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CREER ET ENREGISTRER
VOS FICHES DE POSTE

La plateforme AGIRHE vous permet d'établir ou de saisir, pour chacun de vos agents, une fiche de
poste.

L'intégration de vos fiches de poste dans AGIRHE vous permettra de gérer plus simplement, si vous
le souhaitez, la réalisation des entretiens annuels.

L'architecture de la fiche de poste qui vous est proposée a été établie collégialement par I'ensemble
des centres de gestion qui travaillent avec AGIRHE.

Elle s’appuie sur une FICHE METIER directement issue du référentiel du CNFPT qui recense un peu
plus de 230 métiers territoriaux.

Chaque métier se décline en ACTIVITES qui se caractérisent elles-mémes par plusieurs
COMPETENCES.

Ainsi, un certain nombre d'informations relatives aux taches principales exercée par vos agents sont
directement insérées dans les fiches de postes.

Il vous appartient ensuite d'adapter ces informations aux besoins propres liés a I'organisation de vos
services.

L'accés au module se fait par le biais d'un sous-menu du module AGENT.

/ﬁ‘l Age i Collectivité + :=L.D.Gestion~ 1@ Instances ~ Prévention~ [EiDocuments ~

Liste des agents
Table Arrétés Avanc. de grade
A transmettre au CDG
+ = > e dab

+ Carriéres A 1 arrétés a transmettre au CDG

Dans ce menu, sélectionnez « Liste fiches de poste complétes ».



/ﬁ\ & Agent v T Collectivité + :=L.D.Gestion~ @ Instances~ gPrévention~ [EDocuments~

Créer une nouvelle ﬁcheideiposte || Transfert Excel J

® Toutes sauf archivées O En cours de construction () Actives O Archivées
Légende : Vacante / Affectée et non modifiable / affectée / Non modifiable (+4 mois)

Le bouton copier permet de faire une copie d'une fiche de poste alors que dupliquer génére une fiche de poste archivée et créé une nouvelle fiche de poste.

Aucun enregistrement n'est disponible.

Vous accédez a la fenétre suivante, qui présente une liste vide lors de la premiere utilisation ou le
listing des fiches de poste déja créées.

Cliquez sur Créer une nouvelle fiche de poste.

/ﬁ\ & Agent ~ T Collectivité ~+ :=L.D.Gestion~ 1@ instances~ @Prévention~ EDocuments~

Retour ) (_Imprimer |a fiche )
{ .
Description Rattachement Missions Activités/Compétences Diplémes Cotation Horaires Conditions de Travail

Description

Sélectionnez le(s) métier(s) correspondant a votre poste *

Métier

Intitulé du poste * E

* champ obligatoire

Suivant )

Le module de création de fiche de poste présentent plusieurs onglets :

- Description

- Rattachement

- Missions

- Activités/compétences

- Diplomes

- Cotation

- Horaires

- Conditions de travail
Vous arrivez sur le 1°" onglet : « Description ». Chacun des onglets devra étre complété avant de
cliquer sur le bouton « Suivant » qui enregistre votre saisie et vous fait passer a I'onglet suivant.
Conformément a la logique retenue, vous devez commencer par sélectionner un métier.



1
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Jotre derniére connexion: le 29/03/2016 a 09:51
F.POSTES "INSTANCES MEDECINE STATISTIQUES

WRetouri”j‘ 7Irnprirner Ia F’i'cheijr

7 \
( v

Description Rattachement Missions Activités/Compétences Diplémes Cotation Horaires Conditions de Travail

Description

Sélectionnez le(s) métier(s) correspondant a votre poste *

m[}\gente/ Agent des interventions techniques polyvalent-e en milieu rural ]"*4

La fiche de ce métier a été mise a jour le : 07/11/2014

Ajouter ce métier ) Afficher |z fiche métier )

Intitulé du poste * (

* champ obligatoire

Suivant P

Vous trouverez dans le fichier joint la liste exhaustive des métiers présents dans le menu déroulant.
Liste des Métiers cnfpt.pdf

Toutefois, pour les communes rurales les métiers les plus frégquent seront majoritairement les
suivants :

- Agente / Agent d'accompagnement a I'éducation de I'enfant

- Agente / Agent de propreté des espaces publics

- Agente / Agent des interventions techniques polyvalent(e) en milieu rural

- Secrétaire de mairie

- Cuisiniére / Cuisinier

- Agente / Agent de restauration

Vous pouvez rechercher un métier en saisissant une partie du terme recherché.
Exemple : Assistant de gestion administrative

Sélectionnez le(s) métier(s) correspondant a votre poste *
e [ =

Assistante / Assistant de gestion F@SSources humaines

Directrice / Directeur des ressources humaines

Mzitresse /| Maitre de cérémonie
SDIS-Assistant reéssources humaines statutaires
SDIS-Assistant reéssources humaines volontaires

* champ oblig SDIS-Chef de section gestion reéssources volontaires

NB: Les métiers qui apparaissent en rouge ne disposent pas de fiche métier sur la plateforme.
Vous pouvez visualiser la Fiche de poste standard telle qu'elle ressort du référentiel du CNFPT.


https://docs.google.com/a/cdg27.fr/viewer?a=v&pid=sites&srcid=Y2RnMjcuZnJ8Z3VpZGUtZXQtcHJvY2VkdXJlcy1hZ2lyaGV8Z3g6MzI2Mzg1YTM4NWE0YTdmNQ

