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Le Référentiel des Emplois et des Compétences de I'administration publique ivoirienne, développé dans
cette phase du projet comprend deux (2) types de familles professionnelles :

o les familles professionnelles interministérielles ou transversales ;

o les familles professionnelles spécifiques dites ministérielles.

Les familles professionnelles interministérielles ou transversales regroupent, par domaine de
compétences, les postes-type que I'on retrouve dans tous les Ministéres et organisations rattachés en
fonction de leur taille. Ces postes-type assurent la mise en ceuvre des processus de pilotage et les
processus support de I'administration dans laquelle ils se trouvent. Dans cette phase du projet, nous
avons identifié dix (10) familles professionnelles interministérielles. L'extension de I'étude & d’autres
Ministeres permettra de mettre a jour les familles professionnelles interministérielles, c’est a dire :

e Compléter la liste des familles professionnelles, des domaines fonctionnels et des postes-type ;

e Améliorer la description des postes-type.

Le tableau ci-dessous donne la structure des familles professionnelles interministérielles.

" . . Domaines Postes-
Processus /Réle Code | Familles professionnelles fonctionnels | type
PS | Pilotage stratégique 3 16
Pilotage PE Planification et évaluation des politiques 3 15
Assurer I'orientation, et stratégies sectorielles
la prise de oM | Organisation des services et 9 8
décisions, management de la qualité de service
I'organisation, la
coordination et la IA | Inspection, Audit et Contrdle de gestion 3 14
visibilité de la mise
en ceuvre des N ,
politiques publiques JC | Affaires juridiques et contentieux 2 5
CR | Communication et relation publique 2 12
Support FC | Budget, finances et comptabilité 3 15
Apporter un soutien
alamiseenceuvre | AH | Administration et ressources humaines 2 15
des politiques
publiques a travers 71 | Systéme et technologie de finformation 3 28
la mobilisation et la et de la communication
gestion des
ressources AD | Archives et documentation 2 7
:I'otal d_e§ fa’rr.ulles professionnelles 10 25 135
interministériels
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VI.  Famille professionnelle : Communication et relation publique

Finalités :

o Assurer la promotion de I'image et des actions du département ministériel et la facilitation des

échanges avec les institutions

Code

Domaines fonctionnels poste type Postes-type
CR A1001 | Responsable de la communication
CR A1002 | Rédacteur en chef

Communication CRA1004 | Chargé de rédaction

Assure la promotion de image et des )

actions du département ministériel CRA1008 | Chargé de larevue de presse
CRA1016 | Chargé de la communication
CRA1032 | Chargé de I'animation web
CRB1001 | Responsable des relations publiques
CR B1002 | Responsable de I'accueil

Relation publique

Etablit, facilite et gére les relations CRB1004 | Chargé de I'accueil et de l'information

avec les usages/clients, les institutions

(publique, bilatérales et multilatérale) et

autres administrations tant au niveau CRB1008 | Chargé des relations avec la presse

national qu'international
CRB1016 | Chargé des relations publiques
CRB1032 | Chargé du protocole
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Ministére de la
Fonction Publique

m\IVIFP

Code CR A1 001 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

Date d’émission 2 Janvier 2021 DLl -

Date de diffusion 28 Janvier 2021

Date de révision -7

Ve 1 Union - Discipline - Travail
Intitulé du poste-type | Responsable de la communication ggg: ?/F; A1 001

Famille professionnelle

Communication et relation publique

Domaine fonctionnel

Communication

Administrateur de la communication (A4).

Missions

. . L Exemple de
Emplois Attaché de la communication (A3). .
Chargé de rédaction (A3). PSS e
s 1 s Affectation
Modalités d’accés aux . P
. Emploi de grade A4 + 3 ans d’expérience.
postes Mutation

Emploi de irade A3 + 5 ans d’expérience.

Garantir la mise en ceuvre des activités de communications institutionnelle.
Assurer I'assistance aux directions du département ministériel en matiere de
communication.

