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Introduction

Trop longtemps sous-estimée la préoccupation diomme gestion des ressources humaine:;
dans l'administration a pourtant été mise en avlmt,a une dizaine d'années, dans le cadre du '
Renouveau du service public ".

Les efforts engagés a ce titre, les démarches rarsesuvre par différentes administrations ne

sont pas, loin s'en faut, demeurées sans résaltaans suite.

Du point de vue de la gestion des ressources hasdiadministration ne part pas de zéro et
elle n'a pas systématiquement et en tous domasksgestion des ressources humaines a rougir d'urie
comparaison par rapport aux pratiques du sectaué.pil n'en est pas moins vrai qu'un chemin

important reste encore a parcourir.

C'est bien pourquoi, parmi les priorités retenuearfda réforme de la Fonction Publique
Tunisienne figure la mise en place d'une gestianrdesources humaines rénovée et reconnue dais

l'administration comme une fonction stratégique.

Le cadre Macro de I'Intervention:

Alors que la prise de conscience, dans l'administrade l'importance de la gestion des
ressources humaines (GRH) date de plus de dixlaassort de divers constats que celle-ci conti@ue

souffrir d'un déficit de professionnalisme et d'umsuffisante reconnaissance.

Le statut Geénéral et la gestion statutaire sonbrensouvent évoqués comme constituant de:;
facteurs de blocage et, pour beaucoup de cadrastipédels, la gestion de personnel reste une
fonction essentiellement administrative qui necascerne pas.

Cette situation s'expligue sans doute par l'impadaattachée au statut qui a fait que, pendart
longtemps, ou a eu tendance, dans l'administratibmiter la question de la gestion du personnel &
l'application des réglements en occultant tout gecgncerne veéritablement le développement des

ressources humaines.
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Pourtant, I'administration ne manque pas d'atoots gévelopper une gestion performante de
son personnel ; On peut citer en premier lieuakdiement au service public, largement partagéegsar |
agents, qui constitue un élément essentiel de ataiiv. La stabilité du personnel et son trés bor
niveau de recrutement initial sont deux autresatéretiques de la gestion des ressources humaines
dans le secteur public qui doivent faciliter unendéche de développement des ressources humain 2s
au service d'une politique d'amélioration de lai¢gidu service public.

Pour tirer le meilleur parti de ces atouts, il cent d'avoir de la fonction "personnel” une
conception élargie dépassant la seule dimensiodmirastration du personnel ", et assurant le
nécessaire équilibre entre les impératifs stakdgapropres a la fonction publique et la volonté de

développement des personnes et des compétences.

Une conception renouvelée de la gestion des ressotiumaines dans I'administration devrait

prendre en compte trois grandes familles de prgmatmns:

La premiére concerne la gestion et le développement des ressohumaines, c'est-a-dire tout
ce qui touche a l'évaluation, a l'orientation d& &estion des carriéres, a la mobilité fonctiolmet

géographique, a la formation, a la valorisatiola @sponsabilisation et donc a la motivation.

La secondeconcerne l'organisation du travail et la vie avail, les relations sociales, c'est-a-

dire ce qui recouvre les relations et négociatambsadministration avec les partenaires sociaux.

La troisieme est celle de la gestion administrative du persbgoeconstitue a I'évidence le

support et la base de la gestion du personnel.

Dans une telle conception la fonction "personneVient alors une véritable fonction " gestion

des ressources humaines ".

Dans cette logique d’idées, notre projet de firtutlés s’intéresse notamment a la question des

métiers dans la fonction publique et cherche amémoa la questioncomment stipuler les métiers

dans la fonction publique ?

L'objectif de cette étude est la mise en place dRéférentiel des Métiers dans le secteur

publique, particulierement au sein du Présidenc&aluvernement.
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Le présent rapport contient trois chapitres :

En effet on va étudier dans un premier chapitrdéfinition, les objectifs et la structure d’'un
Référentiel des Métiers, en suite et dans le deuxiéhapitre on va analyser le contexte de mise en
place du référentiel des meétiers dans la Fonctiohlifue Tunisienne (notamment au sein du

Présidence du Gouvernement). Dans un troisiemeitohapn va effectuer la mise en place du
Référentiel des Métiers.
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Chapitre I: le référentiel des métiers (Apercu théorique)

Section/: Définition, usages et objectifs du référentiel :

C'est la description de I'ensemble des métiers ed'branche professionnelle et de leurs

spécificités. Il se présente sous la forme de fidbehniques.

Il est le résultat d'une démarche d’analyse duaditagui permet de dresser, a un certain
moment, un inventaire de I'emploi, un inventaire detivités et un inventaire des compétences éées

ces activités.

Le référentiel des métiers (ou des emplois et dmapétences) contribue a identifier les
compétences qui sont nécessaires pour le bon eeetes fonctions confiées, et celles que I'apariti

d’activités nouvelles nous appelle a développer.

Il permet la description des traits distinctifsrais métiers et met aussi en valeur I'étendue et li

diversité des fonctions qui sont exercées pardesta de telles administrations.

Il favorise, dans un contexte d’évolution du contele certains métiers et d’allongement des casgjere
le développement d’'une logique de mobilité fonatielle, permettant aux agents de s’adapter @

I'évolution de leurs missions tout au long de learriére et d’élargir le champ de leurs activités.

Il contribue au diagnostic des compétences néaessabur évoluer, a titre personnel, vers un
nouvel emploi. Il permet aussi d’apprécier lI'ens@nldes compétences requises au bor
fonctionnement de Il'administration, afin que lesp@nsables puissent anticiper les besoins d?2

formation et mieux adapter les recrutements.

C’est donc un outil au service des agents, poupgred et accompagner leur parcours
professionnel, des encadrants pour favoriser leldgpement et la mise en ceuvre des compétences,
des gestionnaires de ressources humaines pouipanies évolutions et répondre aux besoins ligés au

missions.

Répertoire interministériel des métiers de I'éMinstere de la fonction Publique/République Frasgg/ Premiere édition

N— 7
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v' Mobilité : en identifiant les proximités entre emplois et pessages possibles de l'un a
l'autre, un outil qui offre la possibilité d’élabar des projets de mobilité professionnelle ;
d’envisager des parcours qualifiants ; de dispodeformations sur le contenu des métiers
pour pouvoir s’y préparer.

v Désignations de fonctions un outil qui permet d’adopter un ensemble de défims et

d’appellations homogenes pour désigner les fonstidas agents d’'une administration et
d’intégrer cette information dans leurs feuillespdée et dans leur historique de carriere.

v Outil de pilotage : avec l'intégration des données du référentiel aerssoutils informatisés

de gestion et dans le systéme de pilotage, un quititcontribue a une gestion prévisionnelle
des emplois et des effectifs.

v/ Formation : un outil qui permet a la formation de prépared’atcompagner a I'évolution
des emplois ; une aide a la définition de plangectifs ou de parcours individualisés de
formation dans le cadre de la mise en place desoper métiers réunissant de maniére
cohérente un ensemble de formations utiles pouris&iles compétences d’'un emploi.

v' Recrutement et rédaction des fiches de postesin outil qui sert d’appui et de référence a

la rédaction des profils de poste lors des recretesy ainsi que la rédaction et la mise a jour
des fiches de postes des agents en place.

v/ Evaluation : un outil qui donne la possibilité aux agents desieer par rapport aux
activités et aux compeétences attendues dans unogreplqui permet aux responsables une
démarche homogéene d’évaluation des acquis et daion des développements a envisager.

v’ Classification des emplois associé au classement des emplois, un outil guass/aluer —

par comparaison entre une fiche de poste et uhe titemploi — le niveau de classement d'un
nouvel emploi, de vérifier ou d’actualiser le niuediun emploi existant.

v/ Communication : un outil qui sert a faire apparaitre et a faireormaitre la diversité des

emplois et la complémentarité de leurs contenus.
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Section Il : concepts clés d’'une fiche métier :

L’emploi de référence correspond a la descriptiomel situation de travail qui agrége la
plupart du temps différentes spécialités profesmtias entre lesquelles une proximité a été codestat
Cette proximité repose sur lidentification de faats communs relatifs a la mission, et/ou aux
activités, et donc aux compétences. La maille dieseachoisie varie en fonction des emplois. Par
exemple, le niveau d’analyse est plus large potaralle professionnelle recensant les emploisade |
famille « services aux publics, traitement desemtibns » représentés dans plusieurs directiodaret
un grand nombre de départements. Certains empkiséfrence peuvent intégrer des emplois
correspondant a des corps et des groupes d’engffidsents. En revanche, lorsque des emplois son:
tres spécifiques et correspondent a des exigeneegpitecises de qualifications pour exercer I'emplo

le référentiel les reprend directement comme erapleiréférence (ex. : médecin de prévention).

Afin de rendre compte de la richesse et de la ditéerdes situations professionnelles
rencontrées, les emplois de référence précisenenbles diverses spécialités professionnelledsqu’i
recouvrent. Il a toutefois été décidé dans certad@iss- pour éviter de multiplier le nombre d’emgplet
de spécialités - de ne pas subdiviser un emplogfgence doté d’'un fort bagage de connaissances
techniques en autant de spécialités que de domaautmiques ou il s’exerce (ex. technicien

exploitation).

Certaines personnes peuvent cumuler les fonctioas pllisieurs profils d’emploi et
inversement, les fonctions relatives a un profierdploi peuvent étre assurées partiellement pa-

différentes personnes.

Le référentiel des métiers doit permettre de aepoair un emploi de référence donné : la
mission, le contenu d’activités, les compétencegiises, I'environnement de I'emploi. Il est par
conséquent structuré en quatre champs spécifiquesnplémentaires.

Chaque champ fait I'objet d’'une rubriqgue dans lehdi métier. Ces rubriques permettent
d’organiser et de classer les données relativea aétier, aux activités et aux compétences s'y

rattachant.
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Concepts

Définitions (significations)

Intitulé de 'emploi

appellation objective de I'emploi qui servira dé&rénce
dans nos outils de gestion. Il ne se confond pas Bwtitulé de fonctions

Domaine fonctionnel

Regroupement d’'un ensemble de familles de méggemt une plus grand
proximité d’activités et de compétences dans ceailoenque dans un autre

e

Mission (définitions
synthétiques)

raison d’étre de 'emploi ; sa contribution auxestijfs de 'administration

Activités

activités constituant le cceur de lI'emploi de réfée communes

'ensemble des situations de travail et des sp&sategroupées et décrit
dans I'emploi. Elles sont induites par la réalsatide la mission. Le
activités d’un emploi correspondent a ce que faiiccetement son titulaire

aly
o«

Compétences

les compétences pour occuper un emploi de référeacdéduisent de
activités. C’est une combinaison de savoirs etad®is-faire mobilisés e
situation de travail et nécessaires a la réalisates activités.

