attendues ct qui sont habilités a participer activement aux
ateliers. lls doivent étre désignés par lc supéricur hiérarchique.

1.2 LAMETHODOLOGIE D'IDENTIFICATION DES POSTES DE TRAVAIL
II1.2.1 La réunion avec tous les responsables de service

Il s’agit, & cette étape, d’organiser une réunion avee les responsables de service a titre

d’information et de formation pour qu’ils soicnt les garants et les relais sur le terrain.
II1.2.2. Le protocole d’identification des postes de travail

ll.2.2.1. L'identification des missions et des métiers

Lies missions sont identifiées & partir de documents officiels tels que le décret portant

attributions des membres du gouvernement, I’organigramme du ministére/institution ou

collectivité territoriale.

Quant aux métiers, ils sont déja contenus dans le RIME.

ll1.2.2.2. L'identification des familles professionnelles

Une famille professionnelle correspond a une famille d’emplois ou ur ensemble de familles
d’emplois exergant un bloc cohérent d’attributions du ministére, de I’institution ou de la
colleetivité territoriale. :

Les familles professionnclles sont déterminées & partir des familles d’emplois en lien avec les
domaines de compétences du ministére, de ’institution ou de la collectivité territoriale.

Dans I'approche institutionnelle, ces domaines de compétences peuvent renvoycr a des
structures administratives.

Exemple 1 : Famille professionnelle = amille d’emplois

REAMIEEEIRRORESSIONNELTERE o ahsiue s EAMIELEIDEMRLOIS e
| Gestion des ressources humaines Gestion des ressources humaines

Administration du travail Administration du travail

Exemple 2 : Famille professionnelle = ensemble de familles d’emplois _ "
EAMIE e PROEESSIONNE LT E i S S e . L AMILLE SID EMPEOISEA RS
Enseignement et encadrement pédagogique | Enseignement et encadrement préscolaire

Enseignement et encadrement primaire

Enseignement et encadrement post primaire et

secondaire

11.2.2.3. L'identification des emplois-types

Aprés I'identification des différentes familles professionnelles, il faut déterminer les emplois-
lypes qui composent chaque famille professionnelle. L’emploi-type représente une partie des
blocs d’attributions de la famille professionnelle.

Il est constitué des sous attributions de la famille professionnelle prises en charge par les
familles d’emplois ou les emplois.

Pour sa détermination, il convient d’avoir une connaissance de la famille professionnelle et
des processus administratifs cohérents qu’elle comporte.
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B pre g = Gesllon des ressources humames Administration du travail

Recrutement Application de la législation du travail
EMPLOI-TYPE | Formation Animation du dialogue social
Rémunération

Promotion de la sécurité et santé au travail
Gestion des carrigres '
Promotion de la protection sociale

Relations sociales

NB : zes différents éléments (métier, famille professionnelle et emploi-type) doivent -&tre
adaptés pour se conformer aux réalités des collectivités territoriales afin de permettre
I'identification dc leurs postes dc travail.
111.2.2.4. L'identification des postes de travail
L'identification des postes de travail se fait par emploi-type. Pour ce faire, il faut organiser
des équipes de travail par emploi-type avec lcs acteurs opérationnels, a compléter par des
entretiens avee I’encadrement. Des travaux de recoupement ct de consolidation doivent se
fairc par la suvite pour une meilleure cohérence et synthese des conclusions relatives a
I"identification des postes. : :
a. L'entretien avec I'encadrement et | operatmnnel

Il s’agit d’organiscr séparément des équipes de travail avec les acteurs opérationnels et des
entretiens individuels avee I'encadremenl.
Dans les deux situations, il (aut arriver a :

- déterminer les principales activités de ’emploi-type,

- regrouper les activités en phases homogeénces,
- identificr dans chaque phase, le niveau de technicité (conception, application et

excécution) des activités ct les regrouper en bloes de compétences.
* Déterminer les principales activités par emploi-type

Aussi bien avee 'encadrement qu’avec les acteurs opérationnels, il faut arriver 4 identifier
toutes les étapes de réalisation de la mission ou d’unc fonction au scin de I’emploi-type.
Exemple

Emploi-type « recrutcment » :

Expression des besoins
Analysc dgs besoins
Approbatiofdes besoins
Elaboration de§communiqués
Publication deflcommuniqués
Réception ges dossicrs
Validation des dossiers
Saisie ds listes
Publicatiof dcs listes
Administratiof des épreuves



Correctiop ct délibération
Publication fes résultats
Regrouper les activités en phases homogénes

Procéder ensuite au regroupement des activités en phase en fonction du lien administratif ou
de leur technicité.

Exemple
Emploi-type « recrutement » :

Identification

Proclamation

< des hesning des résultats
Analyse du besoin -Correction .
.. Approbation des délibératio !

. besoins Pubhcatlon-dés
s o R ., .'.l %’

oo—- s S ga_!gl?t;i'o de
‘ S»_.,:.," “giwes‘ istes
' li?:atlo de

Ces trois grandes phases liées au processus de I’emploi-type « recrutement » seront rattachées
a des intervenants a identifier lors des travaux d’équipes.
* identifier lc niveau de technicité des activités et les regrouper en blocs de compétences

Une fois les activités regroupées en phases homogenes, il faut détermincr lc niveau
d’intervention de chaque activité, les acteurs intervenants dans la chaine en fonction de leur
responsabilité et le type de poste de travail que ’équipe de travail pourralt leur attribuer.
Exemple

Emploi-type « recrutement » :

S Gaation

Y Aplicaton

e Anals

G

f’ﬁ}*ﬁ’i’i‘ ahd

4\‘§
g cossIe]
uhhcatfd'i}? rdes.

ol e ,,?': oA
ol -,.\ 5-».-r

S e
(et g

L

“

T by o s kR
e L
"dﬁzgx\‘g“ ﬁm& &m‘%’,?




-

A la fin des travaux d'équipes et des entretiens, il faut faire un recoupement des résultats pour
une mise en cohérence alin de procéder au repérage des postes de travail.

b. La formalisation des postes métiers par emploi-type
Cette ¢tape a pour objectil de recenser les postes de travail conformément i Femploi-type
concerné. Lille est réalisée 4 la suite des travaux avee les opérationnels ¢t 'encadrement.
I analyse consiste, de manicre pratigue. & faire un recoupement entre les informations
collectées aupres des agents et des responsables, puis a identilier, au regard des dilTérents
¢léments, les postes de travail pour chaque emploi-type.
Cette étape vise a faire ressortir les redondances ou les incohérences qui seront corrigées.
Pour ce faire, une matrice est congue sous lorme tabulaire avee en lignes les emplois-types
recensés pour chague famille professionnelle et en colonnes les différents postes de travail
identifics pour I'emploi-type concerné.
Exemple de matrice emploi-type/poste de travail

fessionnelle @ xxxxx
e e e E e

‘- Emplol-type et

XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX

1. XXxxX
2. XXXXX
1 3. xxxxx

- _ ' ¢ onr

Famille professionnelle : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

_ EMPLOIS-TYPES

RECRUTEMENT | FORMATION | GESTION DES | REMUNERATION | RELATIONS
CARRIERES SOCIALES

Chargé de la
planification du
recrutement
Chargé des
opérations de
recrutement
Chargé d'appui
au recrutement

¢. La formalisation des postes fonction
La fonction renvoie & un réle spéeilique dans I"organisation et ne se confond pas, a priori,
avec le métier exereé par ’agent.
Le poste fonction cst un poste de responsabilité identifi¢ a partir des organigrammes des
ministéres/institutions/collectivités territoriales ainsi que de ceux des structures qui les
composent. Les titulaires sont nommés par un acte réglementaire (déeret, arrétg, décision).
Exemple : dirccteur de cabinet, conseiller technique, dirceteur général, directeur, chef de
service, cte.

d. La formalisation des postes supports
e poste support contribue au succeés de la structure par fe soutien qu’il lui apporle ou les
conditions cadre qu’il permet de eréer. Les postes supports servent d’appui aux fonctions de
réalisation pour permettre le bon fonctionnement de la structure.
II's’agit de I'ensemble des postes qui n’ont pas un lien direct avee les missions du ministere.
de I'institution ou de la collectivité territoriale.




S

[is peuvent done étre des postes fonction {DRH, DAF, DMP, DS, cte.) ou des postes de
soutien (reprographe, secrétaire, chauffeur, agent de liaison, gardien, standardiste. ctc.).
[1L.2.3. La validation avec les responsables hiérarchiques
I1s"agit, aprés I'identification des postes de travail par emploi-type, d’organiser une rencontre
entre les responsables hiérarchiques et I"équipe projet pour examiner la cohérence des postes
avee les attributions de la structure et de valider les différents postes identitiés.
Cette ¢tape permet de renforcer I"approche participative ct itérative. donc facilite
["appropriation de "outil.
[I1.2.4. La validation en pléniére avec le comité de pilotage
A Pissue de la validation des postes identifiés avec les responsables hidrarchiques, it s agit,
pour I'équipe projet, d”organiser une seconde rencontre de validation des postes de travail
identifiés, cette fois, en pléniére avee le comité de pilotage (Conseil d*administration du
seeteur ministériel, Conseil d’administration de I'institution, conseil de collectivité, cle.).
Cette validation doit se tenir sous la présidence du premicr responsable de la structure, avee
Iensemble de ses coliaborateurs, les partenaires sociauy. et [’¢quipe projet.
Cette étape permet de partager le projet avec I'ensemble des acteurs de ’organisation, de
recueillir les observations ¢t amendements et de faciliter I’acceptation des postes identifiés.