Sélectionnez le(s) métier(s) correspondant & votre poste *

. [y r—_
La fiche de co métier 3 été mise & jour le : 02/02/2015

Ajouter ca métiee ) | Afficher s fiche mdtier )

/\

Intitulé du poste *

* champ obigatoire
Swivant J
- [y —_
La fiche de ce métier = été mise a jour le : 02/02/2015
Ajouter s métier ) Afficher la fiche métier J
e r
Assistant_de_gestion_financi%ci%s
e i Vous avez choist d'ouvrir :
mp obligatoire
" Lestion_financi%c3%aBre, budg¥c3%adtaire ou_comptablepdf (. seivant... )

qui est un fichier de type : PDF Document (84,5 Ko)
a partir de: hitps://testagithe-cdg fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

® Ouviir avec | Adobe Actobat Reader DC (défaut)

() Enregistrer le fichier

[7] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.




Domaine : PILOTAGE, ASSISTANTE | ASSISTANT DE GESTION
G E L T aESTION FINANCIERE, BUDGETAIRE OU
Famille : Finances COMPTABLE

Autre(s) dénomination(s) possible(s) du métier :
Assistant comptable, assistant comptable et budgétaire

FICHE METIER

MISSIONS

Assurer:

- le traitement comptable des dépenses et recettes courantes,

- latenue de régles d'avances ou de recettes,

- la relation avec les usagers, fournisseurs ou services utilisateurs

ACTIVITES
ASSURER LA GESTION DE L'INFORMATION, CLASSER ET ARCHIVER LES DOCUMENTS
NIVEAU
COMPETENCES REQUISES REQUIS
Organiser le classement et I'archivage de dossiers
Connaitre les techniques de classement et d'archivage de documents, la Expert

dématérialisation de documents

Rechercher, sélectionner, synthétiser et diffuser des informations
Connaitre les technique s de classement de documents
Connaitre les sources d'informations

Opérationnel

ASSURER UN ACCUEIL TELEPHONIQUE, PHYSIQUE ET ELECTRONIQUE DU

PUBLIC

NIVEAU
COMPETENCES REQUISES REQUIS
Adapter sa communication a des publics différents Exnait
Connaitre les caractéristiques des publics P
Recevoir, filtrer et orienter le public
Connaitre et utiliser I'organisation, I'organigramme et les organismes extérieurs
Avair une présentation et une attitude professionnelle Bt
Connaitre et appliquer les repéres et outils fondamentaux, les techniques P
d'expression, de communication et relationnelles
Connaitre les techniques d'accueil des usagers
Utiliser les moyens informatiques, bureautiques et matériels mis a
disposition Extiart
Connaitre et utiliser le standard téléphonique, les annuaires, internet, les P
progiciels liés a son poste (tel que I'outil de gestion de planning)
PLANIFIER ET ASSURER UN SUIVI DES DOSSIERS
COMPETENCES REQUISES bl
Assurer l'organisation logistique des réunions et des missions
Connaitre |les sites de la collectivité, les procédures internes et le réglement Maitrise
intérieur
Gérer les agendas de I'équipe, prendre et organiser les rendez-vous Maitrise
Connaitre les techniques de |a gestion du temps et I'arganisation de saon travail
Renseigner les tableaux de suivi des activités du service
Connaitre et utiliser les techniques d'élaboration des tableaux de suivi des Maitri
activités et des tableaux de bord Al
RECEPTIONNER, TRAITER, VERIFIER ET CLASSER DES PIECES COMPTABLES
COMPETENCES REQUISES ihetre
Gérer et vérifier les piéces comptables Maitrise

Connaitre et appliquer les techniques d'auto contrdle

1/3




Cliquer sur « ajouter ce métier »

AGENT COLLECTIVITE F.POSTES INSTANCES 'MEDECINE REMPLACEMENT STATISTIQUES DOCUMENTS

Retour )| Imprimer la fiche )

v

Description Rattachement Missions Activités/Compétences Diplémes Cotation Horaires Conditions de Travail

Description

Sélectionnez le(s) métier(s) correspondant a votre poste *

[Agente/ Agent des interventions techniques polyvalent-e en milieu rural l'*q

Pour ajouter un autre métier : faites une nouvelle sélection dans la liste

Fiche métier Taux d'occupation

(Agente / Agent des interventions techniques polyvalent-e en milieu rural 100 % Supprimer

b G CRTR S ol | Agent d'entretien Communal

* champ obligatoire

Suivant
Dans la pratique, vous pouvez établir une fiche de poste comportant jusqu'a trois métiers

différents.

Votre derniére connexion: le 29/03/2016 a 10:28

AGENT COLLECTIVITE F.POSTES INSTANCES MEDECINE REMPLACEMENT STATISTIQUES DOCUMENTS
 Retour ) _Imprimer Ia fiche |
Quvrir Fiche Métier ) ( Y,”
Description Rattachement Missions Activités/Compétences Diplémes Cotation Horaires Conditions de Travail

Description

Sélectionnez le(s) métier(s) correspondant a votre poste *

[Agente / Agent de restauration 1*1

Pour ajouter un autre métier : faites une nouvelle sélection dans la liste

Taux d'occupation

[Agente / Agent des interventions techniques polyvalent-e en milieu rural -50 % Supprimer

(Agente / Agent de restauration 50 % |Supprimer
A I

Intitulé du poste * ( Agent d'entretien Communal

* champ obligatoire

Suivant

Attention a bien indiquer la quote-part d'activité que représentent ces métiers.