Il est & noter que les compétences citées poumptoe de référence SOIILI

des compétences cibles, attendues aprés quelquesesarde pratiqu
professionnelle.

S

Savoir

il s’agit des connaissances théoriques généraleantises dans le caﬂre

de la formation initiale. On peut distinguer les@es généraux, les savoi
spécifiques, les savoirs socioprofessionnels, ®®iss proceduraux, le
savoirs techniques

S
S

Savoir-faire

il s’agit des savoirs pratiques, issus de I'exp@rge On distingue souve

les savoir-faire techniques qui permettent d’agiteeproduire, et les savoif-

faire relationnels qui permettent de coopérer affeanent avec autrui

Nt

Conditions particulaires
d’exercice

Elles précisent des modalités de travail, utilesurpdournir une
représentation la plus exacte possible de I'emgifgirence.

Tendance d’évolution

- Facteurs clés a moyen terme
- Impact sur 'emploi-référence

Formations pertinentes
pour recrutement
externe

A formuler en niveau (minimum requis) et domaine tmation
(souhaitable
pour tenir 'emploi).
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Chapitre 11 : contexte de mise en place du référentiel des métiers dans la fonction

publique tunisienne

Section I: Etude de I'existant (Problématigue) :

Avec l'accélération de la mondialisation, la gestiu secteur public est devenue un élémen
essentiel dans la capacité des gouvernements @&emlssue croissance économique, une bonne
gouvernance et un développement humain durableded de la modernisation des institutions de
I'Etat, la gestion du secteur public est de plupkrs considérée comme le puissant levier favorisan
des partenariats dynamiques avec la société cdtille secteur privé. Le but étant d'améliorer la
gualité de la prestation des services, d'asswgfficience dans I'utilisation des ressources, déoreer
les responsabilités sociales et d'assurer une jengieipation des citoyens dans la prise de dgtisi

Apres plusieurs générations de réformes de la ifmmgiublique, la Tunisie a mis en place en
2007 une stratégie de développement de 'admitistra_e développement de cette stratégie s’appuit:
notamment sur I'approfondissement et I'accélératies réformes, le renforcement des attributs de¢

I'administration rationnelle et une intensificatida l'utilisation des TIC dans les services a dista

Le Programme des Nations Unies pour le Développem®NUD) s’est associé a
'administration publique tunisienne dans la comeluile son processus de réforme a travers un
programme ambitieux de modernisation de I'admiaigin publique (MODAP). L’enjeu majeur de ce

programme est d’appuyer la transformation de lation publique.

Dans ce cadre, de nombreuses initiatives sont psgyparmi les quelles 'amélioration de la
gestion des ressources humaines qui est un veotdéniable d'amélioration de l'efficacité de
'administration. Il s’agit notamment d’introduitene approche innovante de la gestion des ressourc s
humaines au sein de I'administration, basée surdgte et le développement des compétences. Ce i
passe par I'élaboration d’'un référentiel des metetria mise en place d’'un processus d’évaluatisn d
performances qui conduira a un systeme de motivatode formation continue afin de relever le

niveau des compétences du personnel en place.
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A l'instar ce qui existe dans le secteur privé @mglcertaines administrations publiques, les
métiers de I'Etat devront étre identifiés et décde facon harmonisée dans un document unique : le
Référentiel des Métiers de la Fonction Publiqu€ette approche des métiers devra se faire a partr
des missions de I'Etat (les domaines fonctionnetis)on pas a partir des postes de travail, pareatu

trop nombreux et diversifiés.

Le Référentiel des Métiers de la Fonction Publigsieappelé a étre un outil interministériel qui
permet d’avoir une lecture commune des emplois’Betl Il a vocation & étre décliné par les
ministeres dans leurs propres répertoires pourdpeeren compte leurs spécificités. Il permet
notamment d’:

v informer I'ensemble des citoyens sur ce que forst déments de I'Etat et favoriser la
communication pour mieux recruter.

v/ aider a construire des parcours professionnels daes perspective interministérielle de
mobilité.

v aider les directeurs des ressources humaines aniigée les emplois nécessaires a la mise er
ceuvre des missions de I'Etat. Il est évident queegercice stratégique devra se faire dans le
cadre de la gestion prévisionnelle des effectés, @mplois, et des compétences des ministéres.

v aider les directeurs des ressources humaines desténés et les responsables des services
déconcentrés a élaborer des actions de formatide etcrutement mieux adaptées aux besoin s
en compétences et a mettre en place de nouvelispgotives de développement de carriére

dans le cadre de la fonction publique.

Dans I'objectif de mettre a disposition au niveas dervices chargés de la gestion des ressourc 2s
humaines de la Présidence du Gouvernement, airiau duaut comité de la fonction publique ;
structure chargée notamment de la fixation desntations, objectifs et programmes relatifs au
secteur de la fonction publique, et de la modetioisadu systeme de gestion des ressources humain s
de lI'administration, contribuant au perfectionnetd®s compétences et a I'amélioration de la qualite
du rendement, une méthodologie rationnelle d’'uéregftiel des métiers devrait étre mise en place.

ainsi que les modalités de sa généralisation aeanides differents départements ministériels.
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Section Il: la Présidence du Gouvernement en Tumisi historique, relations entretenues avec
I'assemblée constituante, organisation fonctionrekt établissements sous tutelle

Le chef du gouvernement gouvernement de la Répmblitunisienne est chargé depuis
l'indépendance en 1956 de la direction et la coatdin de I'activité gouvernementale,

Il siege au palais du Gouvernement situé surdaeptie la kasbah, en périphérie de la médina dis.Tun

Depuis le 24 décembre 2011, le Premier ministreapgelé chef du gouvernement ; poste
actuellement occupé par Mr Ali Larayedétte derniere dénomination a succédé a celle de grand vizir qui

existait pendant I'ére beylicale et le protectdrancais.

I-1 : Nomination :

A l'origine, selon la constitution de 1959, le pdést nomme le Premier ministre et met fin &
ses fonctions sur la présentation par celui-ci al@dmission du gouvernement, notamment en cas

de motion de censure votée par la Chambre.

Sur la proposition du Premier ministre, il nomme daitres membres du gouvernement et me:

fin a leurs fonctions.

Selon la loi portant organisation provisoire desvmirs publics datée du 16 décembre 2011, le
président de la République charge le candidat dupalitique ayant obtenu le plus grand nombre de

sieges a I'Assemblée constituante de former |le gyoewment.

Ce dernier soumet au président la liste des menthrgouvernement et ce dans un délai ne dépasse nt

pas 21 jours.

Si le candidat désigné ne parvient pas a constgoarcabinet dans les délais impartis, le

président de la république chargera des lors utte parsonnalité politique de cette mission.

En cas de déceés, de démission ou de mention daereedn$égard du gouvernement, le président de l¢
république aura dans ce cas a charger le candida&rd ayant obtenu le plus grand nombre de sieges

a I'Assemblée constituante de former un nouveavegoement.

Désormais et contrairement a ce que était le cas l@daconstitution de 1959, c'est le chef du

gouvernement et non plus le président de la Réjublgui préside le gouvernement.

wikipedia

20 <
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I-2 : Gouvernement :

Depuis la modification de la constitution effectuée 1988, les prérogatives du Premier
ministre se sont considérablement diminuées. Eat effen vertu de Il'article 60 de la constitutilen,

Premier ministre dirige et coordonne I'action duygnement. Il est chargé notamment :

v" du fonctionnement des services de I'administragiemérale ;

v' du reglement de toutes les affaires intéressastquits départements ;

v de suivre toutes les affaires administratives ;

v' de viser ou de vérifier, selon le cas, les arréégfementaires ou individuels des ministéres el
des secrétaires d'Etat ;

v d'assurer la publication des textes au Journaieffile la République tunisienne.

Ceci a perduré jusqu'au mois de mars 2011 avedska em place de la loi du 23 mars portant
organisation provisoire des pouvoirs publics quatiiibué de nouvelles prérogatives qui viennent
s’associer a celles déja relatées ci-haut. Déserrsalon la loi portant I'organisation provisoiresd
pouvoirs publics, le chef du gouvernement peutiasigsprimer ou créer des ministeres, définir les
missions et attributions de chaque institution staugutelle du gouvernement, nomme les hauts
fonctionnaires civils, sur proposition du ministohargé du secteur, nhomme le gouverneur de
la Banque Centralde Tunisie aprés concertation avec le président de la Réeudlidissoudre les
conseils municipaux, les conseils régionaux ettasseils locaux en demandant l'avis du présidént, €
il est enfin le représentant sur le méme piedsalitggavec le Président de la République, de lmat

tunisienne a I'étranger.

Le chef du gouvernement présente a I'Assembléetit@arge le programme de son cabinet.
L'Assemblée vote ensuite la confiance au gouverneme préte serment apres lI'annonce des résulta s

du vote.

L'Assemblée se charge de contrdler le gouverneetguedut voter une motion de censure pour
mettre fin @ son mandat. Le candidat du parti jgpié ayant le plus de sieéges a I'Assemblée est alol
nommeé chef du gouvernement et doit présenter lgosition de son gouvernement au président de li
République. L'Assemblée peut également voter unéiomade censure contre un ministre en

particulier ; le poste est alors vacant jusqu'guele chef du gouvernement nomme son remplacant.

Une fois que le Conseil des ministres a délibéné lesi projets de lois, il les soumet a
I'Assemblée constituante par I'intermédiaire du dodegouvernement.