[I1.3. LA METHODOLOGIE DE DESCRIPTION DES POSTES DE TRAVAIL

Ce volet concerne la démarche technique que ce guide propose pour la description des postes
de travail.

[ convient de préciser que la démarche proposée n'est pas unique mais tient compte de '
cullure administrative et organisationnelle de 'administration burkinabe. ‘

A cette étape, I'analyse et la collecte des données sont indispensables pour une description
objective des postes de (ravail.

IIL3.1, Les étapes de description des postes de travail
La description des postes de travail se fait suivant deux étapes : la collecte des données et le
traitement des données.
l11.3.1.1 La collecte des données
A cetle €tape, I’équipe projet collecte les données relatives 4 la description des postes de
travail & I"aide des outils proposés en annexe du présent guide.
111.3.1.2 Le traitement des données
Le traitement des données permet de déterminer les activités ct les compétences nécessuires
au poste. I."identification des compétences passe par la construction dc la matrice des
compétences et la construction de la matrice analytique.

La déduction du dictionnaire des compétences permet d’avoir 'ensemble des compétences
transversales

* Laconstruction de la matrice des compétences

La matrice des compétences permet d’avoir, sous forme de tablcaux croisés, unc vue
d’ensemble sur le niveau de compétences génériques au sein d’un emploi-type donné.
Concretement, il s’agit d'un tableau qui liste cn ligne des compétences et en colonne des
noms des ressources ct qui au croisement donne un numéro correspondant au degré de
mailrise de cette compétence par cette ressource.
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* La construction de la matrice analytique

Elle consiste a analyser un poste sur la base d’une série de compétences génériques,
applicables a tous les métiers. La logique de cette méthode d’évaluation est d’utiliser des
critéres pondérés ou non et d’attribuer, pour chaque poste, des points par critére. L’addition

de ces points détermine le « score », la « cotation », la « pesée », la « valeur » du poste.




Modéle de méthode d’analysc
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Consiste a analyser un poste sur la base d’une série de compétences génériques
applicables a tous les métiers
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La déduction du dictionnaire des compétences

ii s"agii de définir les compétences métiers, comporicmentales et transversales. L’approchc se

veut pragmatique en lisnitant rigourcusement les travaux d’analyse 4 I’cssenticl des
compétences-clés,



Compétences

Exemple de dictionnaire des compétences @ = ooy B L R P

. - Descriptions

___Compétences Comportementales

Esprit de travail en équipe

Volonté et capacité a ravailler avec d'antres personnes i semn dwne équipe (ou dans wun projel transversal dans Forganisation
w'impligueant pas ndeessuirement de liens hidravchiques) afin d'atieindre un ohjectif comnum (o1 won pas iravailler seul ou en
compétition avee lex aulres).

Capacité a identifier les opportunités futures (ou obstacles) et a agir dés maintenant de imaniére & en tirer avantage (ou o les

Initiative conirer)

Wi Capacité a entrainer ses collaborateurs vers des résultats ambiticux, en levr communiquant vision et objeetifs et en mettant en phice
Lendership une orgamsation et des movens, et en_fonrnissant son soufien persontiel.
Relationnel anacité & pereevoir et comprendre ce que les autres pensent ou ressentent, au-dela de ce gu'ils expriment.

Compétences Générales/Transversales

Réseaw.relationnel (exterue)

Cupacité a constituer, & entretenir et développer un résean de connaiscances externes en vue de créer des oppornnniés de
collaboration.

Techniques de management

Uapaciré a gérer et développer 1'équipe dont on a la responsabilité,

Expression écrite

Expression orale

Capacité a comprendre un documen: écrit et a écrire de maniire claire ¢l précise, wnt vis-a-vis de {'mterne que de Uextiricar.,

Cuprecaté & o epriner de fugon claire, fluide el efficace aussi bien en face a fuce que'en groupe, o dans des situations sensibles,

’ Anglais

Capacite a x'exprimer de fagon claire, fluide et efficace en ungluis.

II1.3.2. La description des postes issus des emplois-types
[.c poste métier cst 'unité la plus élémentaire du travail ou !a situation de travail individuelle
qui sc caractérise par un enchainement d*activités ct de tiches précises qui concourent
dircetement & 'atteinte des missions (attributions) specifiques d’une structure donnée. Il est
identifi¢ a partir des emplois-types.

Quel que soit le type de poste, la description se fait en utilisant essenticllement des verbes
d’action tcls que « garantir », « assurer », « contribuer » qui indiquent la responsabilité du
titulaire du poste.

I11.3.3. La description des postes fonction
Les postes fonction sont identifiés A partir des organigrammes des
ministéres/institutions/collectivités territoriales ct de la collecte des données.

Dans la fiche de poste fonction, il est indispensable de mettre 1’aceent sur les habilités du
poste mais également de faire ressortir les tdches relevant du volet techniquc ct celles relevant
du domaine managérial. La description du poste fonction donne des renseignements sur les
activités et les responsabilités de chaque poste d’encadrement. Les liaisons nécessaires a
I"accomplissement des tiches doivent y figurer.

Lu méthode qui pourrait étre utilisée est le focus groupe qui consiste a réunir des personnes de
ressources du domaine pour identifier les différentes taches du poste. L entretien individuel
pourrait aussi servir 4 la description des postes fonction,

N.B : un poste peut &tre a Ia fois fonction ct support. C’est e cas par exemple du poste
de DAF, DRH, DAD, DMP, DGESS, ctc.

II1.3.4. La description des postes supports
Les postes supports sont de deux types :

?Il



- les postes supports issus des structures d’appui,
- les postes supports issus des emplois de soutien a I"administration.
111.3.4.1. Les postes supports issus des structures d'appui

Le décret portant organigramme-type des départements ministéricls détermine les structures
centrales parmi lesquelles certaines sont des structures d’appui. De ces structures dappui sc
dégagent les postes supports qui sont standards dans toute I’administration. La description de
ces postes de travail sera guidée soit par les manucls de procédures, soit par 1’organisation
d’un focus groupe qui rassemblera les spécialistes du domainc.

l11.3.4.2. Les postes supports issus des emplois de soutien a 'administration

Les postes supports issus des emplois de soutien 4 I’administration sont les postes de
reprographe, d’agent de liaison, de secrétaire, de gardien, de standardiste, e.c.

La description de ces postes passe par I’organisation de deux focus groupes. Un premier focus
qui réunira les supérieurs hiérarchiques des titulaires des postes qui sont invités a décliner
d’une maniére détaillée les attributions pour ces postes. Un deuxidme focus regroupant les
occupants de ces postes viendra préciser davantage les tiches qui leur sont assignées.

Par exemple dans un secteur, tous les postes qui ne relévent pas du métier de ce secteur sont
des postes supports dudit métier. A titre illustratif, le poste de directeur des ressources
humaines dans le secteur de I’Eau, le poste de juriste dans le secteur de 1"Habitat, le poste
d’économiste dans le secteur de la Santé.

I[1.4. L'EVALUATION DE LA CHARGE DE TRAVAIL :

La charge de travail dans une organisation ne s'arréte plus aux mots hiérarchic ou rendement,
mais s’étend aussi a ceux d’autonomie et d'adaptation. En cffet, la charge varic et doit sans
cesse Etre adaptée a la réalité de terrain. Plusieurs méthodes permettent d”évaluer la charge de
travail. .

Dans la perspective d’une évaluation de la charge de travail des postes de 1’administration
publique burkinabg, ce guide vous propose un modéle d’évaluation cn trois étapes :

Premiére étape : identifier la charge de travail prescrite ‘

[ s"agit d’identifier, & partir des activités permanentes du poste, la charge théorique de travail
liée au poste.

Cette charge théorique peut étre quantitative. C’est le cas, par exemple, du nombre de dossiers
a traiter, des délais a respecter, du nombre de clients (usagers) a recevoir, cic.

Elle est qualitative quand elle ne peut pas étre quantifiée. Il en est ainsi de la nature du service
rendu (prestation intellectuelle, effort physique), de la nature des réponses aux clients, etc.
Cette charge de travail prescrite peut étre considérée comme une norme.

Exemple : dans I’enseignement, il existe une norme en termes de volume horaire qui
s'applique a I’enseignant en fonction de son emploi ; elle est de dix-huit (18) heures
hebdomadaire pour les enseignements de niveau CAPES.

Dcuxiéme étape : caractériser la charge réelle de travail

[ s’agit d’identifier, 4 partir de la réalité de terrain, la charge réelle de travail du poste. Cela se
fait par une observation directe et la charge correspond 4 tout ce que les agenls mettent en
ceuvre individuellement et collectivement pour atteindre leurs objectifs. Si la charge prescrite
est de 'ordre de la “norme”, la charge réelle reléve de la “pratiquc™.



Troisitme étape : définir 1a charge de travail subjective ou vécue

Ille s obtient & partir de I"évaluation que font les titulaires des postes de leur propre charge.
Une reconnaissance professionnelle forte peut contribuer & accepter une intensité de travail
importante.

Pour étre efficace, ce modéle doit s'inscrire dans une dynamique d’échange entre la direction,
I"encadrement et les agents et la charge de travail doit faire Pobjet dévaluation.

La reconnaissance doit également étre abordée. Un écart trop important entre la charge
prescrite ct la charge réelle marquerait une absence de régulation qui peut étre comblée par
une action appropriée. 11 faut alors étre attentif aux décalages entre la norme ct le réel. Sile
réel s”éearte de la norme, il convient de dupliquer le poste pour réguler la charge

111.5. I’ELABORATION DE LA CARTOGRAPHIE DES EMPLOIS

La cartographie des emplois représente la synthése des lamilles prolessionnelles, des emplois-
types. des empois, des postes ct des effectifs du ministére, de Iinstitution ou de la collectivité
territoriale.