N'oubliez-pas de renseigner l'intitulé du Poste avant de passer a I'écran suivant.
L'intitulé du poste est le terme que vous utilisez au quotidien pour le qualifier (« femme de
ménage », « cantiniére », « agent d'entretien », etc...)



Une fois tout effectué, cliquer sur « suivant »
L'onglet Rattachement :

" ]

Votre derniére connexion: le 29/03/2016 a 11:37

AGENT COLLECTIVITE F.POSTES INSTANCES MEDECINE REMPLACEMENT STATISTIQUES DOCUMENTS

Retour )| Imprimer la fiche |

Description Rattachement Missions Activités /Compétences Diplémes Cotation Horaires Conditions de Travail

- . . . \
Service/Direction *: [ Sélectionnez un service ) (__ Ajouter un service |

Service de Rattachement hiérarchique: ( sélectionnez un service ¥)

; e e ~
Rattachement hiérarchique : Sélectionnez un supérisur v

Rattachement sutorité territoriale

Fonctions d'encadrement :

Aucun enregistrement n'est

Précedent ) [ _. Suivant h]

Il convient tout d'abord de définir le service d'appartenance de la fiche poste en cours de création.

En cliquant sur le bouton ajouter un service, vous ouvrez une fenétre dans lequel vous allez pouvoir
saisir un nouveau service.

Fichier fdition Affichage Historique Marque-pages Outils 2 =3
M Boite de réception (15) - de... % | <dg27 - Agenda i x | m dg27 f leSites % | [T] Fiches de Poste - Procédur.. % | " Anomalie #5222: Détails de... % | [ AGIRHE x \ +
€ ) () @ | https//test agirhe-cdg.fr/accueilem.aspx el|la & B I A O B 2 ¢ =

L] AGIRHE *% Site Web du centre du... L] AGIRHETEST27 @ file///X:/Carriere/Agir... K3 Direction des retraites .. @ Portail-online & Emploi, infos, concour... “¥' Non titulaires &% Support Alliance Infor.. @ GNU Imags @ AGIRHEFDP /P »

L - e

Votre derniére connexion: le 29/03/2016 a 11:37
AGENT 'COLLECTIVITE F.POSTES INSTANCES MEDECINE REMPLACEMENT STATISTIQUES DOCUMENTS

v

Description Rattachement Missions Activités/Compétences Dipldmes Cotation Horaires Conditions de Travai

Définition du rattachement hiérarchique

Service/Direction *: Sélectionnez un service v) Ajouter un service )

[Service de Rattachement hiérarchique: Sélectionnez un service v)

Rattachement hiérarchique Sélactionnez un supérieur 2

[Orattachement autorité territoriale

Site principal v Agouter un site

Rattachement fonction:

i

Fonctions d'en| Ajouter un service

Nom du service : Diraction générale

Valider | [ Fermer

Précedent ) Suivant

OEe] © &[n]e]a]



Au fur et a mesure de votre utilisation du module, vous trouverez tous les services de votre
collectivité dans le menu déroulant.

Vous devez ensuite définir le service de rattachement hiérarchique et le supérieur hiérarchique.

A cet effet, il est vivement recommandé de créer vos fiches de poste en débutant par le sommet de
la hiérarchie.

C'est cette étape qui va définir le N+1 en charge de |'évaluation d'un agent.

La case « rattachement autorité territoriale » sera uniquement a cocher pour les agents sans
architecture hiérarchique.

- I
Votre derniére connexion: le 31/03/2016 a 16:21

AGENT COLLECTIVITE F.POSTES INSTANCES MEDECINE REMPLACEMENT STATISTIQUES DOCUMENTS
Retour 7’]‘ I?nprirrTerilaTch;’_'
v
Description Rattachement Missions Activités/Compétences Diplémes Cotation Horaires Conditions de Travail

Définition du rattachement hiérarchique

Service/Direction *: ( Sélactionnez un service v Ajouter un service )

Service de Rattachement hiérarchique:

Rattachement hiérarchinne : .

Site principal : (Jeroupe Scolaire

Sélectionnez un service v
Sélectionnez un supérieur v

Rattachement autorité territoriale

2 Ajouter un site )
Rattachement fonctionnel : ©) oui @ Non
Niveau de responsabil 5 ( exécution non spécialisée 2

Vous devez ensuite saisir le site ou les fonctions sont exercées.

Le principe est le méme que pour saisir un service. A tout moment, vous pouvez créer un service ou
un site en cliquant sur « ajouter un service » ou « ajouter un site ».

AGENT ‘COLLECTIVITE F.POSTES "INSTANCES MEDECINE 'REMPLACEMENT

STATISTIQUES DOCUMENTS
Retour ) (_Imprimer la fiche )
- A
Description Rattachement Missions Activités/Compétences Diplémes Cotation Horaires Conditions de Travail

Définition du rattachement hiérarchique

Service/Direction *: ( service scolaire ¥) (__ Ajouter un service
Service de Rattachement hiérarchique: ( service & la population 2

D Rattachement autorité territoriale

Rattachement hiérarchique : (_Responsable du service a la population (COMITEK Anasthasie) V)
{

Site principal :

(. Groupe Scolaire 7

Ajouter un site

| > Groupe Scolaire ®
Rattachement fonctionnel 2 .
Hétel de Ville

Niveau de responsabilité : Services techniques municipaux
¢

Fonctions d’encadrement :

= — =

Il vous reste enfin a sélectionner le niveau de responsabilité avant de passer a I'écran suivant.