N— 7

> u <
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[1I- Organisation fonctionnelle (***) :

v" Le Chef du Gouvernement

v" Le Ministre auprés du chef du Gouvernement chaegé delation avec '’Assemblée
Constituante

v" Le Ministre auprés du chef du Gouvernement chaegéldssiers économiques et

sociaux :

— est rattachées :

ta commission supérieure des marchés, cette steuctumprend :

o la commission spécialisée des marchés des batiraedésgénie civil

o la commission spécialisée des marchés des techeslate communication, de
l'informatique, de I'électricité et de I'électronég

o la commission spécialisée des marchés des mapiggeseres et des produits revendus
en I'état;

o la commission spécialisée des marchés relatifcammandes diverses;

o l'observatoire national des marchés publics (ONMP);

v' Le Ministre auprés du chef du Gouvernement chaegé@ gouvernance et de la lutte

contre la corruption

v’ Le Secrétaire général du Gouvernement

— Rattaché:

- la cellule de programmation et de suivi de I'actionvernementale;

v’ Le Directeur de cabinet du chef du gouvernement

v" Le chef du cabinet du chef du gouvernement
— Sont rattachées au Directeur de cabinet lestates ci-apres:

v la cellule diplomatique;
v' la cellule du protocole;
v la cellule d'information et de presse;

v la cellule centrale d'encadrement des investisseurs

(***) Portail de la Présidence du Gouvernement

N— 7
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— Sont rattachées au chef de cabinet les strisctiHapres:
v’ le bureau d'ordre central;
v la direction générale des services communs;
v’ les services du conseiller juridique et de la lagjisn;
v’ le comité général de la fonction publique;

o la direction générale de I'administration et dlaction publique;

o la direction générale de la formation et du perfectement;
o le bureau de l'organisation des services publics;

v’ le comité du contrdle général des services publics;
v’ la direction générale des réformes et prospectidesnistratives;

o l'unité de I'administration électronique;
o l'unité de prospective et de veille administrative;
o l'unité de la qualité et des prestations admirtises;
v le bureau central des relations avec le citoyen;
v' la direction de la qualité du service public;
v' la direction générale du controle des dépensesquas;
v’ le comité de suivi et d'enquéte;
v le comité de réglement amiable des litiges;
v' la direction générale des études économiques,dié@s et sociales;
v' le comité des contrbleurs d'Etat;
v l'unité du suivi de I'organisation des établisseimendes entreprises publics;
v" I'unité du suivi des systemes de productivité dasgtablissements et les entreprises publics;

v' la direction générale de la privatisation

De nombreuses institutions sont rattachées admatiistment a la Présidence du
gouvernement :
+ Institutions constitutionnelles :
o Tribunal administratif ;
o Cour des comptes ;
+ Institutions religieuses :
o Mufti de la République ;

o Conseil islamique supérieur ;
N —— ~ 7
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4 Etablissements publics a caractére administratif :
o Ecole nationale d'administration ;
0 Archives nationales de Tunisie ;
+ Entreprises et établissements publics a caractar@dministratif :
o Imprimerie officielle de la Républigue tunisienne ;
o Centre d'information, de formation, d'étude et deusnentation sur les associations.
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Chapitre 111:la mise en place du référentiel des métiers

Section | : Méthodologie de travail :

Le référentiel des emplois et des compétences msoutlil dont le role est de traduire
I'Administration avec ses finalités en une struetde compétences humaines. Pour ce faire, il est
indispensable de connaitre la réalité de cellertil'appréhendant a travers ses missions, ses
orientations stratégiques, ses objectifs générdaugpécifiques, sa position institutionnelle et ses

activités.

La meilleure entrée pour réaliser l'identificatidm portefeuille des activités reste le recours &
un diagnostic organisationnel rapide en vue de roter les structures organisationnelles de
I'’Administration, son mode de management, sesioaktinstitutionnelles et sociales, I'organisation
opérationnelle de ses interventions, ses domaiaet\ités, ses forces et ses faiblesses, et siarag

d'information.
Ce diagnostic va permettre une premiére connaiss@at Administration concernée.

Le diagnostic organisationnel rapide peut étreigéal travers deux principales actions: I'étude

documentaire et des questionnaires ciblés avepatssnnes ressources identifiées.

Pour cet effet, nous avons élaboré deux modelegudstionnaires ; un pour les cadres
supérieurs (voir annexe 1) et un pour les atetlersonsensus (voir annexe 2), qu’on a distribué pou
1449 employés appartenant au Présidence de Gounvenhet classifiées en cadres supérieurs, cadres,

agents et ouvriers .
Chaque questionnaire s’oriente autour des poinvaIsts :

« Questionnaire pour les cadres supérieurs :

- Identification du poste

- Raison d’étre du poste

- Description des activités
- Exigences requises
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« Questionnaire pour les ateliers de consensus :

- Identification du poste

- Objectifs du poste

- Description détaillée du poste

- Rythme et fréquence des activités

- Connaissances théoriques et pratiques

- Expérience

- Relations fonctionnelles du poste avec son enveorent externe

- Contraintes du poste

En outre, la mise en place du référentiel a néigesappui des législations en court relatif a
I'organisation de la carriere des fonctionnaired’8tat- principalement les statuts présents an deai
Présidence du Gouvernement- tout au long de leuadininistrative.

Notamment (la/le) :

» Loi n°® 83-112 du 12 décembre 1983 portant statutég@d des personnels de I'Etat des
collectivités publiques locales et des établissampublics a caractere administratif, ensemble
des textes qui I'ont modifié ou complétés

> Décret n° 98-834 du 13 avril 1998 fixant le statatticulier au corps administratif commun
des administrations publiques, ensemble les texteont modifié ou complété

> Décret n° 84-1266 du 10 octobre 1984 fixant leustdts corps des conseillers des services
publics, ensemble des textes qui I'ont modifié omplétés

> Décret n° 99-675 du 29 mars 1999 fixant le statrtiqulier au corps des gestionnaires de
documents et d’archives, ensemble les textes gpi thodifié ou complété

» Décret n° 99-2762 du 06 décembre 1999 fixant lutsparticulier du corps des personnels des
bibliothéques et documentation dans les administraittpubliques, ensemble des textes qui
I'ont modifié ou complété

> Décret n° 98-1936 du 02 octobre 1998 fixant leustparticulier des agents temporaires de
I'Etat, des collectivités locales et des établissgspublics a caractere administratif, ensemble
des textes qui I'ont modifié ou complété

> Décret n° 98-2509 du 18 décembre 1998 fixant laustzarticulier au corps des ouvriers de
I'Etat, des collectivités locales et des établissgspublics a caractere administratif, ensemble

des textes qui I'ont modifié ou complété

N— 7
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>

Décret n° 2001-2305 du 02 octobre 2001 fixant Btustparticulier au corps commun du
personnel de presse exercant dans les adminissgiigbliques, ensemble des textes qui I'ont
modifié ou complété

Décret n° 99-819 du 12 avril 1999 fixant le statatticulier des corps communs des ingénieurs
des administrations publiques, ensemble des texid®nt modifié ou complété

Décret n° 99-821 du 12 avril 1999 fixant le staarticulier au corps technique communs des
administrations publiques, ensemble des texteBapiimodifié ou complété

Décret n° 99-365 du 15 février 1999 fixant le stagarticulier au corps des analystes et des
techniciens de l'informatique des administrationbligues, ensemble des textes qui I'ont
modifié ou complété

Décret n° 99-1380 du 21 juin 1999 fixant le stgparticulier du corps des urbanistes de
'administration, ensemble des textes qui I'ont if@edu complété

Décret n° 99-2359 du 27 octobre 1999 fixant leustatrticulier des personnels du service
social des administrations publiques, ensembleedeéss qui I'ont modifié ou complété

Décret n° 2006-1245 du 24 avril 2006 fixant le négid’attribution et de retrait des emplois
fonctionnels d’administration centrale, ensemblg tétes qui 'ont modifié ou complété
Décret n° 80-481 du 24 avril 1980 fixant le stgpaiticulier du Conseiller Juridique et de
Législation du Gouvernement, ensemble des textd®gtimodifié ou complété

Décret n° 87-55 du 12 janvier 1987 portant orgaios du ministere de la fonction publique
et la réforme administrative, ensemble des texteéSant modifié ou complété

Décret n° 2002-2130 du 30 octobre 2002 relatifrattachement de structures relevant de I'ex
ministere du développement économique au Premieistaie, ensemble des textes qui I'ont
modifié ou complété

Décret n° 2002-2130 du 30 octobre 2002 portanttioae structures au Premier ministere,

ensemble des textes qui I'ont modifié ou complété

En plus des cadres et agents régis par le statdérgéde la fonction publique et les statuts

particuliers subséquents, s’activent au sein d#srents structures du département et ses services

extérieurs, d’autres cadres et agents qui sontisaauaiautres statuts généraux tels que( la/le) :

>

Loi n° 85-78 du 05 aout 1985 portant statut généeal agents des offices, des établissements
publics a caractére industriel et commercial et desiétés dont le capital est détenu
directement et entierement par I'Etat ou les ctlléés publiques locales, ensemble des textes

qui I'ont modifié ou complété
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» Laloi n® 67-29 du 14 juillet 1967 relative a l'argsation judiciaire, au conseil supérieur de la
magistrature et au statut de la magistrature, ebigedes textes qui I'ont modifié ou complété

> La loi n° 72-67 du ¥ aout 1972, relative au fonctionnement du tribumgninistratif et au
statut de ses membres, ensemble des textes qumtdifié ou complété

> Décret-loi n° 70-6 du 26 septembre 1970 portaritistdes membres de la Cour des Comptes

ensemble des textes qui I'ont modifié ou complété

Section lI: Les domaines fonctionnels :

la perspective ministérielle de la démarche impodaifaire ressortir le mieux possible les
points communs entre les emplois, en faisant atigirades distinctions établies par les organigatio

les corps et les grades.

Pour y parvenir, il a fallu développer le concept «lddomaine fonctionnel » comme niveau
supérieur de l'arborescence du répertoire. Un doeendbnctionnel comprend les emplois qui

concourent a la méme fonction.

Cette approche par les domaines fonctionnels (seagscendante) et non par les situations d 2
travail (analyse ascendante) a évité une étudémgsique des postes de travail, dont le trop granii
nombre et I'extréme diversité auraient empéchéoiasituction d’'un cadre harmonisé et simplifié

d’analyse.

Enfin, cetteapproche descendant& permis de mettre en évidence certains emplojsbon

gue tenus par faible nombre d’agents, n’en sontpaEes stratégiques pour I'état.

Elle a aussi révélé des fonctions émergentes qudetd a se professionnaliser ou a se

spécialiser en raison de I'évolution des serviadsips.

La nomenclature des domaines fonctionnels estlid&tai-apres :
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1- Elaboration et pilotage des politiques publiques

2- Etude et évaluation des politiques publiques

3- Controle

4- Services aux usagers

5- Administration générale

6- Gestion budgétaire et financiere

7- Affaires juridiques

8- Logistiqgue immobiliere et technique

9- Ressources humaines

10-Systemes et réseaux d’information et de commuwicati

11-Communication

'—\
1

Elaboration et pilotage des politiques publiques :
Le domaine fonctionnel Elaboration et pilotage dektiques publiques regroupe les emplois
qui permettent de définir, piloter et mettre en ceules politiques publiques dans le cadre des

orientations gouvernementales.

2- Etude et évaluation des politiques publiques :
Le domaine fonctionnel « Etudes et évaluation deigues publiques » regroupe les emplois
qui contribuent a I'analyse et a la mesure de laatal’'une politique publique, a son évaluation &t a

mise en ceuvre d'une démarche itérative d’aidedg@dssion.

3- Contréle:
Le domaine fonctionnel « Contrdle » regroupe leplemm assurant la mission d’application et
de respect de la norme par I'administré et cewtifelaux controles, évaluations et audits inteanes

administrations.

4- Services aux usagers :
Le domaine fonctionnel Services aux usagers regréagoemplois dont la finalité est de fournir
une prestation aux usagers, en accueillant, remseigtraitant un dossier administratif ou en déliv

un titre ou une autorisation.