Flle visc a:

- répertorier les emplois d’un ministere, d’une institution ou d’une collectivité territoriale
¢t a établir un référentiel dans la perspective d’une politique de gestion des ressources
humaines et de GPEEC ;.

- tournir des informations nécessaires pour contextualiser et formaliser le contenu des
fiches de poste ; | 5

- identifier les fonctions transverses qui peuvent Etre exercées pour un méme métier ;

- apprécier les équilibres entre les familles et/ou les proximités entre emplois-types ;

- aider 4 la mobilité professionnelle et & la construction de projets professionnels.

La cartographic des emplois est réalisée en prenant en compte :
- la mission,

- le métier,

- la famillc professionnelle,

- la famille d’cmploi
- I'emploi-type,
- I'emploi,

- le poste.

23



Le schéma ci-aprés retrace les différents ¢léments de la cartographic des emplois par ordre
chronologique.

METIER

FAMILLE
PROFESSIONNELLE

Cette pyramide fera I’objet d’un recenscment et d’une analyse a la suite de croisement de
données des matrices et du TPEE.

/ EMPLOI . l
/ POSTE \

/ ACTEUR %

o



Fxemple

Gouvernance
Administrative
ee

Gestion des ressources humaines

/ Gestion des ressources humaines \

/ Recrutement i \

/ Conseiller en GRH \

/ Chargé dc la planification du recrutement \
[ ; \

‘NB : Dans cet exemple de cartographie d’emploi, la famille professionnelle se confond i
Ia famille d’ecmploi

[11.6. ANALYSE DES ECARTS
L’analysc des ¢carts est I’évaluation du niveau de correspondance entre un agent et un poste
de travail donné. 1l s’agit de voir si les compétences existantes dans les structures
correspondent en quantité 2t en qualité aux compétences souhaitces par les postes décrits.
C’est done vérifier 'adéquation entre les hommes ct les postes de travail.
La démarche consiste donc en un examen croisé de la fiche de desctiption du poste avec un
recensement préalable des compétences existantes, Il s’agit de faire le rapprochement des
informations d’un poste et les informations du recensement des compétences de la personne
actuellement affectée a ce poste.
Cela permet de vérifier par structure si les elfectils actucls correspondent aux effectifs
souhailés. Si non, quelles peuvent étre les mesures & envisager.
L’analyse des écarts permet également de vérifier la concordance ou non entre les
compétences actuelles et celles souhaitées pour les postes décerits.
Elle permet d’interpréter les résultats obtenus et done d’entreprendre des actions tendant :

- soit & établir Padéquation entre 'homme et le poste parce qu’il manque au titulaire du

poste des compétences a acquérir pour étre cn adéquation avec lc poste ;
- soit a réorienter le titulaire vers un autre poste dc travail parce que les compélences
détenues par I’occupant du poste ne répondent aucunement aux exigences du poste ;

-~ soit a créer ou & supprimer des postes.



Les €carts peuvent étre quantitatifs ou qualitatifs,,
L’€écart est quantitatif lorsqu’il est constaté :
* un sous-effectif, c’est-d-dire que le nombrc de postes disponibles au scin de

I"organisation est supéricur au nombre de personncs compétentes pour combler le
poste ;

un sureffectif, c’est-d-dire que le nombre de personnes qualifiées est supéricur au
nombre de postes a combler,

il y a écart qualitatif lorsqu’il est constaté que :
* le personnel n’a pas les compétences et les habiletés nécessaires pour combler les postes

a pourvoir ;

le personnel cst surqualifié par rapport aux posies & pourveir.

IV. LA PRESENTATION DU REFERENTIEL DES POSTES DE
TRAVAIL

Le référentiel des postcs de travail, doit faire ressortir, d’une part, la description détaillée de

chaque.poste et, d’autre part, le résumé des postcs de travail du ministere, de I’ mstltuuon ou
.de la collectivité territoriale.

Ce référentiel constitue un outil trés important pour un fonctionnement efficient des
organisations. Son succés dépend de la compétence de ceux qui le congoivent et des
conditions dans lesquelles il a été élaboré. Basé sur la transparence et I’objectivité, il facilite
'a prise de décision en matiére de gestion des ressources humaines. C’est pourquoi, il doit étre
bien organisé dans un document unique a I’échelle du ministére, de 'institution ou de la

collectivité territoriale. 1l doit contenir toutes les mformahom nécessaires ct étre présenté de
sorte 4 en faciliter I"exploitation.

Les fiches de postes de travail sont regroupées par structure du
ministére/institution/collectivité territoriale.

Aprés avoir déterminé les postes et les avoir déerits dans la premiére partie, il est nécessaire
d’avoir, sur un fichier Excel, le résumé de I’ensemble des postes décrits, de sorte 4 avoir des

classeurs Excel par métier et par famille professionnelle. Ce résumé doit contenir les
informations suivantes :

- le nom de la structure,

- le code /niveau du poste,

- Pintitulé du poste,

- I’emploi ou la fonction (responsable),
- I'emploi-type,

- effectif,

- la famille professionnclle,

- le métier.



Le tablcau doit comporter deux partics. : La premicre parlie relative aux structures centrales
identilic, d'une part, les postes de travail des structures rattachées au cabinet et, d autre part,
les postes de travail des structures rattachées au scerétariat général.

La deuxiéme partic concerne la présentation des postes de travail des struclures
déconcentrées.

Lc tableau s¢ résume comme suit @

me INTITULE | RESPONSABLE | po o0 | FauiLie EFFECTIES
oy NIVEAU DE T | ProFESsioNNELLE | METIER
NIVEAU POSTE RESPONSABILITE existant | Nécessaire | écart
STUCTURES CENTRALES ‘
CABINET DU MINISTRE___
SECRETARIAT GENERAL

STRUCTURES DECONCENTREES

V. L’ADOPTION DES DESCRIPTIFS DES POSTES DE TRAVAIL ET
- LES MODALITES DE REVISION

Conformément & I’alinéa 2 de ['article 6 de la loi n°® 081-2015/CNT du 24 novembre 2015
portant statut général de la fonction publique d’Iitat, les principes de description des postes de
travail sont fixés par voie réglementaire.

Ainsi, I’adoption du guide de description des postes se fait par décret pris en conseil des
ministres.

V.1. LES MODALITES D’ADOPTION DES DESCRIPTIES DES POSTES DE TRAVAIL
En tant que garant de I‘impulsion des outils RH, il est mis en place, au sein du ministére en
charge de la fonction publique, un comité chargé d’examiner les descriptifs des postes de
travail des ministéres, institutions publiques ct collectivités territoriales.

T.a composition, organisation et le fonctionnement du comité sont précisés par un arrété du
ministre en charge dc la fonction publique.

Aprés I’examen du comité au sein du ministére en charge de la fonction publique,
"approbation des fiches de description des postes se [ait par arrété conjoint du ministre en
charge de la fonction publique et du ministre du département concerné.

V.2. LES MODALITES DE REVISION DES DESCRIPTIFS DES POSTES DE TRAVAIIL.
La révision des fiches de description des postes est initiée par I’institution, le ministére ou de
la collectivité territoriale concernée sur proposition du responsable des ressources humaines,
approuvée d’accord parties avec le ministre en charge de la fonction publique ¢t matérialisée
par arrété conjoint du ministre en charge de la fonction publique, du président d’institution, du
ministre du département concerné ou président du conseil de collectivité.
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GLOSSAIRE
ACTIVITE : C’est un ensemble cohérent de taches ou séquences de travail finalisécs,
identifiées, organis¢ selon un processus logique, observable en tant que tel. T. activité
concourt A la réalisation des finalités d’un poste de travail et/ou d’un emploi.

ACTIVITES PRINCIPALES OU PERMANENTES : Ce sont les grands domaines
d’activités du poste et qui contribuent largement a la productivité et a la création de valeur.

Ces activités indiquent ce que lc titulaire du poste assume. Ce sont des activités qui sont
(suppos¢ées) étalées sur toute la période de I'année.

L’exemple suivant peut étre pris pour illustration : « assister les collaborateurs dans
I'exécution de leurs tiches ». Tout comme dans les activités spécifiques, il existe encore un
niveau cn-dessous des activités principales appelées des tiches.

ACTIVITES SPECIFIQUES : Il s’agit d’activités complémentaires réalisées en fonction
des besoins d’un projet et/ou de spécificités des structures et des organisations. Ces activités
indiquent ce que le titulaire du poste fait réellement et de fagon ponctuelle dans son travail.

Exemple : rédiger trimestriellement un rapport, représenter la direction dans unc commission,
etc.

Quelle que soit la nature des activités (principales ou spécifiques), elles sont toujours
exprimées en verbe d’action (assurer, contribuer, garantir, etc...).

Dans la mesure du possible, il st souhaitable : i
- de les quantifier, dc maniére 4 donner une représentation de I’importance de chaque

activité,
- d’indiquer leur périodicité d’exécution,

ANALYSE DE POSTES : « c'est un processus qui consiste 4 recucillir, & évaluer et a

organiser les données concernant le contenu et le contexte d'un poste de travail incombant au
détenteur du poste. Le poste comprend des taches, des activités des responsabilités et des
devoirs. L'objectif du processus d'analyse consiste 4 définir les exigences requises pour
occuper le poste, soit les habilités, les compétences et lcs comportements permettant de
satisfaire les besoins de I'organisation, son travail ainsi que ce qui différencie ce poste de tous
les autres ».

CODE DU POSTE : ¢’est I’identification conventionnelle du poste dans le référentiel des
postes du ministére, de I’institution ou de la collectivité territoriale. Il permet en principe de
situer le poste.