( v

Description Rattachement Missions Activités/Compétences Diplomes Cotation Horaires Conditions de Travail

Définition attachement hiéra

Service/Direction *: ( service scolaire Y Ajouter un service J
Service de Rattachement hiérarchique: { service 3 la population 2
Rattachement hiérarchique : (Responsable du service 3 la population (COMITEK Anasthasie) V)

[[J Rattachement autorité territoriale

Site principal Groupe Scolaire v Ajouter un site )
Rattachement fonctionnel

Niveau de responsal exécution non spécialisée A
Fonctions d'encadrement : » exécution non spécialisé -
exécution spécialisée P
expertise, charge de mission =
participation a |'élaboration
conception et élaboration -
Précedent Suivant )
< mn »

L'onglet missions :

on des missions asso

Agente / Agent de restaura

Participer aux activités de production de repas, aux missions de réception, distribution et de service des repas, d'accompagnement des convives et d'entretien
des locaux et matériels de restauration.

Suppléance (facultatif) : Sélectionnez un agent B e
MEDTEST Medtest (adjoint administratif territorial de 1&re classe) P
MENNETOU Solange ()
MP Marie ()
Bracadent \ PHILIPPE Philippe (adjoint administratif territorial de 2&me classe) I )

PLANTE Marc (adjoint technique territorial de 1&re classe NT)

POUILLY Jean Jacques (adjoint administratif territorial de 2&éme classe)

| POULAIN Audrey ()

RATIO Test (rédacteur)

RETEST Ceciestun (rédacteur)

ROBIN Martial (adjoint technique territorial de 2&éme classe NT)

RULLY Rudy (opérateur territorial des activités physiques et sportives)

SANREPRISE André (adjoint territorial d'animation de 2&me classe)

SAUVIGNON Marilyn (agent spécialisé principal de 1&re classe des écoles maternelles)

SERVISTITE Mireille (adjoint territorial d'animation de 2&éme classe)

TEST Martine (adjoint administratif territorial de 2&me classe)

TEST Marie (adjoint technique territorial de 2&me classe NT)

TESTCOMREF COMREF (adjoint technique territorial de 1&re classe des établissements d'enseignement)
TESTCRI Cri (garde champétre chef principal)

VOLNAY Michel (agent de maitrise NT) L=
ZEFFEIL Has ()

1

Les missions sont décrites dans une fenétre de texte.

Par défaut la définition est celle qui figure dans la fiche métier.
Vous avez la possibilité de la modifier intégralement a votre convenance.

Vous pouvez a ce stade indiquer un agent suppléant pour cette fiche de poste a I'aide de la liste
déroulante qui vous renvoie tous les agents de votre collectivité.



L'onglet Activités /compétences :

B T & e

Retour ) ( Imprimer la fiche )

v )

Description Rattachement Missions Activités/Compétences Diplémes Cotation Horaires Caonditions de Travail

Définition des activités et des compétences liées au poste

La liste des missions et activités i dans la pré fiche de poste n’est pas exhaustive.
L’agent pourrait se voir confier d’autres missi selon les besoins de la collectivité.
=

Cliquer sur pour afficher les activités et les compétences dans le tableau Le nombre maximum de compétences est de 15 (compétences transversales incluses) et le
nombre d'activités maximum est de 6

LEGENDE DE L'ECHELLE DE POSITIONNEMENT ( Réinitial

I Ajouter une activité/compétence ]

des cor

o/

[+ Cuisiniére / Cuisinier

En cliquant sur le symbole plus, vous allez pouvoir faire apparaitre les ACTIVITES relevant du métier.

Ces activités sont directement importées du référentiel du CNFPT.

(__Retour ) ( Imprimer la fiche )

€ ¥)
Description Rattachement Missions Activités/Compétences Diplémes Cotation Horaires Conditions de Travail
]
La liste des missi et activité i ées dans la pré fiche de poste n’est pas exhaustive. =
L’agent pourrait se voir confier d’autres missi selon les b ins de la collectivité.

Cliquer sur pour afficher les activités et les compétences dans le tableau Le nombre maximum de compétences est de 15 (compétences transversales incluses) et le
nombre d'activités maximum est de 6

LEGENDE DE L'ECHELLE DE POSITIONNEMENT Réinitialistation des compétences )5

[ Ajouter une activité/compétence |

E| Cuisiniére / Cuisinier

Activite

Nettoyer les locaux et entretenir le matériel Modifier | Supprimer

Organiser des repas thématiques en lien avec les projets pédagogiques Modifier | Supprimer

Participer 2 la démarche qualité Modifier | Supprimer

Participer a la distribution des repas Modifier | Supprimer

HEBHBEHBY

Préparer les repas et valoriser les préparations culinaires Modifier | Supprimer

Vous pouvez Supprimer toute activité qui ne serait pas pertinente par rapport aux fonctions
exercées dans votre collectivité.

