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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.

o . . 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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VIII.

Finalités :

Famille professionnelle : Administration générale et ressources humaines

o Garantir 'administration, la gestion, la mobilisation et le développement des Ressources
Humaines pour une performance globale du département ministériel ;

o Contribuer au fonctionnement et a I'optimisation des processus de gestion du département

ministériel a travers un appui quotidien des activités administratives.

Domaines fonctionnels G Postes-type
poste type
AH A1 001 | Responsable des Ressources Humaines
AH A1002 | Gestionnaire des RH
AH A1004 | Chargé de la planification des effectifs
Ressources humaines AH A1008 | Chargé de la gestion des carrieres
Assgrer la dotatlpn, .l administration, la AH A1 016 | Chargé du développement des RH
gestion, la mobilisation et le
développement des ressources , .
humaines AHA1032 | Chargé de la formation
AH A1 064 | Chargé du controle des effectifs
AH A1 128 | Chargé de I'administration du personnel
AH A1256 | Chargé des relations sociales
AH B1001 | Responsable de I'administration
Administration générale AHB1002 | Chargé de I'administration/logistique
Contribuer au fonctionnement et & AHB1004 | Chef de secrétariat
I'optimisation des processus de gestion
du département ministériel a travers un | AHB1 008 | Secrétaire
appui quotidien des activités
administratives. AHB1016 | Chauffeur
AH B1032 | Coursier
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ce AH AT 001 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

- MF P Date d’émission 2 Janvier 2021 kil b

m e Date de diffusion 28 Janvier 2021 :

Fonction Publique e %
Date de révision vl
Union - Discipline - Travail
Version 1
Intitulé du poste-type | Responsable des Ressources Humaines ggg: ?‘; A1.001

Famille professionnelle

Administration générale et ressources humaines

Domaine fonctionnel

Ressources humaines

Ingénieur des systémes de formation
(Ad).

Exemple de

Directeur des

Missions

Emplois Administrateur des RH (A4). Postes rattaches | [€SSOUrces humaines
Attaché des RH (A3). du Ministére
Attaché administratif (A3).
s 1 s Affectation
Modalités d’accés aux . P
. Emploi de grade A4 + 5 ans d’expérience.
postes Mutation

Emiloi de irade A3 + 8 ans d’exiérience.

- Assurer la mise en ceuvre de la stratégie RH du département ministériel.

Principales activités

- Participe a I'opérationnalisation de la politique RH du département ministériel.

- Assure le pilotage des procédures de gestion des fonctionnaires et agents de
I'état de 'affectation a la radiation en conformité avec le statut général de la
fonction publique et des autres textes réglementaires.

- Supervise et encadre les activités des équipes RH ;

- Elabore et suit le tableau de bord social du département ministériel.

Contraintes particulieres
d’exercice

- Charges de travail irréguliéres.
- Amplitude d’horaires de travail.

Facteurs et tendances
d’évolution du poste

- Réorganisation des services de I'Etat et évolution des emplois publics.

- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de
communication (internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).

- Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

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

- Réforme du systéme de gestion des ressources humaines.
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Code AH A1 001

Intitulé du poste-type | Responsable des Ressources Humaines

Page 2/2

Compétences requises

Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4

Gestion des ressources humaines du secteur N

public

Gestion prévisionnelle des emplois et des N

compétences

Gestion de la formation X
Savoir (Connaissances)

Systéme d’information RH X

Organisation et gestion administrative X

Management public X

Pratique du Statut général de la fonction N

publique et de ses textes d’'application

Gestion administrative du personnel X
Sa\{mr Faire (Capacités, Rédaction administrative X
aptitude)

Supervision et controle des activités X

Utilisation des outils applicatifs de gestion des X

ressources humaines

Prise de décisions X
Savoir Etre Capacité relationnelle X
(Comportement,
attitude) Prise d'initiatives X

Efficacité en période de stress X
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Code AH A1 002 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

00@ M FP Date d’émission 2 Janvier 2021

Ministére de la Date de diffusion 28 Janvier 2021
Fonction Publique

N g
Union - Discipline - Travail

Date de révision

Version 1
I . . Code AH A1 002
Intitulé d te-t Gest des RH
ntitulé du poste-type estionnaire des B 1
Famille professionnelle Administration générale et ressources humaines

Domaine fonctionnel Ressources humaines

Sous-Directeur des

Ingénieur des systémes de .
g y ressources humaines dans

Emplois K)ém?r::gt?a(téﬁ)rdes RH (Ad) Egitrggle % | un établissement ratachés
Attaché des RH (A3). o Chef du personnel dans une

structure déconcentrée ou

Attaché administratif (A3). une direction

Affectation

Modalités d’acces aux postes Mutation Emploi de grade A4 + 3 ans d’expérience.