COMPETENCE : Il s’agit d’une combinaison de capacités a agir et de comportements
professionnels regroupés au sein de savoirs, savoir-faire et savoir-faire relationnels. Celle-ci
est mobilisée de fagon appropriée par rapport 4 une situation de travail donnée pour obtenir un
résultat. La compétence n’est pas directement observable, on I’appréhende par déduction a

partir des activités. Elle peut étre commune a plusieurs activités, plusieurs emplois, plusieurs
métiers.

NB : la compétence n’est pas la performance : la compétence est lc processus qui produit la
performance. Une performance réguliére est révélatrice de la compétence ; elle en est une
manifestation concréte.

Elle n’est pas la qualification reconnue par un dipldme ou un titre : la qualification est un titre
contractuel ou légal classant les individus sur une échelle de valeur. La qualification est la



valeur d’échange de la compétence, I3 reconpaissance que la collectivité accorde a I'activité
profcssmnncllc

Elle n’est pas la connaissance qui est la capacité a puiser de fagon pertinente dans ses
connaissances qui fait la compétence.

Elle n’est pas le potentiel : le potentiel est le pronostic de compétences, d’une capacité a
évoluer. Il correspond a de la compétence virtuelle.

Elle n’est pas le mérite qui est synonyme 4 la fois de compétences et de performance.

Elle n’est pas I’expérience : |'expérience est un mode d’acquisition de la compétence.

COMPETENCES TRANSVERSALES : 1l s’agit de savoirs, savoir-faire et savoir-&tre
relationnels pouvant étre mis en ceuvre dans différentes situations de travail, soit :

- pour le méme emploi/métier, au sein d’une structure différente : transférabilité forte ;

- pour un emploi/métier différent comportant des activités similaires : transférabilité moyenne
- dans un champ professionnel différent comportant des activités connexes, des capacités

- communes mais nécessitant ’acquisition de savoirs complémentaires : transférabilité
faible/reconversion. '

EMPLOI : I'emploi décrit un ensemble de situations de travail présentant des contenus
d'activités identiques ou similaires, suf fisamment homogeénes pour €tre occupés par un méme
~individu.

L’emploi permet de fournir une vision commune et partagee des activités. Il permet de reperer
les compéterices requises.

- EMPLOI-TYPE : représente une partie des blocs d’attributions de la famille- professmnnel]c
1l est constitué des sous attributions de la famille professionnelle pnses en charge par les
famllles d’emplois ou les emplois.

Pour sa détermination, il convient d’avoir une connaissance de la famille professionnelle et
des processus administratifs cohérents qu’elle comporte.

FACTEURS D’EVOLUTION : Il s’agit d’événements porteurs d’évolution de
I’environnement de I’emploi et/ou du métier, 2 moyen ou  long terme. Ces facteurs
d’évolution peuvent étre d’ordre économique, juridique, 1égislatif, organisationnel,
réglementaire, social, technologique, ... et ont pour point commun d’agir sur les activités et
les compétences des emplois ou des métiers, de les modifier, les transformer voire les faire
disparaitre.

FAMILLE PROFESSIONNELLE : Il s’agit d’une famille d’emplois ou d’un ensemble de
familles d’emplois exergant un bloc cohérent d’attributions du ministére, de I’institution ou de
la collectivité territoriale.

Les familles professionnelles sont déterminées a partir des familles d’emplois en lien avec les
domaines de compétences du ministére, de I’institution ou de la collectivité territoriale.

Dans I’approche institutionnelle, ces domaines de compétences peuvent renvoyer a des
structures administratives.

FICHE DE POSTE : elle est une fiche synthétique qui a pour objet de détailler les missions
et les activités qui doivent étre réalisées par le titulaire de ’emploi

Ses rubriques sont : I’intitulé, le rattachement hiérarchique, la finalité et/ou mission,
I’environnement, les activités, les indicateurs de performances, le profil requis pour occuper
I’emploi (formation, expérience professionnelle).




La fiche de poste constituc la carte d’identité de I’emploi, récapitulant les caractéristiques
essentielles de celui-ci. C’est le premier outil de management qui permet de disposer a la fois,
au niveau macro-organisationnel, d’une cartographie dcs emplois de I’entreprise ct, au niveau

micro-organisationnel, d’un repére sur une situation de travail donnée, indispensable a 1'agent
comme a sa hiérarchie.

FINALITE : 1l s’agit de la raison d’étre de I’emploi ou du métier. Elle répond i la question «

a quoi sert I'emploi ou le métier ? », La finalité met en évidence le « sens» de I"emploi ou du
métier.
NB : Cette notion est proche de celle de « mission ».

FONCTION : elle est liee a l'organisation et s'inscrit dans une gestion collective,
organisationnelle et managériale propre a chaque employeur. Elle s'établit & partir
d'activités et de compétences particuliéres a une mission.

Elle renvoie donc a un rdle spécifique dans I’organisation et ne s¢ confond pas, a priori, avec
le métier exercé par I’agent.

GESTION PREVISIONNELLE DES EFFECTIFS : la gestion prévisionnelle des effectifs
correspond aux méthodes qui s’intéressent aux aspects collectifs et quantitatifs de I’évolution
d’une population de salariés (aspects démographiques, pyramides des dges, etc.).

GESTICON PREVISIONNELLE DES EMPLOIS : la gestion prévisionnelle des emplois

correspond aux méthades qui permettent d’ identifier I’¢ volutlon ou les changements dans les
contenus et la structure des emplois. :

GESTION PREVISIONNELLE DES COMPETENCES : la gestion prévisionnelle des
compétences correspond aux méthodes qui s’intéressent & I’évolution et au développement
qualitatif des compétences des salariés en lien avec la stratégie de ’entreprise.

METIER : 1l s’agit d’un ensemble de familles d’emplois d’une méme administration ou d’un
méme service nécessitant une qualification de méme nature.

Le méticr est orzanisé cn familles d’cmplois liées entre elles par une méme technicité,

présentant un noyau dur d’activités communes et requérant des compétences proches ou
similaires.

I.e méticr n’cst pas directement lié 4 ’organisation interne et la structure d’un service ou
d’une organisation, a I’inverse de I’emploi.

MISSION : Il s’agit d'une expression synonyme de finalité qui renvoic aux attributions
essentielles de I’emploi ou du métier.

MISSIONS PRINCIPALES/GLOBALES : la mission principale/globale définit lc poste
tenu par la personne, sa contribution 2 la finalité du service. Elle se résume en une seule
phrase, composée :

- d'un verbe d’impact (assurer, garantir, contribuer), précisant le niveau plus ou moins

direct de responsabilité du poste dans la production du résultat ;

- d’un domainc principal de résultat sur lequel le poste exerce une responsabilité totale

(assure, garantit) ou partielle (contribue, participe).

La mission principale se décline en plusieurs missions appelées missions spécifiques.
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MISSIONS SPECIFIQUES : le nombre de missions spéciliques découlant de la mission
principale sc situc de préférence entre 2 et 5 (2 et S inclus).

La syntaxe ct le vocabulaire sont les mémes que pour la mission principale (verbe d’impact,
grand domaine de résultat).

Un poste d’encadrement comporte au moins une mission tournée vers I'équipe ct le
développement professionnel des agents.

Les missions spécifiques se déclinent en plusieurs activités.

MOYENS GENERAUX : kit minimum lié au rang ct a la catégoric du poste

MOYENS SPECIFIQUES : moyens nécessaires pour tenir lc poste

POSTE DE TRAVAIL : sclon Iarticle 6 de la loi n°081-2015/CN'T du 24 novembre 2015
portant statut général de la fonction publique d’Etat, le poste de travail est « un ensemble de
tiches et de responsabilités qui peuvent &tre assumdes par un titulaire ». C’est 'unité
¢élémentaire de la division du travail.

11 correspond 4 une situation individuelle de travail. Il s’agit d"un ensemble ordonné
d’activités et de taches elfectuées par un individu en particulier au scin d’une structure
donnée.

NB : Il y a autant de postes que de salariés dans une organisation.

POSTE DE PILOTAGE : Poste de management et/ou de planification stratégique au cocur
du métier

POSTE SUPPORT : Poste de soutien ou d’appui technique

POSTE.DE REALISATION : Poste méticr/opérationnel

QUALIFICATION PROFESSIONNELLE : ¢’est une association des aptitudes, des
connaissances, des qualifications (diplome, titre, certificat de qualification professionnelle,
cte.) et de I’expérience acquises qui permettent d’excreer une profession ou un méticr
déterming.

QUALITE : c’est la maniére d’étre, de sec comporter (savoir étre). La qualité permet au sujet
en situation, de mobiliser savoirs et savoir-fairc.
REFERENTIEL : ¢’cst le résultat d’unc démarche d’analyse des situations de travail, qui

permet de dresser, & un certain moment, un inventaire des activités ct de leurs évoiutions, un
inventaire des compélences liées a ces activités, un inventaire des emplois.

REFERENTIEL D’ACTIVITE : Il décrit ct positionne les activités, les actions et les
opérations actuclles ct éventuellement futures, lides a I’exercice du métier.

RELATIONS FONCTIONNELLES INTERNES : Licns d'interdépendance relatifs a la
fonction exercée. (Structures entretenant un lien d’interdépendance avec le poste) internes a la
struclurc et au ministére/institution/collectivité territoriale.

RELATIONS FONCTIONNELLES EXTERNES : Liens d'interdépendance relatifs & la
fonction exercée. (Structures entretenant un lien d’interdépendance avec le poste) en dehors
du ministére/institution/collectivité territoriale y compris lcs structures privces.