Principales activités

Participe a I'élaboration de la stratégie de communication du département
ministériel.

Développe et gére la relation avec les institutions, les partenaires privés et publics
externes du département ministériel.

Veille a la promotion de I'image de marque du département ministériel.

Participe a la conception et |'actualisation du site Internet afin de promouvoir les
activités du département ministériel.

Coordonne la production de supports de communication du département
ministériel.

Participe a des événements marquants dans le domaine d'activité du département
ministériel (salons, foires...).

Pilote les prestataires impliqués dans les projets de RP (imprimeur, routeur,
agence web).

Contraintes
particuliéres d’exercice

Amplitude d’horaires de travail.
Charges de travail irréguliéres.
Forte mobilité physique.
Disponibilité en cas de crises.

Facteurs et tendances
d’évolution du poste

Complexité croissante des informations a fiabiliser (notamment accroissement du
volume et de la diversité des sources).

Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.
Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.

Evolution sociétale des modes d'information et de documentation, avec
accessibilité directe aux sources.
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Code CR A1 001

Intitulé du poste-type | Responsable de la communication

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Politique publique sectorielle X
Communication institutionnelle et gestion des X
médias
Savoir (Connaissances) | Organisation et gestion administrative X
Techniques d’écritures journalistiques X
Communication digitale et gestion de I'image X
Connaissance du secteur des médias X
Capacité d’analyse et de synthése X
Sa\{mr Faire (Capacités, Supervision et controle des activités X
aptitude)
Revue de presse X
Rédaction administrative X
Prise de décisions X
Savoir Etre Capacité relationnelle X
(Comportement,
attitude) Prise d'initiatives X
Sens du service public X
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Code CRA1002 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE
000 M FP Date d'émission 2 Janvier 2021 L
m Ministore de la Date de diffusion 28 Janvier 2021 1
Fonction Publique Loy il
Date de révision N
Union - Discipline - Travail
Version 1
I , Code CR A1 002
Intitulé d te-t Rédact hef
ntitulé du poste-type édacteur en che Page 3

Famille professionnelle

Communication et relation publique

Domaine fonctionnel

Communication

Administrateur de la communication (A4).

postes

Missions

Emplois Attaché de la communication (A3). Egztrgglfa?tgchés
Chargé de rédaction (A3).
Modalités d’accés aux | Affectation | Emploi de grade A3, A4

Mutation

Superviser la rédaction des supports de communications du département
ministériel.

Principales activités

Définit le contenu des supports de communication du département ministériel.
Vérifie la mise en page et les illustrations des supports de communication.

Valide tous les supports de communications (papiers, vidéo) avant leur publication
Veille au respect du budget et des délais de production des supports de
communication.

Elabore des stratégies de développement des supports de communication du
département ministériel.

Repartit le travail au sein de I'équipe de rédaction.

Coordonne les activités de I'équipe de rédaction des supports de communication.
Sert d'interface avec les organismes externes de communication.

Contraintes particuliéres
d’exercice

Amplitude d’horaires de travail.
Charges de travail irréguliéres.
Forte mobilité physique.
Disponibilité en cas de crises.

Facteurs et tendances
d’évolution du poste

Complexité croissante des informations a fiabiliser (notamment accroissement du
volume et de la diversité des sources).

Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.
Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.

Evolution sociétale des modes d'information et de documentation, avec
accessibilité directe aux sources.
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Code CR A1002

Intitulé du poste-t Rédact hef
ntitulé du poste-type édacteur en che Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Politique publique sectorielle X
Communication institutionnelle et gestion des X
médias
Savoir (Connaissances) | Organisation et gestion administrative X
Techniques d’écritures journalistiques X
Communication digitale et gestion de I'image X
Connaissance du secteur des médias X
Capacité d’analyse et de synthése X
Sa\{mr Faire (Capacites, Supervision et contrdle des activités X
aptitude)
Revue de presse X
Rédaction administrative X
Prise de décisions X
. Capacité relationnelle X
Savoir Etre
(Comportement, attitude) , N
Prise d'initiatives X
Sens du service public X
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bt CR A1004 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE
000 M FP Date d’émission 2 Janvier 2021 kil g
m A Date de diffusion 28 Janvier 2021 :
Fonction Publique gy
Date de révision vl
Union - Discipline - Travail
Version 1
I . e Code CR A1004
Intitulé du poste-type | Chargé de rédaction B m