Emploi de irade A3 + 5 ans d’expérience.

. - Contribuer a la mise en ceuvre de la politique RH et a la gestion des données
Missions o :
individuelles et collectives du personnel
- Assure les relations sociales notamment les réunions avec les représentants du
Personnel.
- Assiste et conseille I'encadrement au quotidien.
- Geére les recrutements en accord avec la direction et assure l'intégration des
agents.
- Gére les mouvements en interne, promotion interne, départ a la retraite,
Principales activités formations, licenciements.
- Accompagne le développement des compétences des collaborateurs en lien
avec la stratégie de I'organisation.
- Assure la communication interne.
- Supervise l'activité administration-paie et le systéme d'information RH.
- Participe a la mise en ceuvre et a |'évaluation des dispositifs, des processus et
des outils RH.
Contraintes particuliéres - Charges de travail irréguliéres ;
d’exercice - Amplitude d’horaires de travail.
- Réorganisation des services de I'Etat et évolution des emplois publics.
- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de
Facteurs et tendances communication (internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).
d’évolution du poste - Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.
- Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.
- Réforme du systéme de gestion des ressources humaines.
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Code AH A1 002

Intitulé du poste-type | Gestionnaire des RH

Page 2/2

Compétences requises

Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4

Gestion des ressources humaines du secteur N

public

Gestion prévisionnelle des emplois et des N

compétences

Gestion de la formation X
Savoir (Connaissances)

Systéme d’information RH X

Organisation et gestion administrative X

Management public X

Pratique du Statut général de la fonction X

publique et de ses textes d’'application

Gestion administrative du personnel X
Sa\{mr Faire (Capacites, Rédaction administrative X
aptitude)

Supervision et contrdle des activités X

Utilisation des outils applicatifs de gestion des X

ressources humaines

Prise de décisions X
Savoir Etre Capacité relationnelle X
(Comportement,
attitude) Prise d'initiatives X

Efficacité en période de stress X
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Code AH A1 004 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE
00@ Date d'émission 2 Janvier 2021 i e
WM F P Date de diffusion 28 Janvier 2021
Ministére de la = .
ronoton FuRe Date de révision P
Ve 1 Union - Discipline - Travail
Code AH A1 004

Intitulé du poste-type | Chargé de la planification des effectifs

Page Y

Famille professionnelle | Administration générale et ressources humaines

Domaine fonctionnel Ressources humaines

Attaché des RH (A3).

Attaché administratif (A3). Exemple de
Emplois Assistant RH (B3). Postes rattachés

Secrétaire administratif (B3).

Adjoint technique de la statistique (B3).

Affectation | Emploi des ressources humaines
Modalités d’acces aux Attaché administratif (A3).
postes Mutation Secrétaire administratif (B3).

Ad'ioint technique de la statistique iB3i + renforcement de capacités

Missions - Assurer la répartition et le suivi des effectifs du Ministére

- Recueille les besoins en effectif des services du Ministére.

- Recherche le personnel demandé par les services.

- Centralise et exploite les données relatives aux situations d’effectifs et aux flux du
personnel.

- Repartit le plafond d’emploi autorisé entre les différents services et en assure le
suivi mensuel.

- Réalise des études statistiques sur les effectifs.

- Prépare la conférence annuelle de programmation des effectifs.

Principales activités

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

- Réorganisation des services de I'Etat et évolution des emplois publics.

- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de communication
Facteurs et tendances (internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).

d’évolution du poste - Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

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

- Réforme du systéme de gestion des ressources humaines.
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Code AH A1 004

Intitulé du poste-type | Chargé de la planification des effectifs

Page 2/2

Compétences requises

Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Gestion des ressources humaines du secteur N
public
Gestion prévisionnelle des emplois et des X
compétences
Méthodes et outils de planification des effectifs X
Savoir (Connaissances)
Systéme d’information RH X
Management public X
Organisation et gestion administrative X
Pratique du statut général de la fonction N
publique et de ses textes d’application
Utilisation des applications informatiques et X
Savoir Faire (Capacités, | Outils statistiques de planification
aptitude) s L
Rédaction administrative X
Capacité a travailler en équipe X
Prise d'initiatives X
Savoir Etre Sens d’organisation et respect des échéanciers X
(Comportement, - -
attitude) Respect des réglements et procédures de X
travail
Adaptabilité et endurance X
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Code AH A1 008 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

00@ M FP Date d’émission 2 Janvier 2021

Ministére de la Date de diffusion 28 Janvier 2021
Fonction Publique

iy >y
Union - Discipline - Travail

Date de révision
Version 1

Code AH A1 008
Page 112

Famille professionnelle | Administration générale et ressources humaines

Intitulé du poste-type | Chargé de la gestion des carrieres

Domaine fonctionnel Ressources humaines
Administrateur des RH (A4). Exemple de Sous-directeur en charge
Emblois Attaché des RH (A3). Posteg des carrieres
P Attaché administratif (A3). rattachés Chef de service gestion des
Assistant RH (B3). carriéres
Modalités d’acces aux | Affectation | Emploi de grade A3, A4
postes Mutation | Emploi de grade B3 + 3ans d’expérience

- Piloter 'employabilité des salariés ou leur mobilité en conformité avec la stratégie
et les besoins de I'administration.

- Définit la politique de gestion des carrieres du département ministériel en lien avec
la direction des ressources humaines.

- Analyse des besoins actuels et futurs du département ministériel ou de la
direction.

- Met en place les outils internes permettant de recenser et centraliser 'ensemble
des souhaits d’évolution des salariés et des besoins des supérieurs hiérarchiques.

- Suit les indicateurs relatifs aux données sociales (pyramide des ages, taux de

Principales activités turn-over...).

- Anticipe les évolutions du département & moyen et a long terme par la mise en
place de plans de gestion prévisionnelle des effectifs.

- Pilote, en liaison avec les responsables RH, la réflexion sur I'évaluation des
compétences et des performances.

- Participe a I'évaluation de la performance et des potentiels des agents

- Gére les mobilités internes.

- Assure l'intégration des salariés évoluant en interne, suit leur performance

Contraintes - Charges de travail irréguliéres.

particulieres d’exercice | - Amplitude d’horaires de travail.

- Réorganisation des services de I'Etat et évolution des emplois publics.

- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de communication

Facteurs et tendances (internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).

d’évolution du poste - Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

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

- Réforme du systéme de gestion des ressources humaines.

Missions
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Code AH A1 008

Intitulé du poste-type | Chargé de la gestion des carriéres

Page 2/2

Compétences requises

Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Gestion des ressources humaines du secteur N
public
Gestion prévisionnelle des emplois et des X
compétences
Méthodes et outils de planification des effectifs X
Savoir (Connaissances)
Systéme d’information RH X
Management public X
Organisation et fonctionnement des X
administration
Pratique du statut général de la fonction N
publique et de ses textes d’'application
Utilisation des applications informatiques et X
Savoir Faire (Capacités, | Outils statistiques de planification
aptitude) s L
Rédaction administrative X
Capacité a travailler en équipe X
Prise d'initiatives X
Savoir Etre Sens d’organisation et respect des échéanciers X
(Comportement, - -
attitude) Respect des réglements et procédures de X
travail
Adaptabilité et endurance X
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Code AH A1 016

REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

i MF P Date d’émission 2 Janvier 2021 kil b
m e Date de diffusion 28 Janvier 2021 ._
Fonction Publique - v ‘-‘

Date de révision , — ,
Union - Discipline - Travail

Version 1

Code AH A1 016
Page 112

Famille professionnelle | Administration générale et ressources humaines

Intitulé du poste-type | Chargé du développement des RH

Domaine fonctionnel Ressources humaines
Administrateur des RH (A4).

Emplois Attaché des RH (A3). Exemple de Postes
Attaché administratif (A3). rattachés
Assistant RH (B3).

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

postes Mutation Emiloi de irade B3 + 3ans d’exiérience

- Contribuer a la définition de la stratégie RH, au développement et a la gestion des
ressources humaines

- Participe a la définition de la stratégie RH.

- Assure un accompagnement opérationnel dans la mise en ceuvre de la politique
RH.

- Assiste et conseille I'encadrement au quotidien.

- Assure la conception, la mise en ceuvre, 'évaluation des dispositifs, des processus
et des outils du développement RH.