SAVOIR : 1l s’agit de I’ensemble des connaissances théoriques, généralement acquises par
I’éducation formelle (enseignement, formation). On distingue trois types de savoirs :
généraux, spécifiques, socio-professionnels.

SAVOIR-FAIRE : Il est issu de ’expérience et concerne la mise en ceuvre d’un savoir
pratique maitrisé dans une réalisation spécifique.

31




On distingue généralement les savoir-faire techniques ct relationnels, ingrédients de ce qui cst
communément appelé savoir-laire opérationnels.

SAVOIR-ETRE : ensemblc d’attitudes et de comportements attendus dans une situation
donnée. Tl désigne aussi Ics qualités requises. Quelles sont les fagons souhaitables d’agir ?

SITUATION DE TRAVAIL : Il s’agit de ’ensemble des conditions organisationnelles,
socialcs, matériclles qui délimitent le champ de I’exercice d’une activité professionnelle, sans
identification & une structure et/ou une organisation donnée.

STRATEGIE : c’est I'art de conduire des opérations militaires, donc faire des choix en
tenant compte de ce qui peut influencer la victoire ou la défaite.

Dans I’organisation : « processus de formulation et de mise en euvre des moyens appropriés
en vue d’atteindre les objectifs d’une entreprise et de réaliser sa mission, dans un
environnement difficilement prévisible et fortement concurrentiel ».

TACHE : unité élémentaire de Pactivité de travail.

l.a tiche s’inscrit dans un enchainement chronologique d’opérations nécessaires a I’exercice
de I"activité,

NB : La notion de tache, trés fine, est souvent utilisée dans la description de postes de travail.
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ANNEXE 2 : LEGENDE DU DESERIPTIF DE POSTE

La description du poste sc fait indépendamment de la personne qui oceupe le poste, clle doit
étre effectuée par rapport aux exigences liées & la fonction et a la mission du poste.

L.c descriptif du poste comporte les éléments suivants
> [lidentification du poste,

» la mission du poste,
> les responsabilités permanentes du poste,
» les relations du poste.

I. Identification du poste

L'identification du poste est un repérage des éléments caractéristiques, alpha numériques ou
techniques du poste indépzndamment du profil. Elle comportc les ¢léments contenus dans le

tableau suivant :

INTITULE DU POSTE

Dénomination officielle ou titre
du poste

CODE DU POSTE

Ensemble de signes
conventionnels/consensuels qui
identific le poste

MINISTERE/INSTITUTION/COLLECTIVITE TERRITORIALE

Dénominaiion complcte du
département ministérici. de
I'institution publique ou de la
collectivité territoriale de
rattachement

'DIRECTION GENERALE

poste

DIRECTION D’ATTACHE

Direction de rattachement du
poste

FAMILLLE PROFESSIONNELLE

SERVICE | Service de rattachcment du poste
METIER Meétier de rattachement du poste

Famille professionnelle auquel

appartient le poste

FAMILLE D’EMPLOI

Famille d’emploi de rattachement
du profil du poste

'EMPLOI

Emploi duquel est issu lc profil
du poste

EMPLOIS-TYPLES

emplois-types auquel appartient
le poste.

Pour les postes fonctions qui
recouvrent plusieurs emplois-
type, il est indiqué de tous les
mentionner

‘CATEGORIE

Niveau de recrutement P, A, B,

0D E

POSITION DU POSTE PAR RAPPORT A LA MISSION DU
MINISTERE/INSTITUTION /COLILECTIVITE TERRITORIALE

Niveau d’intervention du poste. :
pilotage, support ou réalisation

PILOTAGE

Poste de management et/ou de
planification stratégique ¢n
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. relation avec la mission du
ministére/institution ou de la
collectivité territoriale

Poste de soutien ou d’appui
technique a la réalisation de la
mission du ministére/institution
ou de la collectivit¢ territoriale
Poste métier/opérationnel au
ceeur de la mission du
ministére/institution ou de la
collectivité territoriale

SUPPORT

REALISATION

1. Mission du poste

C’est la raison d'étre, lc but ultime, la ﬁnallte du poste formulé en une phrase siniple ou
composée et syntnétique avec des verbes d'actions.
lll.  Responsabilités permanentes du poste

Les responsabilités permanentes du poste regroupent les activités permanentes pondérées par
des coefficients dont le total ne doit excéder 100%. Le niveau de responsabilité détermine
I'impact de chaque activité. _

Pour le taux de contribution de chaquc activité, il est préférable que cela se fasse a I’issue
d’une concertation entre le supérieur hiérarchique immédiat et lc titulaire du poste en tenanrt
compte de la charge de travail et du poids de cette activité par rapport aux autres.

NB : Il est recommandé qu’un poste de travail puisse comporter entre cing (05) a dix (10)
activités permanentes au maximum.

ACTIVITES PERMANENTES Activités principales liées au poste
TAUX DE CONTRIBUTION Pourcentage de contribution de chaque aclivité/;—a_o_ﬂagraion des
' activités
IMPACT Niveau de responsabilité par rapport a I’activité qui consiste & garantir,

assurer ou contribuer. Un méms poste de travail peut contenir des
activités de ces trois niveaux de responsabilité.

GARANTIR Traduit l'obligation de résultat de I'activit¢ menée (étre le garant du
résultat)

ASSURER Traduit I'obligation de moyen de l'activité menée par ses propres soins

CONTRIBUER Traduit une intervention dans le processus sans garantir le résultat ct les
moyens

IV.  Relations du poste

Elle décrit les relations du poste avec d’autres structures ou postes intervenant dans le méme
domainc. Ces relations comprennent les rattachements hiérarchiques, les relations
fonctionnelles interncs et externes.

} %AJ




[RATTACHEMLENT TIIERARCITIQUE

(supérieur ou inférieur)

Traduit le niveau de rattachement hicrarchigue du poste

NIVEAU HIBRARCHIQUE SUPERIEUR

Poste de niveau immédiatement supérieur

NIVEAU HIERARCIHIQUE INFERIEUR

PPoste de nivcau immédiatement inféricur

RELATIONS FONCTIONNELILES INTERNES

Liens d'interdépendance non hiérarchiques relatifs a la
fonction exercée. (Structures ou postes de travail
entretenant un licn d’interdépendance avec le poste)
internes A la structure et au ministere/institution ou de la
collectivité territoriale.

RELATIONS FONCTIONNELLES EXTERNES

[Liens d'interdépendance relatifs & la fonction exerede.
(Structures entretenant un lien d’interdépendance avec le
poste) en dchors du ministére/institution ou de la

collectivité territoriale y compris les structures privées

Le profil du poste nc peut &tre réalisé qu’aprés avoir rédiger le descriptif de poste validé par le
supéricur hiérarchique. Les niveaux de compétences sont & déterminer par rapport aux
niveaux requis mais pas acquis aujourd’hui par les personnes occupant le poste.

» - la dimension du poste,
¥ les compétences requises,
> les conditions d'accés au poste;

‘-f

les indicateurs de performances du poste.




1. Dimension du poste «

La dimension du poste décrit le degré de complexité et précise l'effectil géré, 'équipement, le
budget et les avantages.

moyens généraux : kit minimum lié au rang et a la catégorie du poste
EQUIPEMENT DU POSTE

Moyens spécifiques : moyens néeessaires lids aux activités techniques pour
tenir le poste

2. Les compétences requises

I.es niveaux de compétences sont & déterminer par rapport aux compétences requises. Elles ne
sont pas en lien avec les conmpétences du titulaire du poste.

COMPETENCES METIERS Connaissances techniques fondamentales spécifiques au métier

COMPETENCES Connaissances générales communcs & tous les métiers

TRANSVERSALES

COMPETENCES Savoir étre 1ié au poste, habiletés personnelles

COMPORTEMENTALES

APPLICATION . "4 Qualifié : savoir 4 savoir-fairc (connaissance théoriques et
o @ pratiques) .

ANALYSE ' | Compétent : qualifi¢ + savoii-étre (connaissances

comportementales)
EXPERTISE . Compétent plus valeur ajouté (optimisation des moyens pour
: I’atteinte des objectifs)
INNOVATION Haut potentiel : compétence, performance et créativité

3. Les conditions d’accés au poste

Elles regroupent les critéres relatifs au niveau d’étude, au domaine ct & I’expérience
professionnellc pour occuper le poste.

NIVEAUX D'ETUDE Dipléme ou équivalent requis ﬁour occuper le poste.

DOMAINE Correspond au domaine de compétence

SPECIALITE Spécialité exigée dans le domaine

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE |Nombre d'années dans la catégorie requise pour occuper le
poste

<



4. Les indicateurs de performances du poste

Les indicateurs de performance sont au nombre de trois ou cing constitués dindicateurs
quantitatifs représentant les 2/3 et d’indicateurs qualitatifs représentant les 1/3. Nous
précisons que cette norme st une recommandation.