N— 7
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5- Administration générale :
Le domaine fonctionnel Administration générale cegre les emplois qui contribuent au
fonctionnement général des services de I'admiristranotamment dans les domaines de 'assistanc2

administrative, des achats, du management de la&jute la documentation et des archives.

6- Gestion budgétaires et financiére :
Le domaine fonctionnel Gestion budgétaire et fimeecregroupe les emplois de la fonction
financiére de I'administration relatifs a I'élabtican et au suivi de la programmation budgétaire, ¢

I'exécution budgétaire et comptable ainsi qu’ad&au pilotage financier.

7- Affaires juridiques :
Le domaine fonctionnel Affaires juridiqgues regroules emplois relatifs a I'élaboration, a
lanalyse, et a la protection de la norme juridicmiasi qu'a la préservation du contentieux. lls
participent également a la représentation de |'atitration et a la défense de ses intéréts devart

'ensemble des juridictions.

8- Logistique immobiliere et technique :
Le domaine fonctionnel Logistique immobiliere etheique regroupe les emplois relatifs a la
mise a disposition des ressources de matieres rigiatét de services dans le respect des regles

d’hygiene et de sécurité.

9- Ressources humaines :
Le domaine fonctionnel Ressources humaines regréegpemplois ayant pour objectif de
gérer, mobiliser et développer les ressources masavaloriser 'engagement du personnel pour un:

plus grande efficience de l'institution.

10-Systémes et réseaux d’information et de communicai :
Le domaine fonctionnel Systemes et réseaux d’inddion et de communication regroupe les
emplois qui concourent a la collecte, au stockagetraitement, a la protection et a la diffusios de

informations aupres des acteurs internes et exdeet@ui en assurent l'intégrité et la sécurité.

11-Communication :
Le domaine fonctionnel Communication regroupe legpleis permettant de présenter et de

promouvoir I'image et I'action de I'administrati@m direction de cibles internes et externes.
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Section lll: Les fiches métiers :

Les travaux d’études et de recherche qu'on a menéeonduit a la création de quarante

meétiers répartis sur les domaines fonctionnelsdaoés ci-dessus) comme suit :

1- Elaboration et pilotage des politiques publiques :

- Conseiller du gouvernement

Secrétaire général de ministere

Responsable de programme

Cadre dirigeant d’administration centrale

Cadre de direction des services centraux

2- Etude et évaluation des politiques publiques :
- Responsable de production d’'informations de base
- Producteur d'informations de base

- Chargé de I'évaluation d’une politiqgue publique

3- Controle :
- Responsable de I'activité de contréle

- Inspecteur

4- Services aux usagers :
- Responsable de I'accueil général
- Agent d’accueil et d’orientation
- Standardiste

- Médiateur administration-usagers

5- Administration générale :
- Coordinateur d’administration
- Secrétaire
- Assistant de direction
- Assistant administratif
- Responsable de la politique des achats
- Acheteur public

N— 7
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6- Gestion budgétaires et financiere :
- Gestionnaire budgétaire

- Contrdleur de gestion

7- Affaires juridiques :
- Consultant juridique

- Assistant juridique

8- Logistiqgue immobiliere et technique :
- Ouvrier de maintenance
- Conducteur de véhicules ou d’engins spéciaux
- Magasinier

- Manutentionnaire

9- Ressources humaines :
- Responsable de ressources humaines
- Responsable de formation
- Gestionnaire des concours et examens professionnels
- Gestionnaire de personnel

- Chargeé de la prévention des risques professionnels

10-Systémes et réseaux d’information et de communicati :

- Directeur des systémes d’information et de comnaiitn

11-Communication :
- Directeur de communication
- Chargé de communication

- Chargé de la presse
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[I-  Une représentation standardisée des emplois-réféeenla fiche-type commentée

La présentation de I'emploi-référence utilise unehd-type délibérément concise. Les
rubriques mettent en évidence les caractéristigssentielles et distinctives de I'emploi (voir ci-
apres). Les informations reprises dans les ficloe$ selles qui ont été considérées comme les plus

significatives pour I'emploi.

Domaine fonctionnel :
e Intitulé de I'emploi :

|| Intitulé de I'emploi : | | Domaine fonctionnel : ||

Mission (définition synthétique) :

Activités principales :

Savoir-faire connaissances

Conditions particulieres d’exercice :

Tendance d’évolution
Facteurs clés a moyen terme Impact sur 'emploi-ré&rence

Formations pertinentes pour recrutement externe :
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Faute de temps, et vu que la réalisation d'un eétéxl de métiers nécessite un laps de temp:;
assez suffisant ainsi que I'assistance d’expents ¢&a domaine, il a été opportun de mettre en plac?

une démarche qui consistait a éditer deux fichesiemsé(en moyenne) pour chaque domaine
fonctionnel.

Ce qui suit retrace, la récapitulation des fichegreeusement remplies par I'ensemble des
cadres et agents qui ont accepté de se rejointlexexcice (Vous trouvez au niveau de I'annexe 3

guelques questionnaires remplis par des cadressedgents du Présidence du Gouvernement).

En total vingt fiches métiers ont été remplies iscutés avec les concernés et sur la bas?

desquelles, I'ébauche du référentiel ministérieledgrésidence du gouvernement.
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1- Elaboration et pilotage des politiques publiques :
e Secrétaire général de ministére :

Intitulé de 'emploi : Secrétaire général de Domaine fonctionne: Elaboration et
ministere pilotage des politiques publiques

Mission :
Assister le ministre dans l'orientation généraldaetonduite des affaires, le représenter au
national ou international, mener des entretiengles négociations a haut niveau, coordonne
directions du ministere, conduire des chantierastrarsaux majeurs ainsi que les politiques
modernisation et les stratégies de réforme enaweilla la qualité du dialogue social et appré
I'efficacité et les capacités managériales desesadirigeants.

plar
les
de
cier

Activités principales :
*Etablir des relations avec des personnalitésadésmiveaux, tunisiens et étrangers

*Reéaliser des analyses prospectives et stratégipsesissions des différents services du ministere

*Fixer des objectifs annuels en tenant compte dentations politiques et budgétaires
*Coordonner l'action des directions du ministémduire des chantiers transversaux
et arbitrer la répartition des moyens en tant qubesoin

Evaluer des résultats et de la capacité des cdiigsants & atteindre les objectifs
*Déterminer des conditions du dialogue social

Savoir-faire connaissances
*Animer une équipe de cadres de haut Droit public
niveau e|nstitutions nationales et internationales
*Orienter et coordonner les travaux d’'une *Contexte politique, économique et social,
organisation complexe national et international
«Communiquer, expliquer et convaincre * Management et gestion
» Mener le dialogue social *Environnement professionnel et réseaux
*Arbitrer des intéréts représentés a haut de I'Etat en Tunisie et a I'étranger
niveau *Maitrise des langues
*Réagir et décider dans des situations étrangeres
difficiles et urgente

Conditions particulieres d’exercice :

*Disponibilité
Tendance d’évolution
Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence
*Exigence croissante pour l'efficience de l'actjoiRenforcement des compétences
administrative management, stratégie, communication
conduite du changement

Formations pertinentes pour recrutement extern : il s'agit de poste d’évolution et non pas de

en
et

recrutement externe
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» Cadre dirigeant d’administration centrale :

Intitulé de I'emploi : Cadre dirigeant Domaine fonctionne: Elaboration et
d’administration centrale pilotage des politiques publiques

Mission :
Diriger, sous l'autorité du ministre, une admirasion en définissant les orientations stratégicpie
en pilotant, au plan national, la mise en ceuvreaaijpolitique publique dans le cadre d’un progran

2S
me

Activités principales :
eDiriger une administration, faire la conceptiogsdorientations stratégiques, planifier et orgai
des missions
*Gérer la gestion des ressources humaines dedsomiatration et la mise en ceuvre du dialo
social
*Conduire la gestion de crise
*Animer et piloter des cadres de direction, degparsables de services déconcentrés et
établissements publics placés sous son autorité
*Définir des obijectifs et des indicateurs d’'un pesgme budgétaire
«Elaborer un rapport annuel de performance redatiprogramme mis en ceuvre
*Représenter son administration et organiser wailran réseau avec les acteurs internes et ester

se

jue

Savoir-faire connaissances

Ecouter et négocier dans des contextes Droit public et privé

Socioprofessionnels variés *Fonctionnement des institutions nationale
*Réagir et décider dans des situations complexgs edtinternationales

urgentes en tenant compte du contexte politiqye €Environnement technique et culture
social professionnelle

*Gérer les conflits *Regles comptables et budgétaires

» Manager des équipes et des réseaux «Contexte socio-économique, territorial
Communiquer et mondiale

Piloter la performance *Gestion et outils de pilotage

Conditions particulieres d’exercice :

*Disponibilité

Tendance d’évolution

Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence

*Exigence croissante pour l'efficience de l'actjoiRenforcement des compétences
administrative management, stratégie, et communication

en

Formations pertinentes pour recrutement extern : il s’agit de poste d’évolution et non pas de

recrutement externe
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2- Etude et évaluation des politiques publiques :
» Responsable de production d’'informations de base

Intitulé de I'emploi: Responsable Domaine  fonctionnel:  Etude et
production d’informations de base évaluation des politiques publiques

Mission :
En réponse a une demande d’informations de bagestisfues notamment, concevoir le dispositif
collecte, de premier traitement et de mise a diipasde ces informations, et piloter les opénasi
correspondantes.

de

o

Activités principales :

» Définir une stratégie de production d’informasode base, explicitant notamment Les résultats

attendus de cette production, en liaison avecdesathdeurs

» Créer une Conception de I'ensemble du systenmanypris informatique, permettant de mettre|
ceuvre la stratégie telle que le montage d’'une dadiétistique ou sociologique

« Elaborer un cahier des charges incluant notarhieerontréle de qualité et la documentation
informations, en concertation avec les personneargéles de faire fonctionner le syste
d’information

* Organiser la mise a disposition de ces infornmetio
* Animer des réseaux de producteurs

* Piloter 'ensemble des opérations

en

des
me

Savoir-faire connaissances

« Identifier des besoins et les reformuler Domaine sur lequel il faut fournir lgs
« Faire évoluer les dispositifs et anticiper informations de base
* Animer un réseau d’équipes *Techniques statistiques et informatiques | de
» Négocier avec les détenteurs de donnéeg dotlecte et de traitement des données
mise a disposition ou la collecte de celles-ci | » Techniques de conduite de projet
« Evaluer la qualité de processus » Régles juridiques applicables a I'activité

de collecte et de diffusion de données

* Régles relatives a la commande publique

et rédaction de cahiers des charges

Conditions particulieres d’exercice :
« Habilitation a accéder a des bases de donnéesiattatives
Tendance d’évolution
Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence

» Développement de [l'utilisation de fichiers [de Capacité a anticiper les bouleversementsjliés
données administratives aux technologies de [linformation et ¢e
* Développement des méthodes de coll@gcimmunication
d’'information utilisant I'internet e Capacité a lire des documents rédigés| en
* Intégration croissante des fonctions d'étudeect ldngues étrangéres
production des données

Formations pertinentes pour recrutement extern : maitrise en informatique/ statistiques ou

eéquivalent

N— 7
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3- Contrble :

* Responsable de I'activité de controle

Intitulée de l'emploi :
I'activité de contrble

Responsable (1’9

Domaine fonctionne : Contrble

Mission :
Piloter, animer et coordonner I'activité de congrdlun service ou d’'une direction.