- Assure la Réalisation d’une veille des pratiques RH.

- Effectue le reporting des activités RH.

- Elabore et met en ceuvre les plans de développement des compétences, la gestion
de I'emploi et la mobilité professionnelle.

- Participe a la mise en ceuvre et a I'évaluation des dispositifs, des processus et des

Missions

Principales activités

outils RH.
Contraintes - Charges de travail irréguliéres.
particulieres d’exercice | - Amplitude d’horaires de travail.

- Réorganisation des services de I'Etat et évolution des emplois publics.

- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de communication
Facteurs et tendances (internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).

d’évolution du poste - Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

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

- Réforme du systéme de gestion des ressources humaines.
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Code AH A1 016

Intitulé du poste-type | Chargé du développement des RH

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Gestion des ressources humaines du secteur X
public
Gestion prévisionnelle des emplois et des X
compétences
Gestion de la formation X
Savoir (Connaissances)
Systéme d’information RH X
Organisation et gestion administrative X
Management public X
Pratique du Statut général de la fonction X
publique et de ses textes d’'application
L . Gestion administrative du personnel X
Savoir Faire (Capacités,
aptitude) o L
Rédaction administrative X
Utilisation des outils applicatifs de gestion des X
ressources humaines
Capacité a travailler en équipe X
Prise d'initiatives X
Savoir Etre
(Comportement, Sens d’organisation et respect des échéanciers X
attitude)
Respect des réglements et procédures de X
travail
Adaptabilité et endurance X
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Code AH A1 032 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE
00@ M FP Date d'émission 2 Janvier 2021
m 3ok R Date de diffusion 28 Janvier 2021
Rt B Date de révision R
\Version 1 Union - Discipline - Travail
. . Code AH A1032
Intitulé d te-t Ch de la format
ntitulé du poste-type argé de la formation it m

Famille professionnelle

Administration générale et ressources humaines

Domaine fonctionnel

Ressources humaines

Ingénieur des systémes de formation (A4).
Administrateur des RH (A4).

Modalités d’accés aux
postes

Missions

Emplois Attaché des RH (A3). S
Attaché administratif (A3).
Assistant RH (B3).
Affectation | Emploi de grade A4, A3

Mutation

Em[iloi de %rade B3 +2ans d’ex;iérience.

Emploi d’Attaché Administratif + 3 ans d’expérience.

Assurer la gestion de la politique de formation des administrations et établissement
de I'Etat.

Principales activités

Recueille et identifie les besoins de formation collectifs et individuels des agents.
|dentifie les axes de formation & développer en rapport avec les grandes
orientations stratégiques du Ministére.

Elabore le plan de formation.

Définit le budget de formation avec la direction.

Rédige les cahiers des charges du plan de formation.

Lance les appels d’offre de formation.

Sélectionne les formateurs internes ou externes.

Coordonne les demandes de mise en stage.

Met en place un systéme d’évaluation des actions de formation menées.
Geére le budget de formation.

Assure une veille sur 'ensemble des obligations Iégales et réglementaires en
matiere de formation.

Contraintes
particuliéres d’exercice

Charges de travail irréguliéres.
Amplitude d’horaires de travail.

Facteurs et tendances
d’évolution du poste

Réorganisation des services de I'Etat et évolution des emplois publics.
Développement de I'utilisation des technologies d'information et de communication
(internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).

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

Réforme du systéme de gestion des ressources humaines.
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Code AH A1 032

Intitulé du poste-type | Chargé de la formation

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Gestion des ressources humaines du secteur N
public
Gestion de la formation X
Méthodes et outils d’ingénierie des X
) ) compétences
Savoir (Connaissances)
Organisation et gestion administrative X
Techniques et outils d’évaluation du personnel N
(compétence et performance)
Systéme d’information RH X
Pratique du Statut général de la fonction N
publique et de ses textes d’application
Savoir Faire (Capacités, | Connaissance des dispositifs de X
aptitude) développement des compétences
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 AH A1 064
REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE
Date d’'émission 2 Janvier 2021 N\
000 _—
M F P Date de diffusion 28 Janvier 2021
Ministére de la = v
et Date de révision E Rty
Union - Discipline - Travail
Version 1
Code AH A1 064
Intitulé d te-t Chargé d trole des effectif
ntitulé du poste-type argé du contrle des effectifs e 1
Famllle. Administration générale et ressources humaines
professionnelle
Domaine fonctionnel Ressources humaines
Administrateur des RH (A4). Exemle de
Emolois Attaché des RH (A3). Soctos
P Attaché administratif (A3). attachis
Assistant RH (B3).