Famille professionnelle

Communication et relation publique

Domaine fonctionnel

Communication

Emplois

Administrateur de la communication (A4) ;
Journaliste (A4) ;

Attaché de la communication (A3) ;

Chargé de rédaction (A3) ;

Technicien supérieur de la communication (B3).

Exemple de
Postes
rattachés

Modalités d’accés aux

Missions

Affectation

Emploi de grade A3, A4

postes Mutation Emploi de irade B3 + 5 ans d’expérience,

Assurer la rédaction des informations et des projets éditoriaux des départements
Ministériels

Principales activités

Propose des sujets dans le cadre de la ligne éditoriale.

Recueille les informations.

Vérifie et sélectionne les informations relatives a la vie du Ministére.
Rédige les documents d'informations et les articles.

Recherche et propose des illustrations pour les articles.

Planifie et suit les différentes étapes de fabrications des articles.
Organise et vérifie la distribution des articles.

Vérifie la conformité des corrections portées aux documents.

Contraintes particulieres
d’exercice

Amplitude d’horaires de travail.
Charges de travail irréguliéres.
Forte mobilité physique.
Disponibilité en cas de crises.

Facteurs et tendances
d’évolution du poste

Complexité croissante des informations a fiabiliser (notamment accroissement du
volume et de la diversité des sources).

Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.
Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.

Evolution sociétale des modes d'information et de documentation, avec
accessibilité directe aux sources.

REC-API Tome 2 — Familles professionnelles interministérielles

134




Code CR A1004

Intitulé du poste-type | Chargé de rédaction

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Politique publique sectorielle X
Communication institutionnelle et gestion des X
médias
Savoir (Connaissances) | Grammaire et orthographe X
Techniques d’écritures journalistiques X
Communication digitale et gestion de I'image X
Connaissance du secteur des médias X
L . Capacité d’analyse et de synthése X
Savoir Faire (Capacités,
aptitude)
Revue de presse X
Rédaction administrative X
Sens d’'organisation et respect des X
échéanciers
Respect des réglements et des procédures de X
travail
Savoir Etre Aisance relationnelle X
(Comportement, attitude)
Intégrité professionnelle X
Sens du service public X
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Code CR A1008

REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

000 M FP Date d'émission 2 Janvier 2021 Wi -
m Ministére de la Date de diffusion 28 Janvier 2021 :
Fonction Publique 7 v

Date de révision , — ,
Union - Discipline - Travail

Version 1

Code CR A1008
Page 112

Famille professionnelle Communication et relation publique

Intitulé du poste-type | Chargé de la revue de presse

Domaine fonctionnel Communication
Attaché de communication (A3). Exemple de
Emplois Chargé de rédaction (A3). Postes
Technicien supérieur de la communication (B3). | rattachés

Modalités d’accés aux Affectation | Emploi de grade B3, A3

postes Mutation
Missions - Assurer la revue de presse

- Geére les abonnements de presse.

- Faitlarevue de presse.

- Recueille les informations relatives aux activités du Ministére.
- Analyse les informations recueillies.

- Véhicule les informations recueillies.

- Rédige quotidiennement des notes de presses.

- Amplitude d’horaires de travail.
Contraintes particulieres | - Charges de travail irréguliéres.
d’exercice - Forte mobilité physique.

- Disponibilité en cas de crises.

Principales activités

- Complexité croissante des informations a fiabiliser (notamment accroissement du
volume et de la diversité des sources).