Activités principales :
* Piloter, animer, coordonner et évaluer une éqaif@@gée du contrble
» Mettre en place des instruments de pilotage diréle tels que bases de données, tableaux de

bord et indicateurs d’activité

» Analyser des enjeux et/ou des risques en termanpie des orientations recues, des informatior

des données disponibles
* Elaborer un programme de contréle

* Fixer des objectifs de contrble collectifs etiunduels

* Suivre la mise en ceuvre des controles et examenédultats individuels et collectifs
» Réaliser un Soutien technique aux agents chahgésntrole

» Réaliser une synthese de l'activité de controlerpnformer I'autorité de rattachement
« Elaborer des relations avec les autres servieesdtrole

S €

Savoir-faire

connaissances

* Animer une équipe

« Définir des objectifs

* Travailler en réseau

* Dialoguer et convaincre

« Communiquer et diffuser I'information

* Avoir l'esprit de décision, faire preuve
rigueur et d’objectivité

» Droit applicable au secteur contrdlé, dr
administratif, droit pénal, droit fiscal
» Méthodologie des controles
» Contexte socio-économique
» Méthode d’analyse des risques

e

oit

Conditions particulieres d’exercice :

Tendance d’évolution

Facteurs clés a moyen terme

Impact sur I'emploi-ré&rence

» Développement de la mise en cause dé

responsabilité en matiére de controle
» Développement des contentieux

*[Renforcement des compétences en matier
d’analyse du risque

v

Formations pertinentes pour recrutement extern : maitrise ayant un aspect juridique ou
économique + une formation complémentaire en seeadministratives
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4- Services aux usagers :
* Responsable de I'accueil général

Intitulé  de l'emploi : Responsable Domaine fonctionne: Services au
I'accueil général usagers

Mission :

Coordonner, organiser et animer I'accueil et legises aux usagers, encadrer tous les agents de ci:s

services

Activités principales :
* Organiser et planifier le travail de I'équipe dj@hcadre, piloter 'accueil
* Mettre en ceuvre des moyens nécessaires seldtuxepour assurer la fiabilité et la qualité d
réponses et la sécurité de I'accueil
* Prendre en charge des accueils spécifiquescithfiou conflictuels et des dossiers nécessitar
niveau d’expertise élevé
« Evaluer la qualité de I'accueil au moyen d’indaas quantitatifs et qualitatifs
» Mettre en ceuvre des actions de prévention cémfraude
* Appliquer la réglementation dans son domaine

€S

tu

Savoir-faire connaissances
* Animer une équipe » Techniques d’accueil et d’organisation
» Gérer des conflits * Organisation, fonctionnement et missions [des
* Faire preuve de méthode et d’'organisation | services et environnement administratif
» Communiquer * Réglementation dans le domaine concerné
» Faire preuve de qualités relationnelles
Conditions particulieres d’exercice :
» Horaires décalés selon la structure
Tendance d’évolution

Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence
» Exigence accrue en matiére de qualité de I'atcpueiOrganisation de I'accueil personnalisé
» Dématérialisation des procédures » Développement du traitement dématérialise

* Mutualisation des services
« Diversification des modes d’accueil

Formations pertinentes pour recrutement extern : il s'agit de poste d’évolution et non pas de

recrutement externe
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* Standardiste :

Intitulé de 'emploi : Standardiste Domaine fonctionne: Services au
usagers

Mission :
Accueillir, orienter et renseigner les corresportga@éphoniques.

Activités principales :
* Accueillir le public au téléphone
» Mettre en relation et suivre la prise en chargéappel, entrant ou sortant
* Orienter vers l'interlocuteur compétent
« Traiter des demandes de renseignement

Savoir-faire connaissances

* S’exprimer avec aisance » Techniques d’accueil téléphonique
» Ecouter » Technique de gestion des conflits
* Analyser et reformuler la demande » Organisation, fonctionnement et missions

du

» S’adapter aux différents types de public service, environnement administratif et actuglité

 Réagir de facon adaptée aux situatipp®ur orienter les appelants si nécessaire.
imprévues
« Utiliser les consoles téléphoniques, |les

messageries téléphoniques et autres systemes liés

Conditions particulieres d’exercice :

» Horaires décalés selon la structure

Tendance d’évolution

Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence

e informations de plus en plus poussgele métier évoluera de plus en plus vers
administration  virtuelle ;  multiplication  dgsactivité de renseignement ou d’orientation
standards « intelligents »

Line

Formations pertinentes pour recrutement extern : deuxieme année secondaire avec formatic
spécifique en accueil téléphonique

n
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5- Administration générale :
» Coordinateur d’administration générale :

Intitulé de 'emploi : Coordinateur Domaine fonctionne: Administration
d’administration générale générale

Mission :
Organiser, coordonner et superviser le fonctionmémagulier et continu des services administrg
et techniques de l'institution.

tifs

Activités principales :
» Administrer la gestion budgétaire, comptableogidtique de I'institution
» Administrer la gestion des ressources humaines
* Animer le dialogue social et la communicatioremie
 Impulser des projets de I'institution dans leuseren ceuvre administrative
» Encadrer et animer une ou de plusieurs équipesltiborateurs
« Suivre les indicateurs et les tableaux de bord
» Gérer la gestion du contentieux

Savoir-faire connaissances
* Animer une équipe » Procédures administratives, budgétaires
« Dialoguer, communiquer, négocier et juridiques
» Organiser » Comptabilité publique
» Conduire des projets * Droit administratif
* Anticiper » Management et gestion des ressources humaine s
 Contréle de gestion
Conditions particulieres d’exercice :
» Disponibilité
Tendance d’évolution
Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence
* Maitrise des dépenses publiques * Renforcement de 'ensemble des compétences
» Réforme de I'Etat

Formations pertinentes pour recrutement extern : il s'agit de poste d’évolution et non pas de
recrutement externe
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* Assistant de direction :

Intitulé de 'emploi : Assistant de direction Domaine fonctionne: Administration
générale

Mission :
Assister un responsable dans I'organisation queiri de son travalil.

Activités principales :
* Aider a I'organisation du travail de I'équipe dieection
* Prendre en charge des aspects logistiques dadtidn de direction
* Assister a la préparation de réunions
* Accueillir des personnes physiques et par télépho
* Engendrer une liaison avec l'interne et I'externe
* Traiter des dossiers ponctuels et suivre lesraffaéservées

Savoir-faire connaissances
» S’adapter aux différents interlocuteurs » Environnement professionnel
* Filtrer et orienter les informations » Techniques de communication
» Réaliser un plan de classement » Techniques de secrétariat bureautique
» Rédiger et mettre en forme des documents | « Classement et archivage
« Communiquer * Outils bureautiques

Conditions particulieres d’exercice :

» Plages horaires variables

Tendance d’évolution

Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence

» Développement des technologies de l'informatierctualisation des compétences en ce domaine
et de la communication

Formations pertinentes pour recrutement extern : baccalauréat + diplome en assistance de
direction
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* Acheteur public :

Intitulé de 'emploi : Acheteur public Domaine fonctionnel: Administration
générale

Mission :
Acheter des biens, des prestations courantes efetieises en vue de satisfaire les besoins qtitsifa
et quantitatifs des services.

Activités principales :
» Rédiger des dossiers de consultation des erde=pet du rapport de présentation
» Préparer des dossiers d’'analyse des offres etsemation de I'administration au sein ¢es
différentes commissions
» Négocier avec les entreprises dans le cadrerdeggures autorisées
» Réaliser le suivi administratif et économiquendarché
* Analyser le bilan d’exécution avec le prescript¢approvisionneur et le bénéficiaire
» Encadrer une équipe
 Publier et mettre en ligne des consultationsplogtation des offres dématérialisées
« Veiller le marché économique

Savoir-faire connaissances
* Prospecter et suivre I'état des marchés » Marchés de biens et de services
* Négocier * Réglementation de la commande publique
* Travailler en équipe » Techniques d’achat
« Etre rigoureux * Outils d’analyse économique et financiere
» Respecter la confidentialité

Conditions particulieres d’exercice :

Tendance d’évolution

Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence
» Dématérialisation des procédures * Technicité croissante
* Prise en compte de la dimension * Professionnalisation des opérations d’achai

communautaire dans la politique d’achat

» Déconcentration des stratégies d’achat

au niveau régional

* Mise en ceuvre d’'une politique
interministérielle

» Développement du recours a des marchés
nationaux et interministériels

* Promotion des achats éco et
socio-responsables dans le cadre du
développement durable

Formations pertinentes pour recrutement extern : maitrise en comptabilité ou en gestion
financiere
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6- Gestion budgétaires et financiere :
» Contréleur de gestion

Intitulé de 'emploi : Contréleur de gestion Domaine fonctionne : Gestion
budgétaires et financiere

Mission :
Concevoir et animer un dispositif d’aide au pil@aggour améliorer la connaissance des colt
I'action publique et optimiser le rapport entre l@®yens financiers engageés et les résultat
I'activité des structures publiques.

S di
5 de

Activités principales :
» Développer les outils de mesure des résultatie giilotage adaptés aux enjeux opérationnels
que tableaux de bord, référentiels d’analyse, syssed’information décisionnels «métier»
* Préparer le dialogue de gestion et de la défimitiu dispositif de performance en documentant
objectifs et des indicateurs et préparant la parperformance » des documents budgétaires
« Identifier et analyser des écarts entre les ta@suattendus et les réalisations au regard deptes
rendus de gestion et proposition de mesures caoesiu cours de I'exécution

tel;

des

Savoir-faire connaissances
» Analyser et qualifier les écarts a un corpug d@®utils et techniques du contrble de gestion
normes définies * Principes de gestion
» Conseiller * Nouveaux processus budgétaires et comptah
« Diffuser I'information » Techniques de management
* Animer une équipe

les

Conditions particulieres d’exercice :

* Possibilité de variation de la charge de tragaifonction du calendrier budgétaire

Tendance d’évolution

Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence

* Recherche d’amélioration de [l'efficacité de| information financiers
dépense publique et de meilleure connaissancé¢ des
co(ts afférents

« Evolution d’un pilotage de I'action publique selpe Renforcement du niveau de technicité de la
une logique des moyens a une logique | destion publique
performance * Renforcement de [l'utilisation des systemes

H Formations pertinentes pour recrutement extern : maitrise en comptabilité/gestion |
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7- Affaires juridiques :
» Consultant juridique

Intitulé de 'emploi : Consultant juridique Domaine fonctionnel: Affaires juridiques

Mission :
Assurer une expertise juridique au profit des adstriations et établissements publics de I'E
défendre leurs positions dans le cadre des proesdumtentieuses afin de sécuriser les activit
défendre les intéréts des administrations et &sdsients publics de I'Etat.