Modalités d’acces aux Affectation | Emploi de grade A3, A4
s Mutation Emploi de grade B3 + 3ans d’expérience

- Contribuer a la mise en ceuvre de la politique de contrdle des effectifs des services

AN de '’Administration publique et des Etablissement publics nationaux

- Effectue le Suivi des emplois et les effectifs.

- Renseigne les tableaux de bord avec des outils et des indicateurs pour le suivi des
effectifs.

- Participe a I'élaboration des rapports et des bilans sur la répartition des

Principales activités fonctionnaires dans I'organisation.

- Fait des visites de contrle dans les services publics.

- Sassure de la présence des fonctionnaires a leur poste de travail.

- Dresse un rapport aprés chaque mission de controle.

- Signale les cas d’abandon de poste.

Contraintes - Charges de travail irréguliéres.

z,artlcullleres - Amplitude d’horaires de travail.
exercice
- Réorganisation des services de I'Etat et évolution des emplois publics.
- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de communication
Facteurs et tendances (internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).
d’évolution du poste - Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

- Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.
- Réforme du systéme de gestion des ressources humaines.
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Code AH A1 064

Intitulé du poste-type | Chargé du contréle des effectifs

Page 2/2

Compétences requises

Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4

Gestion des ressources humaines du secteur N

public

Gestion prévisionnelle des emplois et des N

compétences

Droit et réglementation du travail X
Savoir (Connaissances)

Organisation et gestion administrative X

Systéme d’information RH X

Management public X

Pratique du statut général de la fonction N

publique et de ses textes d’'application
Sa\{mr Faire (Capacités, Rédaction administrative X
aptitude)

Utilisation des méthodes et outils de collecte et X

de traitement des données

Aisance relationnelle X

Intégrité professionnelle X
Savoir Etre
(Comportement, Sens d’organisation et respect des échéanciers X
attitude)

Respect des réglements et procédures de X

travail

Adaptabilité et endurance X
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Code AHA1128 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE
000 Date d'émission 2 Janvier 2021
M F P Date de diffusion 28 Janvier 2021
Ministére de la = -
i Date de révision G
Verelon 1 Union - Discipline - Travail
Intitulé du poste-type | Chargé de 'administration du personnel ggg: ?‘; A1128

Famille professionnelle | Administration générale et ressources humaines

Domaine fonctionnel Ressources humaines
Attaché des RH (A3) ; Exemple de
Emplois Attaché administratif (A3) ; Postes rattachés
Assistant RH (B3).
Modalités d’accés aux | Affectation | Emploi de grade A3, B3
postes Mutation
Missions - Contribuer a la gestion administrative des agents du département ministériel

- Elabore les actes administratifs des agents.

- Effectue le traitement des dossiers administratifs des fonctionnaires et agents de
I'Etat.

- Vérifie la conformité des informations sur les actes administratifs.

- Participe a la gestion des carriéres des fonctionnaires et agents de I'état (liquidation
de pension, affectation ou mutation etc.).

- Assure la gestion administrative des temps de travail des fonctionnaires et agents
de I'Etat.

- Tient et met a jour les dossiers du personnel.

- Tient et met & jour la base de données des personnels de sa structure.

- Etablit les déclarations sociales des personnels contractuels en conformité avec le
code du travail et de 'organisme social (CNPS).

Contraintes - Charges de travail irréguliéres.

particulieres d’exercice | - Amplitude d’horaires de travail.

- Réorganisation des services de I'Etat et évolution des emplois publics.

- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de communication

Facteurs et tendances (internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).

d’évolution du poste - Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

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

- Réforme du systéme de gestion des ressources humaines.