Facteurs et tendances - Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

d’évolution du poste - Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.

- Evolution sociétale des modes d'information et de documentation, avec
accessibilité directe aux sources.
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Code CRA1008

Intitulé du poste-type | Chargé de la revue de presse

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Politique publique sectorielle X
Communication institutionnelle et gestion X
des médias
Savoir (Connaissances) Grammaire et orthographe X
Techniques d’écritures journalistiques X
Communication digitale et gestion de X
limage
Connaissance du secteur des médias X
L . Capacité d’analyse et de synthése X
Savoir Faire (Capacités,
aptitude
P ) Revue de presse X
Rédaction administrative X
Sens d'organisation et respect des X
échéanciers
Respect des réglements et des procédures X
de travail
Savoir Etre . ,
(Comportement, attitude) Aisance relationnelle X
Intégrité professionnelle X
Sens du service public X
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Code CR A1 016 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

000 M FP Date d’émission 2 Janvier 2021
m Date de diffusion 28 Janvier 2021

Ministére de la

Fonetion Publiaue Date de révision ¥
Version 1 Union - Discipline - Travail
Code CRA1016

Intitulé du poste-type | Chargé de la communication

Page 112

Famille professionnelle | Communication et relation publique

Domaine fonctionnel Communication
Chargé de rédaction (A3). Exemole de
Emplois Attaché de la communication (A3). Posteg rattachés
Technicien supérieur communication (B3).

Modalités d’accés aux | Affectation | Emploi de grade B3, A3
postes Mutation

- Garantir la mise en ceuvre des activités de communications et des relations
publiques du département ministériel.

- Participe a I'élaboration de la stratégie de communication du département
ministériel.

- Fait la promotion de l'image de marque du département ministériel.

- Produit les supports de communication du département ministériel (bulletins
d’information, article de journal etc.).

- Geére l'organisation des manifestations du département ministériel.

- Participe a des événements marquants dans le domaine d'activité du département
ministériel (salons, foires...).

- Participe aux évenements des structures du département ministériel.

- Sert d'interface avec les prestataires externes (imprimeurs, infographes etc..).

- Effectue la transmission des informations internes relatives a la vie du département

Missions

Principales activités

ministériel.
- Amplitude d’horaires de travail.
Contraintes - Charges de travail irréguliéres.
particuliéres d’exercice | -  Forte mobilité physique.

- Disponibilité en cas de crises.

- Complexité croissante des informations a fiabiliser (notamment accroissement du
volume et de la diversité des sources).

Facteurs et tendances - Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

d’évolution du poste - Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.

- Evolution sociétale des modes d'information et de documentation, avec
accessibilité directe aux sources.
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Code CRA1016

Intitulé du poste-type | Chargé de la communication

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Politique publique sectorielle X
Communication institutionnelle et gestion X
des médias
Savoir (Connaissances) Organisation et gestion administrative X
Techniques d’écritures journalistiques X
Communication digitale et gestion de X
limage
Connaissance du secteur des médias X
L . Capacité d’analyse et de synthése X
Savoir Faire (Capacités,
aptitude
P ) Revue de presse X
Rédaction administrative X
Sens d’organisation et respect des X
échéanciers
Respect des réglements et des procédures X
de travail
Savoir Etre . ,
(Comportement, attitude) Aisance relationnelle X
Intégrité professionnelle X
Sens du service public X
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cle CRAT032 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE
000 M FP Date d’'émission 2 Janvier 2021 kg g
m A Date de diffusion 28 Janvier 2021 :
Fonction Publique e
Date de révision vl
Union - Discipline - Travail
Version 1
Intitulé du poste-type | Chargé de I'animation web ggg: ?/F; A1032

Famille professionnelle

Communication et relation publique

Domaine fonctionnel

Communication

Emplois

Modalités d’accés aux
postes

Missions

Attaché de la communication (A3). Exemple de
Ingénieur des techniques informatiques (A3). Posteg
Technicien supérieur de communication (B3). rattachés
Technicien supérieur de I'informatique (B3).