&)



ANNEXE 3 : EXEMPLES DE DESCRIPTIFS-

POSTE DE TRAVAIL DE L’EMPLOI TYPE GESTION DES CARRIERES

A- Chargé d’analyse

| IDENTIFICATION DU POSTE

INTITULE DU POSTE

Chargé d’analyse

CODE DU POSTE

GRH-GC-CA-4

MINISTERE/INSTITUTION

DIRECTION GENERALE

DIRECTION D'ATTACHE

SERVICE

METIER Gouvernance administrative

FAMILLE PROFESSIONNELLE : FAMILLE D’EMPLOIS : MPLOI (S) :
EMPLOI:TYPE Gestion des carriéres

CATEGORIE A

POSITION DU POSTE PAR RAPPORT A LA PILOTAGE REALISATION SUPPORT x~

,MISSION DU MINISTERE/INSTITUTION QU
DE LA COLLECTIVITE TERRITORIALE

il MISSION DU POSTE

Etudier les dossiers relatifs a la carriére des agents

111 RESPONSABILITES PERMANENTES DU POSTE

TAUX DE CONTRIBUTION

IMPACT ACTIVITES PERMANENTES
GARANTIR la production des notes d'études . Y
I'analyse des requétes formulées
_par les agents
AéS{ JRER la véri.ﬁcatiorf des projets d'actes %
l'appui-conseil aux usagers
le suivi des positions
administratives
CONTRIBUER a l'é!aboration des outils de %
. gestion des RH .
IV RELATIONS DU POSTE

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE

‘| NIVEAU HIERARCHIQUE SUPERIEUR Chef de service

NIVEAU HIERARCHIQUE INFERIEUR Néant

RELATIONS FONCTIONNELLES INTERNES

Poste de chargé de I'élaboration des actes et poste de chef de service

RELATIONS FONCTIONNELLES EXTERNES

I DIMENSION DU POSTE

Néant

table, imprimante

MOYENS GENERAUX : mobilier et matériel bureautique: ordinateur bureautique, fauteuil,

EQUIPEMENTS DU POSTE

carriéres

MOYENS SPECIFIQUES : codes d'accés aux logiciels RH, recueil de textes liés a la gestion des

II COMPETENCES REQUISES

NIVEAU DE COMPETENCE

[ APPLICATION | ANALYSE | EXPERTISE

| INNOVATION

COMPETENCES METIERS

Droit de la fonction publique

X

Droit administratif

logiciels RH (SIGASPE et autres)

COMPETENCES TRANSVERSALES

Analyse et Synthése

Techniques de reporting




‘Techniques d'organisation . 5 i X

Rédaction administrative

lixpression orale X

Bureautique X

Tégiqtiquc ) X
“COMPETENCES COMPORTEMENTALES [ ‘
sens de 1'écoute X

Confiance en soi X

Esprit de travail en équipe ) X

Discrétion

Orientation client/usager (internc/externe) X

Relationnel o . 2 .

Rigueur : X
111 CONDITIONS D’ACCES AU POSTE '
NIVEAU D’ETUDES Bac+5

DOMAINE ' Gestion des ressources humaines
SPECIALITE

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

IV INDICATEURS DE PERFORMANCE DU POSTE
Pourcentage de notes d'études élaborces dans les délais

Disponibilité d'un tablcau dc suivi des positions administratives a Jom
Pourcentage d'actes approuvés sans aucun rejet

Taux de rejet des nctes d'etudce ¢laborées

R BB e T F e A LIDATIO N LR

DATE SUPERIEUR HlERARCH.[QUE IMMEDIAT

18/01/2018 NOM ET PRENOM ‘ SIGNATURE

VERSION DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

2018 NOM ET PRENOM SIGNATURE
e I T s, e R SR IDENTITE DU TITULATRE: 7 Frorei el s, 1 o0 S e gy |
NOM ET PRENOM o smmnunr




B Chargé de rcdactwn des actes

v

Pt ;3?."&

P S A e

+%+..DESCRIPTIF DU POSTE. |
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e EO RS * Wi o s ot

! IDENTIFICATION DU POSTE

INTITULE DU POSTE

Chargé de rédaction des actes

CODE DU POSTE

GRH-GC-CRA-4

MINISTERE/INSTITUTION/COLI.. TERRIT.

DIRECTION GENERALL

DIRECTION D’ATTACHE

| SERVICE

METIER

Gouvernance administrative

FAMILLE PROFESSIONNELLE :

FAMILLE D’EMPLOIS : GRH

EMPLOI (S): ASSISTANTEN |
GRH

EMPLOI-TYPE

Gestion des carriéres

CATEGORIE B
POSITION DU POSTE PAR RAPPORT A LA PILOTAGE REALISATION SUPPORT ____
MISSION DU MINISTERE/INSTITUTION/ X
COLLECTIVITE TERRITORIALE
11 MISSION DU POSTE
Elaborer les projets d'actes relatifs 4 la carriére des agents
1I1 RESPONSABILITES PERMANENTES DU POSTE
IMPACT ACTIVITES PERMANENTES TAUX DE CONTRIBUTION
GARANTIR la prod].t'ctlon des projets d'actes. %
de carri¢re
ASSURER la m:ls? z\jo'ur des positions %
L - administratives
a l'appui-conseil aux
usagers
au suivi dcs projets d'actes
CONTRIBUER au suivi de I’enr6lement %

biométrique

au processus
d'incorporation des agents
au SND

IV RELATIONS DU POSTE

RATTACHEMENT HIERARCIHIQUE

NIVEAU HIERARCHIQUE SUPERIEUR Chet de service

NIVEAU HIERARCHIQUE INFERIEUR Neéant

RELATIONS FONCTIONNELLES INTERNES

Poste de chargé d'analyse, chargé de la gestion des actes, DSI/MFPTPS
(pour la DGFP et la DRH/MFPTPS)

I DIMENSION DU POSTE,

RELATIONS FONCIIONNELLES EXTERNES _

DCMEF, DGCMEFDSIMFPTPS (po

fe, impri
EQUIPEMENTS DU POSTE |~aoie: Imprimante

MOYENS GENERAUX : mobilier et matériel bureautique: ordinateur bureautique, fauteuil,

MOYENS SPECIFIQUES : codes d'accés aux logiclels RH, recueil de textes liés a la gestion des
carriéres, manuel de procédures

I COMPETENCES REQUISES

NIVEAU DE COMPETENCE

[ APPLICATION | ANALYSE | EXPERTISE | INNOVATION
COMPETENCES METIERS s e,
Droit de la fonction publique X
Droit administratif X
logiciels RH (SIGASPE et autres) X
COMPETENCES TRANSVERSALES
Analyse et Synthése X
Techniques de reporting X
Techniques d'organisation X
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Réduction administrative

Expression orale

“

Burcaulique

'COMPETENCES COMPORTEMENTALES

sens de I'écoute

Confiance ¢n soi

xR

i*lsprit de travail en équipe

X

Discrétion

o

Orientation client/usager (internc/externc)

Relationnel

v
X

Rigueur

X

L1} CONDITIONS D’ACCES AU POSTE

NIVEAU D’ETUDES

Bac+2 ou éyuivalent

TDOMAINE

Gestion des ressources humaines

SPECIALITE

EXPERIENCE PROFLESSIONNELLE

IV INDICATEURS DE PERFORMANCE DU POSTE

Poun.cntgfzc deq pTO_]le d'ac,les ¢laborés dans les délais

S T P B T L PR VA BIDA TTON & o ma i T Y A A iy AR mwt}ai R S
“DATE. SUPERIEUR HIERARCHIQUT; IMMEDIAT -
18/01/2018 NOM ET PRENOM B SIGNATURE i
VERSION "DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES
2018 | NOM ET PRENOM ' SIGNATURE |
TR TR AR e i 3 IDENTITE DU TITTJCAIRE - 2R %t i e ot
NOM ET PRENOM S SIGNATURE
| o
’



C- Clmrge de l_a gcstmn des actes

f
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-, ""‘l"f -.d.‘.—u-‘u‘

A= DESCRIPTIF DU POSTE -~ “&3 s

1 IDENTIFICATION DU POSTE

INTITULE DU POSTE

Chargé de la gestion des actes

CODE DU POSTE

GRH-GC-CGA-4

MINISTERE/INSTITUTION

DIRECTION GENLERALE

IIRECTION D'ATTACHE

SERVICE

METIER

Gouvernance administrative

FAMILLE PROFESSIONNELLE :

FAMILLE D’'EMPLOIS : GRH

EMPLOI (8) : AGT SPEC EN GRH

 EMPLOL-TYPE

Gestion des carriéres

CATEGORIE

C

POSITION DU POSTE PAR RAPPORT A LA
MISSION DU
MINISTERE/INSTITUTION/COLLEC1IVITE
TERRITORIALE

PILOTAGE

REALISATION SUPPORT X

Il MISSION DU POSTE

Gérer les actes relatifs a la carrigre des agents

1T RESPONSABILITES PERMANENTES DU POSTE

IMPACT

ACTIVITES PERMANENTES

TAUX DE CONTRIBUTION

GARANTIR

la saisie des notes d'évaluation

l'acte

la validation électronique de Yo

ASSURER

a la notification des actes =

la numérisation des actes

a l'ouverture et le

individuels

classcment des dossiers

%

IV RELATIONS DU POSTE

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE

NIVEAU HIERARCHIQUE SUPERIEUR Chefde service

NIVEAU HIERARCHIQUE INFERIEUR Néant

RELATIONS FONCTIONNELLES INTERNES

Chargé d'analyse, chargé de la rédaction des actes, le secrétariat de la
structure, DSI/MFPTPS (pour la DGFP/MFPTPS)

l l)lMENSlOV DU POSTE

RELATIONS FONCTION\H LLES EXTERNES
! "’7"’"" Y ¥ R DT i T

DSIIMFPTPS ( ourles autrcs DRII

EQUIPEMENTS DU POSTE

MOYENS GENERAUX : mobilier et matériel bureautique: ordinateur bureautique, fauteuii,
table, imprimante

MOYENS SPECIFIQUES codes d'accés aux logiciels RH, Scanner, Pochette.