Principales activités
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Code AH A1 128

Intitulé du poste-type | Chargé de I'administration du personnel

Page 2/2

Compétences requises

Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Gestion des ressources humaines du secteur N
public
Gestion prévisionnelle des emplois et des N
compétences
Gestion de la formation X
Savoir (Connaissances)
Systéme d’information RH X
Organisation et gestion administrative X
Management public X
Pratique du Statut général de la fonction N
publique et de ses textes d’application
L . Gestion administrative du personnel X
Savoir Faire (Capacités,
aptitude) N L
Rédaction administrative X
Utilisation des outils applicatifs de gestion des X
ressources humaines
Aisance relationnelle X
Intégrité professionnelle X
Savoir Etre
(Comportement, Sens d’organisation et respect des échéanciers X
attitude)
Respect des réglements et procédures de X
travail
Adaptabilité et endurance X
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Code AH A1 256 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

Date d’émission 2 Janvier 2021

000
MM FP Date de diffusion 28 Janvier 2021

Ministére de la
Fonction Publique

Date de révision NI
Union - Discipline - Travail

Version 1

Code AH A1 256
Page 112

Intitulé du poste-type | Chargé des relations sociales

Famille professionnelle Administration générale et ressources humaines
Domaine fonctionnel Ressources humaines

Attaché des RH (A3) ;

Attaché social (A3) ;

Emplois Assistant Social (B3) ;

Assistant RH (B3) ;

Secrétaire Administratif (B3).
Modalités d’accés aux Affectation | Emploi de grade A3

postes Mutation Emiloi de irade B3 +2ans d’exEérience,

- Assurer la mise en ceuvre des activités sociales des administrations et
établissement publics de I'Etat.

- Suit la couverture médicale du personnel.

- Suit la constitution des dossiers, la transmission et la distribution des cartes
d’assurance maladie.

- Traite les dossiers de retraite des agents et les transmet a la CGRAE et la CNPS
(a ramener au niveau du responsable ou gestionnaire des ressources humaines)

- Organise les cérémonies a caractere social.

- Anime et développe les relations avec les partenaires internes et externes.

- Veille alhygiene, a la santé et a la sécurité au travail.

- Visite de terrain.

Contraintes particuliéeres | - Charges de travail irréguliéres.

d’exercice - Langue(s) étrangere(s).

- Disponibilité en cas de crises.

- Evolution de la réglementation concernant la sécurité et la santé au travail.

- Complexification de la réglementation sociale.

- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de
communication (internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).

- Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

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

- Réforme du systéeme de gestion des ressources humaines.

Exemple de Postes
rattachés

Missions

Principales activités

Facteurs et tendances
d’évolution du poste
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Code AH A1 256

Intitulé du poste-type | Chargé des relations sociales

Page 2/2

Compétences requises

Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Gestion des ressources humaines du secteur N
public
Dialogue social X
Savoir (Connaissances) | Gestion des relations sociales X
Organisation et gestion administrative X
Management public X
Pratique du Statut général de la fonction X
publique et de ses textes d’'application
L . Gestion administrative du personnel X
Savoir Faire (Capacités,
aptitude) e L
Rédaction administrative X
Pratique des relations d'aide X
Aisance relationnelle X
Intégrité professionnelle X
Savoir Etre
(Comportement, Sens d’organisation et respect des échéanciers X
attitude)
Respect des réglements et procédures de X
travail
Adaptabilité et endurance X
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Code AH B1 001 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

00@ M FP Date d’émission 2 Janvier 2021

Ministére de la Date de diffusion 28 Janvier 2021
Fonction Publique

iy >y
Union - Discipline - Travail

Date de révision

Version 1
I o Code AH B1 001
Intitulé d te-t R ble de I'ad trat
ntitulé du poste-type esponsable de 'administration i 1
Famille professionnelle Administration générale et ressources humaines
Domaine fonctionnel Administration générale
Attaché de direction (A3).
Attaché administratif (A3). Exemple de
Emplois Attaché des RH (A3). Posteg -
Secrétaire administratif (B3).
Assistant RH (B3).
Affectation

LSS Rl T Emploi de grade A3 + 1 an d’expérience.

L Mutation Emploi de irade B3 + 3 ans d’expérience.
Missions - Assurer la gestion administrative de I'organisation
- Supervise I'élaboration des actes administratifs des fonctionnaires et agents de
I'Etat.
Principales activités - Supervise les activités de gestion administrative.

- Veille a la conformité des informations des actes administratifs.

- Coordonne la gestion du patrimoine et des équipements.

- Visite de terrain.

- Charges de travail irréguliéres.

- Disponibilité en cas de crises.

- Evolution de la réglementation concernant la sécurité et la santé au travail.

- Complexification de la réglementation sociale.

- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de
communication (internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).

- Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

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

- Réforme du systéme de gestion des ressources humaines.