Affectation | Emploi de grade B3, A3

Mutation

Assurer 'animation du site web et le suivi des échanges avec les usagers du
département ministériel

Principales activités

Anime le site web du département ministériel.

Contréle les échanges des usagers.

Prend en compte les préoccupations et les transmet aux structures du
département ministériel concerné.

Recueille les dysfonctionnements et les difficultés techniques de connexion au
site ou d'utilisation des services par les usagers en collaboration avec
I'administrateur réseau.

Réalise les enquétes des structures du département ministériel sur le site web.
Contribue au développement du site web.

Contraintes particulieres
d’exercice

Amplitude d’horaires de travail.
Charges de travail irréguliéres.
Forte mobilité physique.
Disponibilité en cas de crises.

Facteurs et tendances
d’évolution du poste

Complexité croissante des informations a fiabiliser (notamment accroissement du
volume et de la diversité des sources).

Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.
Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.

Evolution sociétale des modes d'information et de documentation, avec
accessibilité directe aux sources.
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Code CRA1016

Intitulé du poste-type | Chargé de I'animation web

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Politique publique sectorielle X
Communication institutionnelle et gestion des X
médias
Savoir (Connaissances) | Organisation et gestion administrative X
Techniques d’écritures journalistiques X
Communication digitale et gestion de I'image X
Connaissance du secteur des médias X
L . Capacité d’analyse et de synthése X
Savoir Faire (Capacités,
aptitude)
Revue de presse X
Rédaction administrative X
Sens d’organisation et respect des échéanciers X
Respect des réglements et des procédures de X
travail
Savoir Etre
(Comportement, Aisance relationnelle X
attitude)
Intégrité professionnelle X
Sens du service public X
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ce CRB1001 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE
000 M FP Date d’'émission 2 Janvier 2021 kg g
m A Date de diffusion 28 Janvier 2021 :
Fonction Publique e
Date de révision s
Union - Discipline - Travail
Version 1
Intitulé du poste-type | Responsable des relations publiques ggg: ?/F; B1 001

Famille professionnelle

Communication et relation publique

Domaine fonctionnel

Relation publique

Emplois

Administrateur de la communication (A4).
Journaliste (A4).
Attaché de communication (A3).

Exemple de
Postes rattachés

Modalités d’acces aux
postes

Missions

Affectation

Mutation

Emploi de ﬁrade A3 + 5 ans d’expérience.

Emploi de grade A4 + 3 ans d’expérience.

Assurer la promotion et la qualité de I'image de marque du Ministére auprés de
ses différents publics.

Principales activités

Participe a I'élaboration de la stratégie de coopération du département ministériel.
Développe et gére la relation avec les institutions, les partenaires privés et publics
externes du département ministériel au travers de convention de partenariat en
lien avec 'administration en charge du juridique.

Définit et renforce I'image du département ministériel.

Met en ceuvre le dispositif d’évaluation des événements.

Participe a des événements marquants dans le domaine d'activité du département
ministériel (salons, foires...).

Coordonne une présence sur le lieu des événements.

Contraintes particulieres
d’exercice

Amplitude d’horaires de travail.
Charges de travail irréguliéres.
Forte mobilité physique.
Disponibilité en cas de crises.

Facteurs et tendances
d’évolution du poste

Complexité croissante des informations a fiabiliser (notamment accroissement du
volume et de la diversité des sources).

Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.
Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.

