Date de mise & jour :

Annexen®1

Modéle de fiche de poste

I- DEFINITION DU POSTE

[ 1 TSERVICE:
[ 2 JLIBELLEDELAFONCFION: .. ...
T3 |NIVEAUDE RESPONSABIEITE : -
4 |CATEGORIE DE LAMAGQUETTEFUTURE: ...~ - - ..
CATEGORIE DPELA MAQUETTE ACTUFLLE-
5 1FILIERE DE L.A MAQUETTE FUTURE :
6 |IMPUTATION BUDGETAIRE :
S/CHAP. S/CHAP.VENT ; CODE POSTE :
[ 7 TJLOCALISATION GEOGRAPHIQUE
8 [ FINALITE/ DESCRIPTIF SYNTHETIQUE (maximum 50 mots) :
9 | EFFECTIFS ENCADRES A B C D Autres
NOMBRES :
[ 10 [SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT :
11 |MOYENS SPECIFIQUES LIES AU POSTE :
12 [ CONTRAINTES ET AVANTAGES DU POSTE :
13 | ACTIVITES PRINCIPALES :
14 | ACTIVITES ANNEXES -
| 11 - PROFIL PROFESSIONNEL
15 | CADRE D’EMPLOI :
16 | SPECIALITE SOUHAITABLE :
S: Sensibilisation, A: Application; E: Expert
17 | COMPETENCES o .. 81 A E
| 18 [EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SOUHAITEE :
[ 19 | FORMATION D’ADAPTATION OBLIGATOIRE : ]
[ 20 | DUREE D’AFFECTATION SQUHAITABLE DANS LEPOSTE :de & ans.
Le chef de service L agent
Date ; Date :
Signature : Signature :

B.P. 2551, 98713 Papeete — TAHITI, Polynésie frangaise - batiment du gouvernement, avenue Bruat
TéL : (689) 47 24 40 - Fax. : (689) 85 57 77

5/8




Annexe n° 2
Aide a la rédaction pour une fiche de poste

Quelques remarques préalables :

Une fiche de poste formalise le rdle et les missions qui lui sont propres, en décrivant la situation
générale, fonctionnelle et hiérarchique au sein d’une structure. De fait, elle est réalisée sans tenir compte
de I’agent qui occupe le poste.

Une fiche de poste est une photographie a un moment donné : les postes €voluent et 1l est prévu
de réactualiser les fiches de poste. Ne voyez pas une fiche de poste comme un carcan figg.

Si vous éprouvez des difficultés a rédiger une fiche de poste, I’expert en Ressources humaines de
votre service peut vous apporter une aide méthodologique. Le service du Personnel et de la Fonction
publique (bureau organisation prospective) se tient & votre disposition pour vous préter assistance.

La fiche de poste se compose de 20 rubriques. Lors de votre réflexion, il vous semblera peut-Etre
plus facile de débuter par des rubriques concreétes, telle que la rubrique 13 « activités principales ».

Comment renseigner les différentes rubriques de la fiche de poste ?

Date de mise a jour :

I -DEFINITION DU POSTE :

1 |SERVICE : Tout organisme d’emploi qu’il soit un service, une direction, une
délégation, un secrétariat, une inspection ou autre. ..

| IMPUTATION BUDGETAIRE : Imputation définie par le ministére en charge du budget |
7 ] LOCALISATION GEOGRAPH[QUE Adresse geographlque du poste et non du swge ]

=)

9 |EFFECTIFS ENCADRES : Cette rubrlque permet d’identifier le nombre d’agents
encadrés, tous statuts confondus : Catégories de la fonction publique territoriale (FPT) et
équivalentes (ANFA, FEDA, CEAPF). Dans « autres » peuvent entrer les CC5 et toute
autre catégorie d’agents.

A cet effet, veuillez apposer le nombre d’agents sous la catégorie correspondante.
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Par ailleurs, mettre entre parenthése les effectifs souhaités en maquette future.
Exemple : effectifs encadrés de catégorie B : « 2 (1} », 2 postes B étant aujourd’hui
ouverts, 1 B étant demand¢ en création dans la maquette future.

10

SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT : Intitulé de la fonction du supérieur
hiérarchique direct dans le D.U.O.G. (colonne 7).

Par convention, on ne peut avoir qu’un seul responsable hiérarchique,

Vous indiquerez les intitulés de poste sans préciser les noms des titulaires.

11 |MOYENS SPECIFIQUES LIES AU POSTE : Il peut s’agir d’outils, de machines, de
logiciels, de documentation affectés en permanence et/ou partagés par le détenteur de
poste (véhicule de service, portable...), de moyens financiers, de moyens relationnels
(utilisation de prestataires externes, participation a des commissions)...

12 | CONTRAINTES ET AVANTAGES DU POSTE : Horaires particuliers, contraintes de

déplacement, de réunions, de représentation, sujétions particuliéres, bonifications
indiciaires, temps partiel, etc. ...

IT - PROFIL PROFESSIONNEL :

15

CADRE D’EMPLOI : Cadres d’emploi ou corps tels que définis dans les statuts (FAF...)

16

SPECIALITE SOUHAITABLE : Spécialité complémentaire appréciable ou diplome
particulier.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SOUHAITEE : Experlence professwnnelle

18
antéricure similaire, avoir occupé telle fonction, avoir pratiqué. ..

19 |FORMATION D’ADAPTATION OBLIGATOIRE : Formation d’adaptation dans
I’année de la prise de poste, le cas échéant, ou toute autre formation utile.

20 [DUREE D’AFFECTATION SOUHAITABLE DANS LE POSTE : Durées minimale et

maximale d’affectation souhaitables sur le poste (la durée minimale préconisée dans la
directive permanente relative au P.A.R. est de 3 ans).
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1.
2.

Annexe 3

Modéle de bordereau récapitulatif de fiches de poste

Timbre de I’organisme A , le 200..
N° de téléphone : Ne /

a

Service du Personnel et de la Fonetion publique
{ bureau organisation-prospectives)
Immeuble Mochau
Avenue du Prince Hinoi
BP 124
98713 Papeete

Bordereau d’envoi récapitulatif

de fiche(s) au titre de ’année 200..

Piéces jointes :

Document unique d’organisation et de gestion (D.U.Q.G.) actualisé ;

XXX fiche(s) de poste

A yle 200..

Nom, qualité et signature de I’autorité
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