Contraintes particulieres
d’exercice

Facteurs et tendances
d’évolution du poste
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Code AH B1 001

Intitulé du poste-type | Responsable de 'administration

Page 2/2

Compétences requises

Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Organisation et gestion administrative X
Management des organisations et RH X
Organisation et gestion administrative X
Savoir (Connaissances)
Droit administratif X
Finances publiques X
Management public X
Pratique du statut général de la fonction N
publique et de ses textes d’'application
L . Supervision et contrdle des activités X
Savoir Faire (Capacités,
aptitude) N L
Rédaction administrative X
Utilisation des approches de résolutions des X
problémes
Prise de décisions X
Capacité relationnelle X
Savoir Etre e
(Comportement, attitude) Prise d'initiatives X
Adaptabilité et endurance X
Sens du service public X
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Code AH B1 002 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

009 Date d’émission 2 Janvier 2021
MMI I Date de diffusion 28 Janvier 2021
Ministére de la
Fonction Publique

Date de révision . S .
Union - Discipline - Travail

Version 1

Code AH B1 002
Page 112

Intitulé du poste-type | Chargé de 'administration/logistique

Famille professionnelle | Administration générale et ressources humaines
Domaine fonctionnel Administration générale
Attaché de direction (A3).
Attaché administratif (A3). Exemple de Postes
Emplois Attaché des RH (A3). rattachés
Secrétaire administratif (B3).
Assistant RH (B3).
Modalités d'accés aux Affectation | Emploi de grade A3, B3
L Mutation
e
Missions - Assurer la gestion du stock du matériel des structures du département ministériel.
- Recueille et traite les besoins en fournitures et en matériels.
- Réceptionne les livraisons des fournisseurs et vérifie la conformité avec les cahiers
de charge.
- Effectue la distribution des matériels et fournitures aux services du département
ministériel.
Principales activités - Tient une base de données des matériels, et équipements du département
ministériel.
- Contribue aux opérations de recensement de la Direction du patrimoine de I'Etat.
- Travaille en collaboration avec les responsables chargés du patrimoine des
structures sous tutelle et déconcentrées.
- Geére les stocks et effectue les inventaires périodiques.
- Visite de terrain.
Contraintes particulieres | - Charges de travail irréguliéres
d’exercice - Langue(s) étrangére(s).
- Disponibilité en cas de crises.
- Evolution de la réglementation concernant la sécurité et la santé au travail.
- Complexification de la réglementation sociale.
- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de communication
Facteurs et tendances . : . . .
dévolution du poste (mtefnet/lntrgnet, messagerie, agend_a§ electronlquesl....). ' .
- Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.
pieme q publig
- Evolution des missions de I'Etat et de son organisation.
- Réforme du systéme de gestion des ressources humaines.
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Code AH B1 002

Intitulé du poste-type | Chargé de I'administration/logistique

Page 2/2

Compétences requises

Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Organisation et gestion administrative X
Management des organisations et RH X
Savoir (Connaissances) | Droit administratif X
Finances publiques X
Gestion de la logistique X
Organisation et gestion administrative X
Pratique du statut général de la fonction N
Savoir Faire (Capacités, | Publique et de ses textes d'application
aptitude) e L
Rédaction administrative X
Utilisation des approches de résolution des X
problémes
Capacité a travailler en équipe X
Prise d'initiatives X
Savoir Etre
(Comportement, Sens d’organisation et respect des échéanciers X
attitude)
Respect des réglements et procédures de X
travail
Adaptabilité et endurance X
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Code AH B1 004
REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE
Date d’émission 2 Janvier 2021 W\ki s
000@ _—
M F P Date de diffusion 28 Janvier 2021
Ministére de la =5 r
e e Date de révision E Rty
Union - Discipline - Travail
Version 1
Code AH B1 004
Intitulé d te-t Chefd tariat
ntitulé du poste-type ef de secrétaria e 1
Famllle. Administration générale et ressources humaines
professionnelle
Domaine fonctionnel Administration générale
Attaché de direction (A3). Exemle de
. Attaché administratif (A3). P
Emplois o L Postes
Secrétaire administratif (B3). rattachés
Secrétaire de direction (B3).

Modalités d’acces aux | Aectation | Emploi de grade A3

postes

Mutation Emploi de grade B3 + 5 ans

- Assurer la gestion du secrétariat de sa hiérarchie.

Missions P C:
- Assurer le management de I'équipe des secrétaires.

- Coordonne et encadre le travail de I'équipe des secrétaires.