Activités principales :
» Reéaliser une expertise juridique et des conseilsatiere d’élaboration de textes
* Rédiger des consultations juridiques a la dereafes administrations et établissements public
I'Etat
* Donner des conseils et des avis en matiere deetiéd, d’interprétation de textes, de transacéb,
d’exécution des décisions juridictionnelles
» Rédiger des mémoires contentieux
« Elaborer et suivre une veille juridique
« Diffuser les informations de qualité juridique
* Programmer des formations aux techniques et guoes juridiques

tat,
S €

s de

=)

» Présenter la position de son administration t@sséances de travail et représenter les intéedts c

I'Etat devant les juridictions

Savoir-faire connaissances

* Tenir les délais procéduraux » Domaines du droit et de son évolution

» Rechercher, identifier, exploiter, synthétiser|le Structures et fonctionnement de I'administrati
informations * logistique et procédures de reglement des liti
» Maitriser I'analyse et la rédaction juridiques
* Tenir compte des besoins et contraintes
pouvant étre exposés par les services
* Prendre la parole en public

Conditions particulieres d’exercice :

Tendance d’évolution

Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence

» Amélioration de la sécurité juridique » Exigence accrue d’expertises juridiques

e Accroissement de la mise en cause dg elaRenforcement des dispositifs de ve
responsabilité de I'administration juridique

e Mutualisation, développement de [linter Développement de l'activité de conseil
ministérialité d’assistance

jes

le

et

» Complexification de la réglementation |et Compétences spécialisées en matjere

émergence de nouveaux domaines du droit contentieuse
e Compétences a acquérir en animation

réseaux juridiques

Formations pertinentes pour recrutement extern : maitrise en droit/sciences juridiques |

N— 7
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8- Logistique immobiliere et technique :
* Ouvrier de maintenance

Intitulé  de  lI'emploi :  Ouvrier de Domaine fonctionne : Logistique
maintenance immobiliére et technique

Mission :
Assurer ['exploitation et la maintenance de premieiveau d’ouvrages, d’infrastructure
d’équipement et/ou de batiment, réaliser des ist@ions techniques dans un ou plusieurs corg
métier.

S,
S di2

Activités principales :
» Suivre une démarche de veille, diagnostic teamigt contréle des équipements ou installati
ouvrages et batiments
» Reéaliser des opérations de réparation et de gr@nte pour assurer la sécurité des usagers
 Assurer la maintenance courante de l'outillage
» Déclencher, suivre et contrdler les interventiextrieures
« Controler 'approvisionnement et la gestion deslss en matériels et produits
* Participer aux interventions d’urgence et infotima du public

DNS.

Savoir-faire connaissances
» Maitriser les techniques du métier concerné| « Procédures et modes opératoires de la spécialité
» Exploiter un document technique * Réglementation relative a la prévention,| a
 Mettre en ceuvre une planification [dE&hygiene et a la sécurité
maintenance préventive * logiciels bureautiques
« Faire preuve de réactivité et d’initiative * Politiques de maintenance
* Travailler en équipe
* Rendre compte
« Communiquer
Conditions particulieres d’exercice :
* Risques professionnels
* Travail posté
* Interventions dans l'urgence et/ou astreintesipdes
 Aptitudes physiques
Tendance d’évolution
Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence
» Passage du faire au faire-faire » Développement des compétences liées 3 ce;
« Evolution de la réglementation et des normes | évolutions
» Développement de I'externalisation * Recentrage de I'activité sur des interventipns
d’'urgence

Formations pertinentes pour recrutement extern : deuxieme année secondaire+ diplédme dg¢

formation professionnel
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e Conducteur de véhicules ou d’engins spéciaux :

\174

Intitulé de I'emploi : Conducteur d¢ Domaine fonctionne : Logistique
véhicules ou d’engins spéciaux immobiliére et technique

Mission :
Manceuvrer des engins spéciaux, dont engins de erdiaut, servant a la réalisation de chantiers
assurer le transport individuel ou collectif degmemes, ainsi que celui du matériel, de matérau
de denrées.

5 OU

Activités principales :

» Conduire ou piloter des véhicules poids lourddégers, de transport en commun et d’engins

spéciaux (blindés, pelleteuses, chariots, grueg, et

» Préparer et organiser la mission conformémeiatrdre de transport

« Identifier et appliquer les regles de sécurité

* Suivre les opérations d’entretien courant desouddss ou engins et de leurs équipements
* Contrdler la conformité du chargement et du cooinement

» Réaliser I'arrimage pour le transport de fret

» Maitriser les manceuvres d’embarquement et dergabment de I'engin sur une plate-forine

routiere
» Donner des conseils sur l'utilisation et les @dgs de I'engin et de ses équipements

Savoir-faire connaissances
» Maitriser la conduite et la mise en ceuvre| duRegles de conditionnement usuelles
véhicule ou de I'engin * Notions de mécanique

» Respecter les regles de circulation et| déNotions de secourisme
sécurité

» S’adapter a la diversité des situations
* Faire preuve de discrétion

» Avoir le sens des relations humaines

Conditions particulieres d’exercice :

* Aptitude physique
 Horaires variables, possibilité d’astreintes
» Permis de conduire B, C, D et autres spécifiquesengins spéciaux et de manutention

Tendance d’évolution

Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence
» Développement des véhicules hybrides » Adaptation des compétences en lien avec ces
» Développement de I'électronique embarquée | évolutions
» Maitrise des dépenses publiques
» Exigence d’éco-conduite
Formations pertinentes pour recrutement extern : neuvieme année de base+ permis de condpire

habilitant
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* Magasinier :

Intitulé de 'emploi : Magasinier Domaine fonctionne : Logistique

immobiliere et technique

Mission :
Assurer la réception, le stockage, la préparatida @istribution des matieres et des
matériels spécifiques a I'activité des servicessdamespect des regles de sécurité
et de qualité des conditions de stockage

Activités principales :
« Veérifier les bonnes conditions de réception dedammande
* Organiser la manutention des produits
* Manipuler et stocker des produits
* Préparer la distribution des produits et de lpuaison
* Suivre la gestion du suivi administratif des mennents de stock
* Distribuer des produits aux demandeurs
 Suivre la réalisation réguliere des inventaires

Savoir-faire connaissances
* Organiser et suivre des stocks » Régles de gestion des stocks
* Respecter les conditions d’hygiéne et |deMéthodes d’entreposage
sécurité * Obligations professionnelles en matig
* Travailler en équipe d’hygiene et de sécurité
« Etre organisé et rigoureux *» Gestes et postures professionnels
» Bureautique et informatique

Conditions particulieres d’exercice :

» Manipulation de charges

Tendance d’évolution

Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence

» Développement de la gestion en flux tendus | « Adaptation des compétences en lien avec

» Diminution des stocks et de I'entreposage evolutions
» Dématérialisation de la commande
* Baisse de pénibilité des taches

ces

Formations pertinentes pour recrutement xterne : huitieme année de base+ certificat d’aptitu

professionnel
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9- Ressources humaines :

* Responsable de ressources humaines

Intitulé  de I'emploi : Responsable (1’9

ressources humaines

Domaine fonctionne: Ressources
humaines

Mission :

Définir et mettre en ceuvre la politique de ressesirbumaines d’'une administration ou djun

établissement public de I'Etat

Activités principales :

» Définir et évaluer la politique de ressources humas de I'organisation en fonction des objedtifs
stratégiques de la structure et des orientationgldn de gestion prévisionnelle des ressoufces

humaines(GPRH)
« Piloter le dialogue social

« Définir les besoins d’emplois et de compétences

» Réaliser le pilotage de la masse salariale

» Reéaliser le pilotage des procédures administatet financieres de gestion des personnels
* Organiser la communication et I'information dgeats et des services

* Impulser des réformes statutaires et des démaddhenodernisation de la GRH

* Anticiper des conséquences organisationnellasimaines des dispositifs de gestion

» Choisir des mesures appropriées relatives auditons de travail

Savoir-faire

connaissances

* Anticiper
* Animer des services
» Encadrer une équipe

» Conduire et accompagner le changement
projet de service, une réforme, un dispositif
» Conduire des négociations et des concertati

- Statut général des fonctionnaires de I'Etal et

statuts particuliers, droit syndical

* Régles budgétaires

uEnvironnement professionnel

*» Gestion des effectifs et de la masse salariale
badispositifs et outils de RH

Conditions particulieres d’exercice :

» Respect des regles de déontologie

Tendance d’évolution

Facteurs clés a moyen terme

Impact sur I'emploi-ré&rence

« Réorganisation des services de I'Etat
e Convergence de la gestion
«interministérialisation »

* Individualisation des processus RH

RH

» Professionnalisation en lien avec le référentiel
@hterministériel de formation
* Prise en compte de la dimension compétence
métier dans la GRH

Formations pertinentes pour recrutement extern : il s'agit de poste d’évolution et non pas de
recrutement externe
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» Gestionnaire des concours et examens professionnels

[92)

Intitulée de I'emploi : Gestionnaire de Domaine fonctionne : Ressource
concours et examens professionnels humaines

Mission :
Organiser les concours et examens professionnsladiministrations et établissements publics
I'Etat.

de

Activités principales :
» Organiser des concours et examens professiosunels plan administratif, logistique et budgéta
» Rédiger des textes définissant les modalitéscdasours et examens professionnels (progran
épreuves) et portant organisation des concoursagb@ns professionnels
* Analyser des contentieux
« Communiquer des informations auprés du publaestcandidats

=

nNme,

Savoir-faire connaissances

* Appliquer les procédures juridigues |et Droit des concours et régles du contenti
organisationnelles du domaine administratif en matiére de ressources humain
* Planifier des processus » Systeme éducatif et diplomes

* Faire preuve de réactivité et d'initiative » Contexte du marché de I'emploi

» Marchés publics

» Gestion d’'un systéme en ligne

cUX
2S

Conditions particulieres d’exercice :

» Respect des regles de confidentialité
« Disponibilité liée a I'organisation des concoatexamens professionnels

Tendance d’évolution

Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence

* Augmentation des contentieux * Professionnalisation en lien avec le référen
« Réorganisation de I'administration de I'Etat interministériel de formation, notamment
* Fusions de corps matiere de prévention des contentieux et d
professionnalisation des concours

tiel
en
e la

Formations pertinentes pour recrutement extern : maitrise ayant un aspect juridique ou de

gestion
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» Chargé de la prévention des risques professionnels

Intitulé de 'emploi : Chargé de la préventign Domaine fonctionne : Ressource
des risques professionnels humaines

Mission :
Mettre en ceuvre la réglementation en matiére diegiion de la santé et de la sécurité au travail.