Evolution sociétale des modes d'information et de documentation, avec
accessibilité directe aux sources.
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Code CR B1 001

Intitulé du poste-type | Responsable des relations publiques

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Politique publique sectorielle X
Communication institutionnelle et gestion des X
médias
Savoir (Connaissances) | Organisation et gestion administrative X
Relation publique et diplomatie X
Communication digitale et gestion de I'image X
Connaissance du secteur des médias X
Capacité d’analyse et de synthése X
Sa\{OIr Faire (Capacités, Revue de presse X
aptitude)
Supervision et contrdle des activités X
Rédaction administrative X
Prise de décisions X
. Capacité relationnelle X
Savoir Etre
(Comportement, attitude) , o
Prise d'initiatives X
Sens du service public X
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Code CR B1002

REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

000 M FP Date d'émission 2 Janvier 2021 Wi -
m Ministére de la Date de diffusion 28 Janvier 2021 :
Fonction Publique 7 v

Date de révision , — ,
Union - Discipline - Travail

Version 1

Code CR B1002
Page 112

Famille professionnelle | Communication et relation publique

Intitulé du poste-type | Responsable de I'accueil

Domaine fonctionnel Relation publique

Attaché de la communication (A3).

Emplois Attaché de direction (A3).

Technicien supérieur de la communication (B3).
Modalités d’accés aux Affectation | Emploi de grade A3

postes Mutation Emploi de ﬁrade B3 + 3ans d’expérience

- Coordonne I'ensemble des activités d’accueil et d'information des usagers clients a
I'espace de réception, au standard téléphonique et lors des manifestations

Exemple de
Postes rattachés

Missions

- Veille a la qualité de I'accueil, I'information et I'orientation au sein du département
ministériel.

- Congoit I'organisation de I'accueil.

- Constitue une équipe d'accueil pour chaque manifestation.

- Elabore et transmet les consignes.

- Définit les plannings.

- Encadre I'équipe.

- Coordonne le travail de I'équipe.

- Amplitude d’horaires de travail.

Contraintes - Charges de travail irréguliéres.

particuliéres d’exercice | -  Forte mobilité physique.

- Disponibilité en cas de crises.

- Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

Facteurs et tendances |- Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.

d’évolution du poste - Evolution sociétale des modes d'information et de documentation, avec

accessibilité directe aux sources.

Principales activités
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Code CR B1002

Intitulé du poste-type | Responsable de I'accueil

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Politique publique sectorielle X
Communication institutionnelle et gestion des X
médias
Savoir (Connaissances) | Organisation et gestion administrative X
Relation publique et diplomatie X
Communication digitale et gestion de I'image X
Connaissance du secteur des médias X
L . Capacité d’analyse et de synthése X
Savoir Faire (Capacités,
aptitude) . . -
Supervision et contrdle des activités X
Rédaction administrative X
Prise de décisions X
Savoir Etre Capacité relationnelle X
(Comportement,
attitude) Prise d'initiatives X
Sens du service public X
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Ministére de la
Fonction Publique

fiMFP
m Date de diffusion 28 Janvier 2021

Code CR A1004

REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

Date d'émission 2 Janvier 2021 s yakidy -

P
Union - Discipline - Travail

Date de révision

Version 1

Intitulé du poste-type

Chargé de I'accueil et de l'information Gt CRB1004

Page 112

Famille professionnelle

Communication et relation publique

Domaine fonctionnel

Relation publique

Emplois

Technicien supérieur de la communication (B3).
Secrétaire de direction (B3).
Secrétaire Assistant de Direction (B1).

Exemple de
Postes rattachés

Modalités d’accés aux

Missions

Affectation | Emploi de grade B3, A3

postes Mutation Emploi de ﬁrade B1 + 3 ans d’expérience

- Assurer 'accueil, I'orientation et I'information des clients / usagers[]

Principales activités

- Accueille le client-usager.

- Renseigne le client-usager.

- Etudie la demande client-usager.

- Assure un accueil téléphonique.

- Oriente les personnes selon leur demande.

- Controle l'accés et la circulation des personnes.

- Actualise les informations mises a la disposition d'un public.

Contraintes particulieres
d’exercice

- Amplitude d’horaires de travail.
- Charges de travail irréguliéres.
- Forte mobilité physique.

- Disponibilité en cas de crises.

Facteurs et tendances
d’évolution du poste

- Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

- Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.