Il COMPETENCES REQUISES

NIVEAU DE COMPETENCE

| APPLICATION | ANALYSE

| EXPERTISE | INNOVATION

COMPETENCES METIERS

Droit de la fonction publique

logiciels RH (SIGASPE et autres)

COMPETENCES TRANSVERSALES

Techniques de reporting

e Fal

Techniques d'organisation

Rédaction administrative

~

Expression orale

E3

Bureautique

b

COMPETENCES COMPORTEMENTALES

sens de 'écoute

Confiance en soi

tlte

44



| Esprit de travail en équipe = B T =2 S | Lol SRR v

| Discrétion : X .

| Orientation client/usager (interne/externe) | X i i b 1
Relationnel . X s —
Rigueur ] i , S SR
111 CONDITIONS D’ACCES AU POSTE X T e e S el b e o
NIVEAU D’ETUDES BEPC+2 ans_ou équivalent T N
DOMAINE . Gestion des ressources humaines

| SPECIALITL
EXPERIENCLE PROFESSIONNE l LL

IV INDICATEURS DE PERFORMANCE DU POSTE

Pourcentage de notes d'évaluation saisies

Proportion d'actes validés dans les délais

proportion de dossiers individuels numérisés et mis a jour

pmporlmn des dossiers physlques mis a Jour

e LR i -t wEr. VALIDATION - o g R 1 SR e A T
"DATE SUPERIEUR I!ILRARC]IIQUD mmwm_j___
1870172018 NOM ET PRENOM SIGNATURE )
VIERSION DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES e 1L
2018 NOM ET PRENOM SIGNATURE

T e e e G S e S IDENTITE DU TITULAIRE = ey G O Qs 1) Lzt Vg

oM ET PRENOM e SIGNATURE



ANNEXE 4 : CANEVAS DES GUIDES ET QUESTIONNAIRE

A/ QUESTIONNAIRE A L’ATTENTION DES AGENTS
1. ANALYSE DE LA SITUATION DE TRAVAIL

Etape

o Types de questions possibles
Depuis combien de temps occupez-vous ce poste ?
Situation de travail (Activités uelles sont vos principales activités /tiches ?
1 P P
- Opérations —tichcs)
Quelles sont vos activités/tiches secondaires ?
Dysfonctonnements Quels sont les problémes/ dysfonctionnements gue vous
2

/Difficultés du poste

rencontrez régulicrement dans ’exercice de vos tiches ?
Citez les principales causes de dysfonctionnements ?

2. GUIDE D’ENTRETIEN RELATIF A LA DESCRIPTION DES POSTES/PROFILS

ETAPES

AXES -

QUESTIONS

01

MISSION

Quel est le but /objectif principal assigné au poste ?

02

RESPONSABILITES
PERMANENTES DU
POSTE

Quelles sont les principales activités que vous menez ?,
Guelles sont vos activités secondaires dans I’exercice de votre
travail 7

Quelles pondérations proposez pour chaque activit¢ (temps
mis pour exécuter I’activité, la pénibilité, ctc) ?

03

RELATIONS DU
POSTE

De quel niveau supérieur immédiat dépendez-vous ?

Dans le cadre de I’exécution de vos activités, quelles sont les
structures avec lesquelles vous entretenez des relations de
travail ?

04

DIMENSION DU
POSTE

Quels sont les difficultés que vous rencontrez réguliérement
dans I'exécution de vos activités ?
Ces difficultés sont-elles mineures ou majeures ? justifiez.

Combien de personnes exécutent les mémes activités que les
votres ?

Ce nombre est-il en de¢a ou au-dessus de celui qu’il vous faut
pour atteindre vos objectifs ? justificz.

De quels moyens matériels disposez-vous pour exécuter vos
activités ?

De quels moyens matériels avez-vous besoin pour exécuter
vos activités 7

De quels avantages pécuniaires et /ou en nature bénéficiez-
vous du fait de I’exécution de vos activités ?

05

COMPETENCES
REQUISES

Quelles sont les compétences nécessaires pour la bonne
exécution de vos activités ?
Competences spécifiques/meétiers




06

o

Comgpétences générales/transversales
Compétences comporiementales

CONDITIONS
D'ACCES AU POSTE

Selon vous, quel est le niveau d’étude nécessaire pour la
bonne exécution des activités que vous mencez ? justificz.
Qucls sont les domaines de formation spéeiliques les micux
indiqués pour I'exécution de vos activités ? justilicz.

07

INDICATEURS DE
PERFORMANCE DU
POSTE

Quels indicateurs quantitatifs et qualitatifs pensez-vous

nécessaires pour mesurer la bonne exéeution de vos activités ?




Guide d’entretien relatif aux résultats atitendusd’une analyse des postes ¢t de Panalyse
de la situation de travail (identifier les postes)

I Les tdches réellement accomplies

Quelles sont les taches que vous exécutez quotidicnnement ?

—— e e

Quelles sont les taches qui vous occupent le plus ?

...................... - - —— B e e LT T S —

LT —— - -

Etcs-vous occupé a plein temps ?
o oui
o non

1. La perception des taches

Les tiches quc vous exécutez correspondent-elles a votre profil ?
o ouj
o non . _
Les taches correspondent-elles & vos attributions ?
o oui ~
"o non -
Comment vous appréciez votre nivedu d’occupation?
o sous employé ?
o suremployé ?
o adéquat ?

111, Les normes d’exécution

Quels sont les textes qui organisent votre travail ?

Lxiste-t-il des indicateurs de performances qui sont arrétés pour apprécicr votre travail ?
o Oui
o non

Si oui, quels sont ces indicateurs ?

Si non, quels peuvent étre ces indicateurs selon vous ?

- _———— -

- - -

Iixiste-t-il des pondérations des taches ?
o oui
o non

Si oui, comment ont-elles été obtenues ?

V. Les taches désirées

Quelles sont les tiches que vous pensez devoir cxécuter dans le cadre du poste que vous
occupez ?

- - e 8 -

- e e —————— -



V. Les projets

Quels sont les projets de votre structure sur les trois prochaines années qui auront un impact
sur vos taches ?

VI. Les aptitudes du titulaire

Quelles sont les difticultés que vous rencontrez dans I’exéeution des tiches ?
o Au niveau technique/métiers

o niveau transversal

o hiveau comportememal:

VIL Les aptitudes non utilisées

Disposez-vous d’autres compétences non exploitées ?
o QOui
o Non
Sioui, lesquelles ?

VII.  Les futures tiches
Quelles sont les possibilités d’évolution de votre poste ?

IX Pouvez-vous suggérez une dénomination pour le poste que vous occupez ?

NB : deux questions a poser au tout début du questionnaire :
Indentification des processus ?
Qui intervient dans le processus ?
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B/ QUESTIONNAIRE A L’ATTENTIONMN DES RESPONSABLES

_ETAPES

01

AXES

MISSION

. __QUESTIONS
Quelle est la finalité du poste ?

02

RESPONSABILITES
PERMANENTES DU POSTE

Quelles sont les principales activités de votre
poste ?

Quelles sont vos activilds secondaires ?
Comment pouvez-vous pondérer vos activités sur
une échelle de 1 a 100% selon Pordre
d*importance ? Ee—

03

RELATIONS DU POSTE

De quel niveau supéricur immeédiat votre poste
dépend ?

Quelles sont l=s structures ou le nombre de
collaborateurs dépendant directement de votre
poste ?

Dans le cadre de I'exéeution de vos tiches, quelles
sont les structures avec lesquelles vous entretenez
des relations de travaif ?

04

DIMENSION DU POSTE

Quelles sont les difficultés qui affectent la bonne
exéeution de vos taches ?

- Majeures :

- Mineures : .
Quel est le nombre de collaborateurs qui
dépendent directement de vous ?
De quels moyens matériels disposcz-vous ?
Quel budget disposez-vous pour ’exécution de
vos activités ?
Quels sont les avantages de toute nature liés &
votre poste ? .

05

COMPETENCES
REQUISES

Quelles sont les compétences requiscs pour
occuper volre poste ?

Compétences spécifiques/metiers
Compétences générales/transversales
Compétences comportementales

06

CONDITIONS D’ACCES AU
POSTE

Quel est votre niveau d’¢tude ?

Quel est le niveau d’étude exigé pour occuper le
poste 7 '

Quelle cst votre appréciation du niveau d’étude
exigé pour occuper ce poste ?

Quels sont les domaines de formation spécifiques
capable d’occuper le poste ?

Combien d’années d’expérience minimale doit-on
exiger pour I’occupation du poste ?

07

INDICATEURS DE
PERFORMANCE DU
POSTE

Quels sont les indicateurs de performance
déterminés pour le poste 7

Quelies appréciations faites-vous de la pertinence
de ces indicateurs ?

| so |



08 ORG SANISATION v ‘ Combicn de dll‘\.LlInH‘i/C-LT\ILL‘\ votre structure |

| compte-t-elle? B ‘

09 ACTIVITES DES Quelles sont les activités qui oceupent vos :
_ COLLABORATEURS collaborateurs 7 e

10 "EFFECTIF/COMPETENCES Lles-vous en sureflectit ou on sous-elfectit 2

justificz, |

Quels sont les profils nécess: lires 4 Pexécution de
P PRSI vos activitds ? justifiez |




ANNEXE 5 : FICHFE. DE CODIFICATION DES,POSTES :
La description des postes étant terminée, il est indispensable de trouver une méthode pour
permettre une identification sans ambiguité des fiches de poste. Il faut pour ce faire imaginer
ct adopter une codification des postes de travail. 1l faut donc attribuer aux différentes fiches
de postes des codes spéeifiques.

L Caractéristiques de la codification

La codification doit étre & la fois compléte, univoque, concise, simple, extensible,
significative et classante.
La codification doit étre durable, c'est a dire qu'elle puisse tenir compte des changements
institutionnels de notre administration.

I1. Les types de codification

Il existe deux types de codes : les codes élémentaires et les codes complexes
l.es codes élémentaires permettent d'identifier un individu qui posséde une propriété ct une
scule.
Ils sont de trois (03) sortes :
- les codes séquentiels

- les codes séquentiels par tranche
- les codes significatils.