Activités principales :
« Définir, impulser et mettre en ceuvre des actemsnatiere de prévention des risques professisi
et d'amélioration des conditions de travail, y coimpes aspects environnementaux
 Réaliser la coordination de la rédaction du doeninunique
« Elaborer un plan annuel de prévention, des rapmbistatistiques relatifs a I’hygiene et a lausée
* Communiquer des informations aupres des agenissetervices
* Animer des réseaux hygiene et sécurité
* Participer au comité hygiene, sécurité et coodgide travail

nel

Savoir-faire connaissances
» Appliquer les techniques de contréle |duDroit du travail et de la santé
domaine » Méthodes d’analyse de risques et de diagngstic
* Rédiger concepts et outils de la sociologie des
« Elaborer un programme de prévention organisations
* Impulser une dynamique * Organisation et conditions de travail
» Communiquer » Méthodes de résolution de problémes et| de
* Faire preuve de pédagogie définition des actions correctives
» Environnement professionnel et regles relatijves
a la santé et a la sécurité, habilitations| et
autorisations par métier
» Techniques d’argumentation
Conditions particulieres d’exercice :
* Visites sur le terrain, éventuellement en miliénsalubres ou a risques
* Variabilité des horaires
Tendance d’évolution
Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence
* Evolution de la réglementation concernant| 18€Compétences accrues en droit du travail, qroit
sécurité et la santé au travail social, réglementation environnementale
* Vieilissement de la population, évolutipm Rdéle d’expertise et de conseil aupres [des
démographique des agents de I'Etat décideurs
« Amélioration de la prise en charge des risqueBrofessionnalisation en lien avec le référentiel
psycho-sociaux interministériel de formation

| Formations pertinentes pour recrutement extern : dipléme d’'ingénieur ou de médecin en hygi¢ne
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10- Systemes et réseaux d’'information et de commumwicati
* Directeur des systémes d’information et de comnaiiun :

Intitulé de I'emploi : Directeur des systemes Domaine fonctionne: Systemes jte

d’'information et de communication réseaux d'information et
communication

Mission :

Conduire la mise en ceuvre des orientations strpiégi en matiere de systéemes et résgau::

d’'information et de communication arrétées parrfastration ou I'établissement public de I'Etat

Activités principales :
« Définir et superviser la politique des systémasarmation et de communication
 Créer une conception et un pilotage du schéneztgiur du systéme d’information
 Créer une conception et mettre en ceuvre des ipgpdas services et des prestations
* Animer et encadrer les services relevant derkection
* Représenter la direction en interne et externe
» Contréler 'avancement des projets sensibles

» Maintenir, en condition opérationnelle, des systg et réseaux d’'information et de communicatipn

 Contribuer a la modernisation des conditionsraesdil des agents et des services aux usagers
« Accompagner les changements

Savoir-faire connaissances

» Comprendre les enjeux et les évolutions d’umeArchitecture et fonctionnalités des systémes
organisation réseaux informatiques

» Construire un dialogue entre la direction gedNormes et procédures de sécurité
systemes d’information et de communicatior] efNormes et processus de qualité

les services utilisateurs » Droit public (statut du personnel et marcgjrés
ies

* Manager des équipes publics), droit commercial, droit des technolo
« Ecouter, arbitrer et opérer des chpide I'information et de la communication
stratégiques et techniques en cohérence avege Msitrise des langues étrangeres.
orientations

Conditions particulieres d’exercice :

» Expérience confirmée dans le domaine des systemréseaux d’'information et de communication

Tendance d’évolution

Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence

« Rythme et ampleur de [Iévolution dps Compétences accrues en gestion de
technologies et impacts sur les systemes complexité et du changement

et

F

« Emergence de programmes stratégiques| deestion orientée davantage vers les résultats

transformation de I'administration

Formations pertinentes pour recrutement extern : diplome d’analyste ou d’informatique
appliguée a la gestion
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11- Communication :
» Chargé de communication :

Intitule  de  I'emploi :  Chargé dg Domainefonctionnel : Communication
communication

Mission :
Mettre en ceuvre et évaluer ]es actions de commtimricenterne et/ou externe des administration
établissements publics de I'Etat.

S et

Activités principales :
« Participer a I'’élaboration de la stratégie de oamication
» Donner des conseils en communication aupres diedetion et des services
« Elaborer, planifier, mettre en ceuvre, suivre\alder les plans et les actions de communica
internes et externes
 Créer une conception et une gestion d’outilsippsrts d’information et de communication
 Organiser la circulation d’'information

tior

Savoir-faire connaissances
* Appliquer les techniques rédactionnelles » Contexte administratif
 Conseiller en matiere de communication » Techniques et outils de communication
» S’exprimer en public e Procédures d'achat public en matiéere |de
* Travailler en équipe communication
» Maitriser des délais e Principes généraux du droit de |la
* Animer un réseau communication
Conditions particulieres d’exercice :
* Disponibilité liee aux événements et a I'actégliactivité
Tendance d’évolution
Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence
» Développement de la communication multimodal€Compétences a développer en :
en temps réel — Technologies de [linformation et de |la
» Médiatisation accrue de la société communication
« Diffusion d’'une culture de gestion — Concertation/débat public
* Veille des réseaux sociaux — Travail en réseau multipartenaires (cultures et
références)
— Contr6le de gestion et procédures
qualité

Formations pertinentes pour recrutement extern : dipléme de presse et des sciences de

I'information
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e Chargé de la presse :

Intitulé de 'emploi : Chargé de la presse Domainefonctionnel : Communication

Mission :
Gérer les relations des administrations et étadtismts publics de I'Etat avec la presse et lesané

Activités principales :

» Suivre, traiter et diffuser l'information :
* Suivre la veille et la diffusion de la presseitégraudiovisuelle et en ligne
* Analyser les informations, les conceptions ettraegn place des outils adaptés
» Gérer la gestion des abonnements presse

» Effectuer les relations presse :
» Mettre en place et animer des réseaux
» Organiser des contacts et des rencontres presse
« Créer des conceptions et rédiger des supporss@(eommuniqués et dossiers de presse)
« Elaborer des fichiers presse
» Donner conseils et assistance auprés des plfiigeaes

Savoir-faire connaissances
» Appliquer les techniques rédactionnelles * Fonctionnement des médias
» Maitriser les phases de conception, | delechniques rédactionnelles du journalisme
coordination et de réalisation des dossiers setMéthodologie et construction de plans |de
communiqués de presse communication
* Faire preuve de réactivité * Technigues de communication et |de
» Maitriser des délais communication de crise
* Animer une équipe et faire preuve de sgenschats et marchés publics
relationnel » Maitrise des langues étrangéres
» Gérer un budget
« Elaborer une stratégie
Conditions particulieres d’exercice :
» Disponibilité liée aux événements et a I'actualit
Tendance d’évolution
Facteurs clés a moyen terme Impact sur I'emploi-ré&rence
» Connaissance des nouveaux médias e Compétences accrues en nouvelles
» Médiatisation croissante (veille presse) technologies
» Développement de la communication multimodaleCompétences confirmées dans le domaing de
en temps réel la communication de crise
» Prise en compte de l'anticipation et de la g@estio
de la communication de crise

Formations pertinentes pour recrutement extern : diplome de presse et des sciences de
I'information
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Conclusion

L’administration tunisienne, comme toutes les stmes productives du pays, s’est engagée sur
la voie de la mise a niveau totale afin de reniprexigences imposées par les bailleurs de foas d
le cadre du programme d’ajustement structurel éoamaee (décidé en 1986).De ce fait elle s’est dotée
depuis 1996,d’un cadre réglementaire fixant legtgotle la mise a niveau intégrant les deux volets d

la gestion administrative et financiere des derpeitsics et des ressources humaines.

L’objectif ultime fixé dans sa stratégie de tfamgation de son cadre de gestion qu'il soit

budgétaire ou ayant trait aux ressources humaétais,d’orienter I'approche vefta performance

A cet effet, Développer une approche budgétairentée vers la performance appelée encor¢
"gestion du budget par objectifs" (GBO) conduiteaforcer la gestion budgétaire selon les principes
de Tl'efficience et l'efficacité dans la fournitude services publics et la conduite des activités
administratives.

L'amélioration de la performance passe en géné&nlupe meilleure responsabilisation des
gestionnaires, consistant a la fois a leur laissecertain degré de liberté dans la gestion desleur
moyens et a leur demander de rendre compte eteredely comptes sur leurs prestations et leur;
résultats. Une plus grande responsabilisation desiogpnaires devra étre accompagnée par un2

modernisation des systemes de contréle interne.

Quand a la modernisation de la fonction publiquleest a souligner que l'administration
tunisienne a connu de nombreuses réformes au dewss deux derniéres décennies, des expérienc 2s
ont été menées dans de nombreux domaines, néantagiien de I'administration et son mode de
fonctionnement font I'objet de critiques tant dgdat de ses usagers que de la part de la soorée c
L'organisation, le role et les missions de notreniagstration doivent en effet étre régulierement

repenseés et adaptés a un contexte politique, édquerat social en pleine mutation.

L’administration est désormais appeléendre ses services a une population de plususn p
exigeante et informée de ses droits et obligatiétes. ailleurs, les orientations économiques qui
s'inscrivent désormais dans le cadre de l'ouvertiidu libre échange, impliquent le développemen
d'autres modes d'intervention de I'Etat dans laéginomique et une approche plus dynamique e1
matiere de soutien aux entreprises et a l'investiesit prive. Dans ces nombreux domaines, le réle ¢t

les missions de I'administration restent encoréfénid.

N— 7
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La réflexion portera alors au vue de ce contextel'aspect bien spécifique de I'Administration
relatif & la fonction publique qui s'applique, pperticulierement, aux ressources humaines emptoyée
par I'Etat et les Collectivités locales, soit legemts et fonctionnaires de I'Administration, des
établissements a caractére administratif et dese@wités locales. Leur nombre s'éléve a prés de
600.000 agents dont 84% sont des fonctionnaird€%t des ouvriers. lls sont constitués de 58% de:
cadres, de sorte que l'administration tunisienne l@&sstructure qui possede le meilleur taux
d'encadrement dans le pays. Dans les entreprisg®maues privées, ce taux d'encadrement est

inférieur a 20%.