- Evolution sociétale des modes d'information et de documentation, avec
accessibilité directe aux sources.
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Code CR B1004

Intitulé du poste-type | Chargé de I'accueil et de I'information

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Politique publique sectorielle X
Communication institutionnelle et gestion des X
médias
Savoir (Connaissances) | Organisation et gestion administrative X
Relation publique et diplomatie X
Communication digitale et gestion de I'image X
Connaissance du secteur des médias X
Savoir Faire (Capacités, - N
aptitude) Capacité d’analyse et de synthése X
Rédaction administrative X
Sens d’organisation et respect des échéanciers X
Respect des réglements et des procédures de X
travail
Savoir Etre
(Comportement, Aisance relationnelle X
attitude)
Intégrité professionnelle X
Sens du service public X
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Code CRB1008 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

000 M FP Date d’'émission 2 Janvier 2021
m S Date de diffusion 28 Janvier 2021
Fonction Publique

Date de révision : — ,
Union - Discipline - Travail

Version 1

Code CRB1008
Page 112

Famille professionnelle | Communication et relation publique
Domaine fonctionnel Relation publique

Intitulé du poste-type | Chargé des relations avec la presse

Administrateur de la communication (A4). Exemple de
Emblois Journaliste (A4). Posteg
P Attaché de communication (A3). ,
e - I rattachés
Technicien supérieur de la communication (B3).

Modalités d’accés aux | Affectation | Emploi de grade A4, A3

postes Mutation Emiloi de irade B3 +7 ans d’exiérience

- Assurer la gestion des relations du département ministériel avec la presse et les
médias.

- Rédige des communiqués de presse.

- Organise des conférences de presse, les interviews et les événements.

- Geére les demandes d'informations, de reportage et d'interview des journalistes

- Assure une veille média.

Principales activités - Participe a I'élaboration de la stratégie de promotion presse.

- Pilote le support administratif des campagnes de presse (établissement du
programme des événements, lancement d'invitations etc.).

- Evalue les impacts des campagnes de promotion presse et les retombées

Missions

médiatiques.
- Amplitude d’horaires de travail.
Contraintes - Charges de travail irréguliéres.
particuliéres d’exercice | -  Forte mobilité physique.

- Disponibilité en cas de crises.

- Complexité croissante des informations a fiabiliser (notamment accroissement du
volume et de la diversité des sources).

Facteurs et tendances - Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

d’évolution du poste - Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.

- Evolution sociétale des modes d'information et de documentation, avec
accessibilité directe aux sources.
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Code CRB1008

Intitulé du poste-type | Chargé des relations avec la presse

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Politique publique sectorielle X
Communication institutionnelle et gestion des X
médias
Savoir (Connaissances) | Organisation et gestion administrative X
Relation publique et diplomatie X
Communication digitale et gestion de I'image X
Connaissance du secteur des médias X
Savoir Faire (Capacités, - N
aptitude) Capacité d’analyse et de synthése X
Rédaction administrative X
Sens d’organisation et respect des échéanciers X
Respect des réglements et des procédures de X
travail
Savoir Etre
(Comportement, Aisance relationnelle X
attitude)
Intégrité professionnelle X
Sens du service public X
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Emplois

Attaché de communication (A3).
Technicien supérieur de la communication (B3).

ce CRB1016 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE
o M FP Date d’émission 2 Janvier 2021 s -
m A Date de diffusion 28 Janvier 2021 :
Fonction Publique Ly
Date de révision e
Union - Discipline - Travail
Version 1
Intitulé du poste-type | Chargé des relations publiques ggg: ?}; B1016
Famille professionnelle | Communication et relation publique
Domaine fonctionnel Relation publique
Administrateur de la communication (A4)
Journaliste (A4). Exemple de

Postes rattachés

Modalités d’accés aux

Affectation

Emploi de grade A4, A3

Missions

postes Mutation Emploi de ﬁrade B3 + 5 ans d’expérience

Assurer la promotion et la qualité de I'image de marque du Ministére auprés de ses
différents publics

Principales activités

Participe a I'élaboration de la une politique de communication.
Met en place les outils de communication.