Gardez au moins une activité !



Vous pouvez aussi avec le bouton modifier renommer I'activité.
Les compétences qui en découlent ne sont pas modifiées.

= Cuisiniére / Cuisinier |
| |
‘ Assurer |a propreté des locaux Modifier | Supprimer ‘ ‘

Sagkeaarder | Annuler

IE3]

Vous pouvez aussi ajouter une activité qui ne figurerait pas dans le référentiel.
A cet effet, cliquez sur le bouton ajouter une activité /compétence.

LEGENDE DE L'ECHELLE DE POSITIONNE
| Ajouter une activité/compétence |

Méetier

I

{E3 Cuisiniére / Cuisinier

LEGENDE DE L'ECHELLE DE POSITIONNEMENT

Ajouter une activité/compétence

Sélectionnez un métier - J

Competeﬁ transversales
i :
Autre activité : ‘I r [ Ajouter cette nouvelle activité

competence: [ -
Autre compétence :

Fermer
& 2
LEGENDE DE L'ECHELLE DE POSITIONNEMENT l'_l Réinitialistation des compé )
Ajouter une activité/compétence
Competences transversales
Activités disponibles - [ Ajouter cette activité |

Autre activité : JULINEEET- v [ Ajouter cette nouvelle activité |
e ] :

a
Autre compétence : 1 2

— Fer

I3
o]

g‘.
~
é
"

Nommer cette activité supplémentaire en l'intitulant « Nouvelle activité » et cliquer sur « ajouter
cette nouvelle activité ».



LEGENDE DE L'ECHELLE DE POSITIONNEMENT i Réinitialistation des compétences )

Ajouter une activité/compétence |

= Cuisiniére / Cuisinier |
s % |

| |

| oyer les locaux et en nir le matériel odifier | Supprimer

||ES MNett | I et entretenir | tériel Madifi S il |

= Nouvelle activitd Madifier | Supprimer |

| |

| ‘articiper & la démarche gualité ifier | Supprimer

h Partici 3 la dé h lite Modifi 5 i

| |

i Participer & la distribution des repas Modifier | Supprimer |

Il convient de cliquer sur « modifier » pour changer 'intitulé de cette derniere. Votre fiche de poste
peut contenir au maximum 6 activités pour chaque métier.

L'onglet Compétences :
En cliquant sur le bouton + qui figure en face de chaque activité, vous pouvez afficher

les compétences liées et les savoirs associés.
Ceux-ci émanent aussi du référentiel du CNFPT.

v
X Rattach Mascns Actratés Compétences Diplimes Cotaton Morares Conditons de Traval
:

= Nettoyer les locsux et entretenir ie matéral Modidier | Supprimer

Compélence Niveau

o TE e At dos produits do

Savoirs associds Expert Modifier. | Supprimer
(< itre les éd o"wtill das peod icaling ot acides. det produits non polluants

Maitriser ot chossie les toch de yage adaptées aux locaux & entretens

Saxsics anaccids

PN Ire les ddfé o de g« (aspirer, bal taver, dé é ) Expert Modifier | Supprmaer

Connaitre les procédures de tri des déch
Connaitre les régles dhygiane spécifi au locaux et drinls de la rest 1t

Utiliser FTensemble des moy ériels mis & de ition et veiller i lour
Savoirs sasocids EBxpert Modifiar | Suppamer
Connaltrs los etole 6k Moues 2 &' ot d'

. O iser des repas thé en lien avec les peojets pédagogiques Moadiers | Supprimer

. Paniciper & s démarche qualité Moddiers | Supprimer

De la méme maniere que pour |'activité, vous pouvez créer de nouvelles compétences ne figurant
pas dans le référentiel de base. Pour se faire cliquer sur « ajouter une activité / compétence ».

\ Y
m

LEGENDE DE L'ECHELLE DE POSITIONNEMENT (. Réinitialistation des compé

Ajouter une activité/compétence

Competences transversales

Activités disponibles - | Ajouter cette activité I
Autre activité : Actvitesdisponibla= [ Ajouter cette nouvelle activité |

F ich la démarche qualité
Compeétence : A 3 2 3 3 A 2
repas thématiques en lien avec les projets pédagogiques
Autre compétence :

Fermer

Cuisiniére / Cuisinier

£



Sélectionnez I'activité pour laquelle vous souhaitez ajouter une compétence.

m

LEGENDE DE L'ECHELLE DE POSITIONNEMENT Réinitialistation des compétances
Ajouter une activité/compétence
D Competences transversales
Autre activité : Ajouter cette nouvelle activité

Compétences disponibles -

Autre compétence : NCIIE"E compétence R I I Ajouter cette nouvelle compétence

/\ Fermer A
Metier g N\ h
[+ Cuisiniére / Cuisinier 2
1 Enrefistrgments: 1 jusqu'a 1 de 1

w i ol i = = %3
< m ' »
LEGENDE DE L'ECHELLE DE POSITIONNEMENT , Réinitialistation des compétences

| Ajouter une activité/compétence |

=] Cuisiniére [ Cuisinier
Activite
Nettoyer les locaux et entretenir le matériel Madifier | Supprimer
IE‘ Nouvelle activite Madifier | Supprimer

Nouvelle compétence
ifs associés Notions Maodifier | Supprimer

Nouvelle compétence

Participer 2 la démarche gualité Madifier | Supprimer

Participer a la distribution des repas Modifier | Supprimer

< 1

Une fiche de poste peut contenir au maximum 15 compétences toutes activités confondues.
Vous avez la possibilité de modifier le niveau attendu pour chaque compétence.