Les codes complexes permettent d’identificr un individu & partir de plusicurs proprictés.
[Is sont de deux sortes
- les codes hicrarchisés ou a niveau

- les codes articulés.

III.  La codification des fiches de poste de la fonction publique

L’administration publique attribuera des codes complexes aux fiches de postes.
L.a construction de ces codes tiendra compte de quatre éléments :
- La famille professionnelle ;

1l convient I’ utiliser des lettres significatives de la dénomination de la famille professionnelle
sans pour autant dépasser trois lettres.

Lixemple : Famille professionnelle : Gestion des ressources humaines

On retiendra GRH

- L’emploi-type

Par la suite on utilisera aussi des lettres significatives de la dénomination sans dépasser cette
fois ci deux lettres.
Iixemple : Famille professionnelle : Gestion dcs ressources humaines
Emploi-type : Recrutement

On retiendra RT
NB : pour les postes fonctions, I'emploi-type n’est pas pris en compte dans la
codification du poste.

- Le poste de travail

Des lettres significatives de la dénomination du poste pcuvent étre utilisces.
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Lixemple : Famille professionnelle : Gestion des ressources humaines
Emploi-type @ Recrutement
Poste de travail : Chargé de la planification du recrutement

On retiendra CPR
- La position hiérarchique du postc

[ convient ici d’attribucr des chiffres aux postes en tenant compte de la hi¢rarchic
administrative (DG, directeur, chef de service, agent) et du niveau de technicité du poste.
Poste de directeur général : 1

Poste de directeur de service : 2

Poste de chef de service : 3

Postc d agent : 4

Excmple : Famille professionnelle : Gestion des ressources humaines/GRII
Emploi-type : Recrutement/RT
Poste de directenr général/l

Hlustration’

Postes :

Directeur général en charge du recrutement GRIIL.DG.1

Directeur du recrutement GRH.DR.2

Chef de service chargé du recrutement GRH.CSR.3

Chargé de la planification du recrutement GRH.RT.CPR.4

Les postes de directeur de cabinet, conseiller technique, inspecteur général, inspecteur

technique de service, de scerétaire permanent, de secrétaire technique ne sont pas concernés et

doivent faire Pobjet d’une autre codification.
Proposition

On utilisera pour ces postes les initiales du poste
Exemple :

Conseiller technique du ministre : CTM
Directeur de cabinet : Dcab
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ANNEXE 6 : Exemple de dictionnaire des compétences : ’

’ - .
Competences Descriptions
Compétences Comportementales
Nécocdiiton Capacité & explorer efficacement les options et les positions des différentes parties (internes et/ou externes) pour alteindre un accord
€ ou un consensus qui satisfait toutes les parties.
Adaptabilité Capacité & intégrer d'autres points de vie qite le sien, @ s'adapler aux siivations ou & I'environnement, & remettre en cause ses

méthodes de travail el ses décisions, a adapter son approche.

Confiance en soi

Conviction d'avoir la capacité & accomplir un iravatl, prendre des décisions, surmontler ses échecs, accepter les défis sans craindre
d'assumer les conséquences de ses choix. Elle est source d'initiatives, de discussions ou de confrontations fructueuses.

Esprit de travail en équipe

Volonté et capacité & travailler avec d'aulres au sein d'une équipe (ou dans un proje! transversal dans l'entreprise n'imipliquant pas
nécessairement de liens hiérarchiques) afin d'atteindre un objectif commun (et non pas travailler seul ou en compétition avec les

aulres). »
fisisertine Capacité & actualiser e développer ses connaissances pour lui-méme et propension d les diffuser.et a les faire s'approprier par les
P auires. : =
Initiative Capacité & identifier les opportunités futures (ou obstacles) et & agir dés maintenant.de maniére & en tirer avantage (ou ales
- contrer). .
Leadetshl Capacité é entrainer ses collaborateurs vers des résultats ambitieux, en leur communiquarnt vision el objectifs el en mettant en place
P une organisation et des moyens, et eil fournissani son support personnel,
Relationnel Capacitd & percevoir el comprendre ce que les autres pensent ou ressentent, au-dela de ce qu'ils expriment.
Rigueur Capacité d'avoir le souci constant de réduire l'incertitude, de préciser les réles et les responsabilités, de vérifier l'exactitude des
& A données et des résultats. 5

Ouverture au changement

Capacité & s'intéresser & ce qui se passe & l'intérieur et en dehors de son champ d'activité, & aborder les choses avec ouverture el
curiosité, & s ‘adapter aux modifications de son environnement el & devenir acteur, voire promoteur du changement

Compétences Générales/Transversales

Réseau relationnel (externe)

Capacité d constituer, &
collaboration.

entretenir et & développer un réseau de connaissances externes, en vue de créer des opportunités de

) ”, v ", 3 r A r‘ r ’
Analyse et Synthse Capt:zcrfe & effectuer une analyse d'un sujet dans le but d'identifier et d'évaluer ses forces el Jaiblesses, pour y apporter des solutions
pertinenies,
Capacité & identifier et décomposer les problémes en leurs différents éléments, a rechercher les causes el Jormuler, metire en cuvre
Résolution de problémes g 4 2
des recommandations en utilisant toutes les informations pertinenies a disposition.
Gestion de projet Capacité & définir et organiser les moyens, les ressources el les actions en fonction des besoins el des circonstances dans le but

d'atteindre les objectifs du projet.

Techniques de management

Capacité & gérer el développer 'équipe dont on a la responsabilité au service du domaine assuré,

Techniques d'organisation

Capacité & organiser, de maniére optimale, des ressources matérielles et humaines, ainsi que des événements dans le temps et dans
I'espace, dont I'objectif est d'augmenter la réactivité et de réduire les coils.

L

Expression écrite

Capacité & comprendre

un document écrit et & écrire de maniére claire et précise,, tant vis-d-vis de 'interne que de I'extérieur,

pouvant engager son Bureau, sa Direction, vaire l'entreprise.

Expression orale Capacité & s exprimer de fagon claire, /luide et efficace aussi bien en face a face qu'en groupe, ou dans des situations sensibles
pouvant engager son Service, sa Direction, voire l'entreprise. .

Utilisation d'outils Capacité & utiliser avec l'aisance et l'efficacilé requises des oulils informatiques et bureautiques comprenant des matériels et

informatiques logiciels standards du marché (Word, Excel, ...) et des logiclels spécifiques & 'entreprise.

Anglais Capacité & s ‘exprimer de fagon claire, fluide et efficace en anglais.




Irangais

Capacité i s exprimer de fagon claire, finicde et efficace en franqais.

Métior "RH'. 55

Compétences Métier/Technique

Administration du personnel

Capacité & gérer quotidiensement Uensemble des travanx administratifs relatifs & la gestion du personnel conformdément aux
législations en vigueur.

Rémunération et classification

Capacité a gérer les politigues, systémes el méthades de rémuncération afin de motwver et fidéliser le persomel de

‘I'echniques de recrutement

Capacité & gérer la politique de recrutement, dans les nieillewres conditions de couts et de délais, en vue d'attiver les ressonrces
adéquaes, en faisant appel & la mobilité interne ou ait marché externe.

Gestion de la formation

Capacité é gérer la politique de formation du personnel @ travers des oulils el des procédures de formation. £t ce, duns les
meilleures canditions de cotit et de quelité dans wne optique de Wéveloppemer: des compétences du personnel,

Gestion sociale

Capacité a gérer la politique sociale, dans les meillewres conditions de cowlis et de gualité, en vue d'instawrer v climat social serem.

iisation du SIRTI

Capacité i wiliser le systéme d ‘information RI] i fravers ses différentes fonctionnalités afin e de permetire un neillenr pilotage de
Lactivité R

Dé\'rlopp:meﬁt RII

(apacité a conceptualiser les outily RII (référentiels RH. systéme d'évaluation, eic.) afin d'élabarer des plans d'actions visant 4
améliorer la_fonction RH.

Nroit du travail

3

iy
Mé

ter.

Capacité i wiliser le Code du Travail afin d'assurer ute bame gesiton du personnel et d'améliorer les relations de Ventreprise avec
les partenaires sociaux.

Comptahilité / Tiers

Capacité a établir et suivre la comptabilité des comptes des tiers (fourtisseurs, comples raltachés)

Comptabilité / Clicnts

Capacité @ établir et suivre la comptabilité des comptes clienis (clhents, comples ratiuchés)

Gestion de trésoreric

Capacité & optimiser la gestion des flux monélaires de trésorerie

Gestion des déclarations
Mscales

Capacité a établir et suivre les déclarations fiscales (IR, 1S, TVA, ete.)

Fiscalité

Capacité & maitriser les techniques fiscales

Utilisation du logiciel

Capacité & ntiliser, manipuler et exploiter le logiciel de gestion des achals et stocks

Comptabilité analytique

Capacité & établir un découpage analytique, concevoir el diffuser périodiquement les reporting en vue de muitriser les cotits pr
centres analyliques. :

Analyse financiére

Capacité a analyser les performances des sites de production & Vaide de données qualiatives et quantitatives istues des
comptabiliés et de ['opérationnel en vue de formuler des recommandalions.

Compilabilité générale

Capacilé a connaitre les prafiques comptables conformément au plan comptable marocain (comptes complables, amortissements,
pravisions, ete.}

Techniques de codification

Capecité & connaitre et établir les codifications pour référencement des immobilisations.

Techuiques d'inventaire

Capacilé & connaltre el mettre en application fes pratiques d'invemtaires afin de défimr les écurts
pa P L