Définit et renforce I'image du département ministériel.

Geére les relations avec les autres administrations et institutions.
Met en ceuvre le dispositif d’évaluation des événements.
Assure une présence sur le lieu des événements.

Contraintes
particuliéres
d’exercice

Amplitude d’horaires de travail.
Charges de travail irréguliéres.
Forte mobilité physique.
Disponibilité en cas de crises.

Facteurs et tendances
d’évolution du poste

Complexité croissante des informations a fiabiliser (notamment accroissement du
volume et de la diversité des sources).

Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.

Evolution sociétale des modes d'information et de documentation, avec accessibilité
directe aux sources.

REC-API Tome 2 — Familles professionnelles interministérielles

150




Code CRB1016

Intitulé du poste-type | Chargé des relations publiques

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Politique publique sectorielle X
Communication institutionnelle et gestion des X
médias
Savoir (Connaissances) | Organisation et gestion administrative X
Relation publique et diplomatie X
Communication digitale et gestion de I'image X
Connaissance du secteur des médias X
Savoir Faire (Capacités, - N
aptitude) Capacité d’analyse et de synthése X
Rédaction administrative X
Sens d’organisation et respect des échéanciers X
Respect des réglements et des procédures de X
travail
Savoir Etre
(Comportement, Aisance relationnelle X
attitude)
Intégrité professionnelle X
Sens du service public X
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Code CR B1032

REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

000 M FP Date d'émission 2 Janvier 2021 Wi -
m Ministére de la Date de diffusion 28 Janvier 2021 :
Fonction Publique 7 v

Date de révision , — ,
Union - Discipline - Travail

Version 1

Code CRB1032
Page 112

Famille professionnelle | Communication et relation publique

Intitulé du poste-type | Chargé du protocole

Domaine fonctionnel Relation publique
Administrateur de la communication Exemple de
Emplois (Ad); Postes
Attaché de la communication (A3). rattachés

Modalités d’accés aux Affectation | Emploi de grade A3, A4

postes Mutation Emploi de ﬁrade B3 + 5 ans expériences

Missions - Assurer le bon déroulement des événements officiels

- Veille a l'application des textes relatifs au protocole.

- Organise des cérémonies officielles en accord avec ses supérieurs hiérarchiques.

- Coordonne les événements publics.

- Coordonner pour les aspects protocolaires, les déplacements a I'étranger du

Principales activités ministre.

- Coordonne et pilote la logistique des manifestations prévues.

- Anime le réseau de contacts dédiés a assurer la bonne gestion des événements.

- Veille a la bonne et adéquate disposition des acteurs du Ministére.

- Organise la préséance lors des activités du Ministére.

- Amplitude d’horaires de travail.

- Charges de travail irréguliéres.

- Forte mobilité physique.

- Complexité croissante des informations a fiabiliser (notamment accroissement du
volume et de la diversité des sources).

Facteurs et tendances - Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

d’évolution du poste - Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.

- Evolution sociétale des modes d'information et de documentation, avec
accessibilité directe aux sources.

Contraintes
particuliéres d’exercice
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Code CR B1032

Intitulé du poste-type | Chargé du protocole

Page 2/2

Compétences requises

Type de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise

requises 1 2 3 4

Politique publique sectorielle X

Communication institutionnelle et gestion
des médias

Savoir (Connaissances) Organisation et gestion administrative X

Relation publique et diplomatie X

Communication digitale et gestion de
limage

Connaissance du secteur des médias X

Savoir Faire (Capacités,
aptitude) Capacité d’analyse et de synthése X

Rédaction administrative X

Sens d’'organisation et respect des
échéanciers

Respect des réglements et des procédures
de travail

Savoir Etre

(Comportement, attitude) Aisance relationnelle X

Intégrité professionnelle X

Sens du service public X
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