Celui-ci se décline en 5 degrés : Non évalué, Notions, Opérationnel, Maitrise, Expert.

C'est ce niveau attendu qui apparaitra ultérieurement sur I'entretien d'évaluation.

Si cette compétence n'est pas pertinente dans le cadre de la fonction de I'agent, vous avez la

possibilité de la supprimer a I'aide du bouton supprimer.

LEGENDE DE L’ECHELLE DE POSITIONNEMENT

-

m

- Notions : L'agent doit disposer des connaissances de base, étre capable de les appliquer dans

des situations simples ou standardisées sous contréle.

- Opérationnel : L'agent doit disposer de connaissances générales, étre capable d'exécuter des
opérations variées dans des situations courantes de maniére autonome et savoir repérer les

dysfonctionnements.

- Maitrise : L'agent doit disposer de connaissances approfondies, étre capable d'analyser et de
mettre en ceuvre la compétence de maniére réguliere de facon autonome, méme dans des
situations inhabituelles, de maitriser le systéme et I'adapter au besoin, conseiller les autres

agents.

- Expert: L'agent doit étre une référence au sein de I'organisation et/ou du service dans le

domaine considéré, doit savoir agir dans une situation complexe, étre capable d'interpréter,

de faire évoluer le systeme et de le transmettre. L’agent doit faire preuve de créativité, former

d’autres agents.



Il convient de paramétrer correctement le niveau attendu pour chaque compétence dans la mesure
ou cette information sera retournée dans le formulaire d'évaluation annuelle.
L'onglet Diplomes :

Permet de saisir le niveau de diplome requis pour le poste.
La saisie peut se faire soit en sélectionnant la fiche de poste dans la liste déroulante.

L - e

Votre derniére connexion: le 14/04/2016 a 14:38

AGENT 'COLLECTIVITE F.POSTES INSTANCES '"MEDECINE REMPLACEMENT STATISTIQUES DOCUMENTS
Retour )| Imprimer la fiche )
~ Ouyrir Fiche Métier 77“\ (_Agente / Agent de restauration v)
Description Rattachement Missions Activités/Compétences Dipldmes Cotation Horaires Conditions de Travail
Niveau de diplome requis pour le poste
Importer les données issues de la fiche métier ; [EETTRrronepyrr ] A?‘
( > = = = 5o “
Niveau du dipléme requis* : | & te / Agent de re uratio i
Agent polgfalent§e restauration
Précisions sur le dipléme :
Précedent ) Suivant J

Le dipléme, issu du référentiel du CNFPT viendra s'inscrire automatiquement ou vous pouvez
sélectionner directement le niveau de dipldme requis.

Niveau de dipléome requis pour le poste

Importer les données issues de la fiche métier ; [:E = LG TR 1a

(/

BEP-ou CAP

[T = votre choix =
Fin de scolarité obligatoire
Niveau BEP ou CAP
> BEP ou CAP
Bac ou équivalent
Bac + 2
Bac+33Bac+ 4

Précisions sur le dipléme

Niveau du dipléme requis* : [§
|
|

) Précedent B Suivant >
Bac + 5 et supérieur
Aucun dipléme

{2/ e [ 5] 4

Les précisions sur le dipldme sont soit importées de la fiche métier, soit saisies directement dans la
fenétre.
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Votre derniére connexion: le 14/04/2016 a 14:38

‘AGENT “COLLECTIVITE 'F.POSTES INSTANCES MEDECINE 'REMPLACEMENT STATISTIQUES DOCUMENTS
I‘Re{our ; J | fmpl:imer ia f-iléhe' J
_Ouurir Fiche Métier__) ( Agente / Agent de restauration 2
Description Rattachement Missions Activités/Compétences Diplémes Cotation Horaires Conditions de Travail

Niveau de diplome requis pour le poste

Importer les données issues de la fiche métier : [T TR BV T Rt e T v,)
Niveau du dipléme requis* : [§ BEP ou CAP \2

Spécialisation en accueil des jeunes enfants

Précisions sur le dipléme :

Précedent B — Suvent )

L'onglet Cotation :

L'écran suivant vous permet de préciser dans la fiche de poste le groupe de fonctions auquel I'agent
est rattaché dans le cadre de I'application du régime indemnitaire (RIFSEEP).

AGENT COLLECTIVITE F.POSTES 'INSTANCES 'MEDECINE REMPLACEMENT STATISTIQUES DOCUMENTS
Retour )| AIrnprirner“la’ficﬁe J
Ouyrir Fiche Métier ) ( ‘Agente / Agent de restauration
Description Rattachement Missions Activités/Compétences Diplémes Cotation Horaires Conditions de Travail

Cotation du poste

Groupe de fonction [ c2

———x
Montant plafond du RIFSEEP

Intitulé du type de poste
Valider )

Précedent ») ( Suivant )

Il importe essentiellement de renseigner le groupe de fonction.

Groupe de fonction | [::2

Montant plafond du RIFSEEPf Al
Intitulé du type de poste | A2

| »

e — A4
Précedent )

m
e
m




Vous pourrez ultérieurement renseigner le plafond si vous le souhaitez.