L'objectif principal est d'encourager lI'adoptides pratiques de la bonne gouvernance dans

l'administration et la fonction publique tunisienmke maniére a ce que l'administration, a travers |

Q-

fonction publique, puisse étre au service du citogede ses clients et usagers, et sache répondre
leurs attentes, en leur fournissant des prestatamministratives de qualité, dans les meilleures
conditions de transparence. De ce point de vufgnetion publique tunisienne est considérée par le
politique comme un levier pour la modernisation l@@ministration. Elle constitue un champ
d’expérimentation pour tester de nouveaux outésélation des préférences, liberté et responsabilit
incitations et sanctions, performance, suivi etléation, gestion des organisations, etc. La GBO
requiert de confier les structures administratigedes veéritables managers qui disposent de leuis
moyens et qui sont responsables de leurs actions.

Le référentiel des métiers au sein d’'une strucadministrative constitue I'assurance d’une
gestion moderne capable de promouvoir le rendedetadministration, d’améliorer son efficacité et

la qualité de ses prestations.

Seulement les modifications d’ordre techniques quel soit leurs profondeurs et leurs
retombées, d’autres mécanismes sont néanmoins augsitants et faisant véhiculés les mémes
finalités, la pensée se tourne vers [|'établisséndone Charte du fonctionnaire ou d'un
Observatoire de la fonction publigue pour assurer le respect de ces nouvelles valeu's
administratives et régles de conduite des fonctops et I'évaluation des réformes décidées.

> s <



(&

uv ke

Université Virtuelle de Tunis Présidence du Gouvernement

Bibliographie

v Répertoire interministériel des métiers de I'éMinistére de la fonction
Publigue/République Francaise) / Premiere édition

Webographie

http://www.pm.gov.tn(Portail de la Présidence du Gouvernement)
http://www.tn.undp.org(Site officiel du PNUD)

lort.gov.tn (Imprimerie Officielle de la Républigdeinisienne)
Wikipedia
http://rime.fonction-publique.gouv.fr/(La deuxieme eédition du Répertoire

AN N N RN

interministériel des métiers de I'état/ la Répubdid-rancaise)

http://www.leconomistemaghrebin.cqisite Economiste Maghrebin)

http://www.tunisienumerique.com

http://www.portail.finances.gov.t(Portail ministére des finances)

A N N NN

http://www.leaders.com.tn

> =<



r

uvrlt=

Université Virtuelle de Tunis Présidence du Gouvernement

Annexe 1

>[w7<



r LS

—

v TL,—.' ‘%|\‘§%

Université Virtuelle de Tunis Présidence du Gouvernement

Questionnaire pour les cadres supérieurs

Dans le cadre de mon Projet de Fin Etude, jai pmne louable initiative consistant en
I'élaboration d'un référentiel des emplois et desmétences en vue d'en faire, entre autres usages,
outil de base pour la gestion des ressources hesaitour ce faire, j'entreprends une étude visant |
détermination et la description des emplois propues différents départements de la Présidence d2
Gouvernement.

La réalisation de cette étude, qui inaugure de rimsveratigues dans la gestion des ressources
humaines, nécessite la participation active delpersonnel du Présidence de Gouvernement. Aussi,
votre collaboration a I'élaboration de ce réfémdrgst primordiale ; elle implique votre contriartien
renseignant avec le plus grand soin le présenttignesire, en accordant aux renseignements des
différentes rubriques toute l'attention et la BErI nécessaires. Apres avoir été renseigne, c2
guestionnaire doit étre validé par le chef hiérapet immédiat et remis a moi méme.

| — IDENTIFICATION DU POSTE

L 1S 1o 1o

o 7= Lo [S3ST=] 0 1) 0 | AT
Ll B 1Y/ (0] o H
Y=Y Y/ (o =

I O <T 0| (=

LIRS Y =] 1[0 o N

I — RAISON D'ETRE DU POSTE

Indiquez la raison d'étre de votre poste, c'esté-sh finalité, ce pourquoi il existe, en décrivan
sommairement sa mission et son role principal
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|l — DESCRIPTION DES ACTIVITES

® Décrivez en termes clairs, concis et précis tolggsactivités que vous exercez au niveau de yotr:
poste, en prenant soin d'indiquer pour chaque téecl@guoi (qu'est ce que vous faites), le Pourquol
(pourquoi vous le faites, c'est-a-dire pour quéedtif et pour quel résultat).

* Les activités a décrire sont celles que voug aeeomplies au cours des 12 derniers mois.

» Pour cette description, utilisez des termes anciraduisant une réalité concréte et pouvant
compris de la méme fagon par tout le monde.

« Commencez chaque phrase par un verbe actiffiaitiin

« Commencez par les activités principales habéoetnt assurées et qui mobilisent la grande pajt d2
votre temps.

etr2

N° Activités Résultats attendus

IV — EXIGENCES REQUISES

e Donnez ci-apres les indications sur les difféesrexigences nécessaires pour exercer lI'emploj gL e
vous avez décrit. Ces indications doivent porterceuque le titulaire du poste doit connaitre (gyv
ce gu'il doit savoir-faire (application de son sawen situation concréte et dans un contexte dorai¢)
ce qu'il doit maitriser en situation relationngBavoir étre).

* Il ne s'agit pas de décrire vos propres compétemmais celles qu'exige le poste, eu égard &
expeérience.

O

Vot
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IV-1- Niveau de formation générale :

Type d'études Dipléme

I\V-2- Formation spécifique (en rapport avec les faiions que vous assurez) :
Domaine de formation Dipldme ou titre

I\V-3- Expérience professionnelle :

Domaine d'expérience Durée minimale (en années)

IV-4- Connaissances particulieres(celles ne faisgquats partie des connaissances d'un métier, ma
qui sont indispensables pour tenir I'emploi tellgse savoir parler une langue ou utiliser
I'informatique ou conduire un véhicule, etc....)

IV-4.1. En matiere de normes, de lois, de reglemdatprocédures :

IV-4.2. En informatique et Bureautique :

IV-4.3. Communication :

>[u <
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IV-4.4. En Management et Gestion :

IV-4.5. En Finances et Comptabilité :

IV-4.6. Documentation et Gestion de l'information :

IV-4.7. Autres (a préciser) :

Nom - Prénom Date Signature

élaboré par

V - FICHE DE VALIDATION

Cette validation doit étre faite par le chef hiéhque immédiat. Remarques et Compléments
éeventuels :

Nom - Prénom Date Signature

validé par
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Questionnaire pour les ateliers de consensus

Dans le cadre de mon Projet de Fin Etude, jai pmne louable initiative consistant en
I'élaboration d'un référentiel des emplois et desmétences en vue d'en faire, entre autres usages,
outil de base pour la gestion des ressources hesaitour ce faire, j'entreprends une étude visant |
détermination et la description des emplois propues différents départements de la Présidence d2
Gouvernement.

La réalisation de cette étude, qui inaugure de rimsveratigues dans la gestion des ressources
humaines, nécessite la participation active delpersonnel du Présidence de Gouvernement. Aussi,
votre collaboration a I'élaboration de ce réfémdrgst primordiale ; elle implique votre contrilartien
renseignant avec le plus grand soin le présenttignesire, en accordant aux renseignements des
différentes rubriques toute l'attention et la BErI nécessaires. Apres avoir été renseigne, c2
guestionnaire doit étre validé par le chef hiérapet immédiat et remis a moi méme.

Thémes Précisions

| — Identification du POSte: ............co.oovooovieee e Donner une  dénominatign
significative

1. INtItUl€ dU POSEE ..o du poste (qui donne facilement
une idée claire de ce qu'est|le
................................................................................................................ poste)

2. MISSION dU POSEE ..o Exprimer en quelques lignes |le
pourquoi du poste, sa raispn
................................................................................................................. d'étre (3 é 4 ||gnes)

3. Localisation du poSte &..........cccocovooiovecieeeeeeee e Indiquer la place du poste dans
I'entité

Il — Objectifs du poste : Préciser le ou les reésultgts
1. résultats permanents du poSte ...........c.ccocoooveierieiicee, permanents attendus du titulajre
et qui justifient les activités quijl
.................................................................................................................. entreprend

2. contribution du POSEe ©.........ocooivieee e Préciser le degré et l'importante

de la contribution du poste aux
.................................................................................................................. résultats g|0baUX d‘t
I'Organisation considérée
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[l — Description détaillée du poste : Décrire I'environnement

1. Organisation du POSte ©.........cccoooooiooiioee e, immédiat dans lequel se trouvelle
poste et comment il y est inséré

2. ACHIVITES & .o Donner une description détaill¢e
des activités exercées par |le

................................................................................................................... titl,”aire au niveau dU pOS e

(numéroter par ordre croissgnt

les activités de 1 a n)

préciser la période de répétitier]té

de chaque activité (quotidien
hebdomadaire, autres)

IV — Rythme et fréquence des activités : déterminer le délai nécessajre

1. Quelle est la durée de chaque activité?............................. pour la réalisation de chaque
activité

2. Quelle est la fréquence de chaque activité.......................

€,

V —quelles sont les connaissances théoriques et figaes
gue le titulaire de poste doit mettre en ceuvre pouréaliser

préciser ce que le titulaire doit:

- connaitre sur le plan de savajrs

théoriques (législation, norme
economie, finances, disciplin
scientifiques,...autres);

- maitriser et mettre en ceuvre
tant que techniques, méthod
procédures, mode
opératoires,...);

S,
2S

en
eS,
S

- préciser la nature des différemts

stages nécessaires pour la p
du poste

-Estimer, selon votre prop

expérience, la période minimgle

qu'un candidat doit passer
poste avant de  maitris

I'ensemble des aspects du travail

se

e

AU
-

- citer les autres postes a
lesquels le poste considére es\ﬂ
lisison ou  présente
complémentarité

- préciser la nature de liaison

de complémentarité

un

FC
en
e

DU
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VIl — relations fonctionnelles du poste avec son
enviroNNemMeNt eXLErNE ..o

entretenues par le titulaire
poste avec des partenal es
externes dans le cadre de son

Préciser les relations de travail
formelles et officielle
mandat

Il s'agit des équipements
moyens mis a la disposition
titulaire au

niveau du poste et de ceux do
peut disposer dans d'auties
entités, notamment les serviges
fonctionnels (informatique,
documentation, etc....).

Préciser les principalgs
contraintes dans le cadre
desquelles le titulaire exerce ges
activités (obligation d

discrétion, contacts fréquents
avec des clients/usagers, bruit,
posture physique particulierg,
nécessité d'assurer des tours| de
garde, nécessitée d'intégrité des
sens, stress particulier, autres. ).

D
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