L'onglet Horaires :
L'onglet suivant permet de renseigner les horaires de travail attachés au poste.

Horaires de travail

Aucun enregistrement n'est disponible.

@ Temps complet (8] Temps non complet

oz Joe

Observations :

Ces horaires sont-ils variables ? © oui @ Non

[ o]

E|

Horaires de travail B
_vereredr Dimanche

Aucun enregistrement n'est disponible.

G Temps complet © Temps non complet

5 I

Observations :

Ces horaires sont-ils variables ? © oui @ Non

Dimanche

A— . — 5 p—

Aucun enregistrement n'est disponible.

Lundi ¢

Mardi :

Commentaires période :
Mercredi :

Jeudi :

Vendredi :

Samedi :

Dimanche :

(_Enregistrer ) | Annuler )




8h00-16h00 8h30-12h30/13F 8h30-12h30/13F 8h30-12h30/13F

Sauvegarder | Annuls

Lundi : 8h00-16h00

Mardi : 8h30-12h30/13h30-17h20

Commentaires période :
Mercredi :

Jeudi : 8h30-12h30/13h30-17h30

Vendredi : 8h30-12h30/13h30-17h30

Samedi :

Dimanche :

Enregistrer /'Iq;inuler g I

Vous pouvez en outre saisir des informations relatives aux astreintes (saisie libre).

L'onglet Conditions de Travail :
La fenétre suivante concerne les conditions de travail.

Description Rattachement Missions Activités Compétences Diplémes Cotation Horaires Conditions de Travail

Conditions de travail 3

=

— - N
Importer les données issues de |a fiche métier : ' Sélectionnez une fiche v

CARACTERISTIQUES FONCTIONNELLES

[Tl travail en autonomie

m

Travail en équipe

Travail au contact du public

Observations :
DEPLACEMENTS
Rythme :

) rare : quelgues heures par an

) Temporaire : quelques heures par mois

) permanent : quelques heures par semaine

@ Non concerné
Permis de conduire :
) oui @ Non
) oui @ Nen

4

Il est la encore possible de présélectionner les informations en fonction de la fiche métier.

Retour [ Imprimer la fiche )

Quyrir Fiche Métier ) ( Agente / Agent de restauration )
Description Rattachement Missions Activités/Compétences Diplémes Grades de référence Cotation Horaires Conditions de Travail

Conditions de travail =

Importer les données issues de la fiche métier : | Sélectionnez une fiche Al
> Sélectionnez une fiche -

LTI > hsere  Asen derestaraion -

ravail en autonomie

ravail en équipe
Travail au contact du public

Observations :
DEPLACEMENTS

m




Les informations restent modifiables indépendamment les unes des autres.

Apres avoir complété les données relatives aux conditions de travail, vous pouvez soit enregistrer
votre fiche et |'affecter ultérieurement, soit I'affecter immédiatement.

[ Tenue de bicheronnage Chaussures de sécurité

[} chaussures antidérapantes [ Bottes

[l Gants [T Harnais de sécurité

[T Lunettes [T] protection contre le bruit (casque, bouchons ...)

Vétement de travail [C] vatement haute visibilité

[Cvisiere @l Masque 3 souder B

[ Autre (Précisez)

Moyens alloués

m

{ Précedent J

énrregisfr‘er' )

Affacter la fiche ) Retour a |a liste )

4

-~

n 3

AGIRHE vous renvoie la liste des agents de votre collectivité.
- Enrouge les agents sans fiche de poste.
- En noir les agents a qui une fiche a déja été affectée.

Affectation d’une fiche de poste

Collectivité #8753

&«

=)

M 7] actifs

Sélectionnez un agent
BEARD Franck (technicien)

BOUCHARD Gérard (rédacteur NT)

BRUICHLADDISH Octomore (adjoint administratif territorial de 1ére classe)
CAUMONT Sandrine (adjoint administratif territorial de 2éme classe NT)
CHABLIS Marc (rédacteur NT)

CHATEAUNEUF Jeanne (ingénieur NT)

Date d'entrée dans le poste CLIQUOT Nicole (adjoint administratif territorial de 2&éme classe)

COMITEK Anasthasie (rédacteur)

CORTON Alex (éducateur de jeunes enfants)

DANCIENNETETEST Reprise (adjoint administratif territorizl de 2éme classe)

L] »

Sélectionnez une fiche

DEMO Justine (adjoint administratif territorial de 1é&re classe)
DEMO Justine (rédacteur) i

Aprées avoir sélectionné l'agent, indiqué sa date d'entrée dans la collectivité et validé, la fiche de
poste est compléte.

Affectation d'une fiche de poste

Collectivité #4751

«

| BEARD Franck (technicien) |¥| [V] Actifs

Sélectionnez un agent % =
(Apparaissent en rouge les agents sans fiche de poste)

L e L Cr AT -8 ils -8l | Responsable des batiments

Date d'entrée dans le poste [EILEIEIE .<:
a fiche de poste a bien &te affectéeél'E
Valider ) |__Retour 3 Ia liste )

TN

«

i




Vous pouvez alors |'imprimer.

| 03/05/2016
[
\
‘ 02/05/2016
| 14/04/2016
[
‘ 20/04/2016
\
| 13/05/2016
[
‘ 30/03/2016
| 29/03/2016
[
‘ 30/03/2016

| 14/04/2016

BEARD Franck

BRUICHLADDISH
Octomore

CHATEAUNEUF Jeanne

COMITEK Anasthasie

DUPONT Marie

service animation

Service scolaire

Service scolaire

Service scolaire

Services techniques
municipaux

RH

Services techniques
municipaux

service a la

Intitulé du pos{e

animateur sportif

cantiniére

cantiniére

Cantiniére en chef

R bl

bati +

des

Agent RH

Directeur des services techniques

R ble du service 3 |a population

Service scolaire

Agent de service

Active

Active

Active

Active

Active

Active

Active

Active

Active




ZZ TEST

FICHE DE POSTE

Domaine : INTERVENTIONS

TECHNIQUES Responsable des bitiments Taux doccupation : 100%
| Famille : Patrimoine biti

Agent : BEARD Franck

Grade : technicien

Service,/ Direction : Services techniques municipaux

Lieu d'exercice : Services techniques municipaux

RIFSEEP : Groupe B2

Date d'entrée dans le poste : 02/08/2016

Niveau de responsabilité : Exécution finh spécialisds

Service de rattachement : Services techniques murnicipaux

Rattachement hiérarchique : | CHATEAUNEUF Jeanne

Intitulé du posgte : Responsable des bitiments

Service/Direction : Services techniques municipaux
MISSIONS

Responzable des bitimentz

Proposer et mettre en ceuvre les programmes de travaux, veiller au
maintien des conditions optimales d'utilisation du patrimoine bit de la
collectivité. Orzaniser et coordonner aux plans technique,
administratif et financier, l'exécution des travaux dans les meilleures
conditions de délais et de coiits. Garantir la sécurité des ocoupants et
usagzers vis-a-vis de l'ensemble des risques (sécurité incendie, risques

industriels, slireté, risques sanitaires).

Suppléance :
ACTIVITES
Coordonner les services ot partenaires impliqués dans l'entretien des bitiments et l'acte de construire
NIVEAU
COMFETENCES REQUISES REQUIS
Développer et conduire des projets inter et intra services, entre collectivités, entre Etat et
collectivités, avec les ires externes
Connaitre les méthodes et techniques de l'ingénierie de projet
Connaitre et appliquer les méthodes et techniques du travail en réseaux et du travail
coopératif Expert
Connaitre et utiliser les technigues de communication liées 4 la sensihilisation des
acteurs
Connaitre les partenaires institutionnels et associatifs
Metire en oeuvre les orientations stratéziques en matiére de patrimoine bah
NIVEAU
COMFETENCES REQUISES REQUIS
Concevoir un plan stratégique patrimonial intégrant les enjeux du développement
durable
Avoir des connaissances en matiére de stratézie patrimoniale
Connaitre les enjeux, les évolutions et le cadre rézlementaire des politiques publiques
des secteurs technigues: priorisation et hiérarchisation au niveau sécuritaire,
réglementaire, financier, de conservation du patrimoine et de confort d'usaze EXpery
Connaitre les fondamentaux du développement durable et de la légzislation
environnementale
Connaitre le cadre réglementaire du fonctionnement des collectivités et des
étahlissements publics
Conduire l'analyse des besoins en matiére dentretien et de maintenance
Connaitre les diagnostics rézlementaires et leurs échéances Expert

Connaitre et utiliser les méthodes et outils d'oteervation, d'analyse et de prospective




Quelques remargues générales :

Le bouton suivant, qui permet de passer d'un onglet a l'autre a pour effet de sauvegarder les
informations saisies sur cet onglet.

Si vous quittez le module avant d'étre arrivé au bout du processus, la fiche apparaitre en violet dans
la liste avec la mention "en cours de construction"

[ ¥ [V actifs [ | %1

© Toutes sauf archivées ) En cours de construction ) Actives © Archivées

Légende : Vacante / Affectée et non modifiable / affectée

m

En cours de

02/05/2016 ATSEM construction

2
a
'
=
(]

Dupliquer

14/04/2016 Service scolaire cantiniére Active
Dupliquer

iE
#
z
o
5

20/04/2016 Service scolaire Cantiniére en chef Active

Dupliguer

Hi Vacante
30/03/2016 BRIICHLADDESH RH Agent RH Active
Octomore

Dupliquer

Vacante

Services techni
S R Directeur des services techniques Active

29/03/2016 CHATEAUNEUF Jeanne A5
municipaux Dupliquer

|

PR

Apparaissent aussi en rouge les fiches de poste qui ne sont pas affectées.

Si plusieurs emplois bénéficient d'une fiche de poste similaire, il est possible de dupliquer la fiche
de poste afin de I'affecter a un autre agent.

Cette fiche dupliquée Il est toutefois nécessaire de rendre vacant la fiche précédemment dupliquée
pour pouvoir I'affecter a un autre agent.

Vous pouvez également a partir de la fiche dupliquée introduire des modifications partielles dans
cette fiche de poste avant de |'affecter.

= Vous pouvez a tout moment revenir sur une fiche de poste pour la modifier. Il convient de
cliquer sur cette derniere et d’y apporter les modifications. Il faut toujours cliquer sur suivant
pour défiler les onglets et enregistrer au dernier onglet s’intitulant « Conditions de travail ».