- Consolide les productions de I'équipe des secrétaires.

- Contribue a l'organisation des déplacements professionnels de la hiérarchie.
- Participe a l'organisation des réunions de travail.

- Rédige les comptes rendus de réunions.

- Assure la formation interne des secrétaires.

- Gere les fournitures et matériels du secrétariat.

- Planifie les travaux des secrétaires.

Principales activités

Contraintes - Charges de travail irréguliéres.
particuliéres - Langue(s) étrangére(s).
d’exercice - Amplitude d’horaires de travail.

- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de communication
(internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).

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.

- Mise en ceuvre de la politique de décentralisation.

- Réforme du systéme de gestion des ressources humaines.
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Code AH B1 004

Intitulé du poste-type | Chef de secrétariat

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 et relation publique X
Savoir (Connaissances) | Management public X
Organisation et gestion administrative X
Techniques de secrétariat et de gestion N
documentaire
Accueil et orientation X
Sa\{mr Faire (Capacités, Rédaction administrative X
aptitude)
Gestion de secrétariat 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 AH B1 008

REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

i MF P Date d’émission 2 Janvier 2021 kil b
m e Date de diffusion 28 Janvier 2021 ._
Fonction Publique - v ‘-‘

Date de révision , N ,
Union - Discipline - Travail

Version 1

Intitulé du poste-type | Secrétaire ggs: ?‘; B1.008
Famllle. Administration générale et ressources humaines
professionnelle
Domaine fonctionnel Administration générale

Secrétaire de direction (B3). Secrétaire du Directeur
Emblois Secrétaire Administratif (B3). Exemple de Postes | Secrétaire du Sous-

P Secrétaire Assistant de direction (B1). | rattachés directeur

Secrétaire Assistant Administratif (B1). Secrétaire de pool
Modalités d’accés aux Affectation | Emploi de grade B3
s Mutation Emploi de grade B1 + 2 ans d’expérience,

- Assurer la gestion du secrétariat de sa hiérarchie.

Missions ) - o o
- Contribuer a l'organisation des activités de sa structure.

- Gére les appels téléphoniques.

- Accueille et oriente les visiteurs.

- Rédige les projets de courriers et de notes a partir des consignes de la hiérarchie.
- Tient 'agenda de la hiérarchie.

- Contribue a l'organisation des déplacements professionnels de la hiérarchie.

- Participe a l'organisation des réunions de travail.

- Faitle classement des courriers et documents.

- Archive les courriers et documents de sa hiérarchie.

Principales activités

Contraintes - Charges de travail irréguliéres
particulieres - Langue(s) étrangere(s)
d’exercice - Amplitude d’horaires de travail.

- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de communication
(internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).

- Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

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

- Mise en ceuvre de la politique de décentralisation.

Facteurs et tendances
d’évolution du poste

REC-API Tome 2 — Familles professionnelles interministérielles 210



Code AH B1 008

Intitulé du poste-type | Secrétaire

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 et relation publique X
Savoir (Connaissances) | Management public X
Organisation et gestion administrative X
Techniques de secrétariat et de gestion N
documentaire
Accueil et orientation X
Sa\{mr Faire (Capacités, Rédaction administrative X
aptitude)
Gestion de secrétariat 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 AHB1016 REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE
0H@ M FP Date d’émission 2 Janvier 2021
m Ministére de la Date de diffusion 28 Janvier 2021 :
Fonction Publique ey - il
L ~ .
Date de révision . o ,
Union - Discipline - Travail
Version 1
o Code AHB1016
Intitulé du poste-type | Chauffeur T 1"

Famille professionnelle

Administration générale et ressources humaines

Domaine fonctionnel

Administration générale

Agent de maitrise des travaux publics

Chauffeur du directeur.

postes

Missions

Emplois option chauffeur (C2). Exemple de Chauffeur de service.
Agent spécialisé des travaux publics | Postes rattachés | Chauffeur de liaison.
option chauffeur (D1). Chauffeur de pool.

Modalités d’accés aux | Affectation | Emploi de grade C2, D1

Mutation

publique.

- Garantir la conduite efficiente et efficace des personnes et biens de 'administration

- Assurer les courses administratives dans I'administration publique.

Principales activités

- Conduit les personnes et biens de I'administration publique.
- Fait les courses administratives.
- Veille ala conformité des documents relatifs aux véhicules.

- Effectue I'entretien quotidien des véhicules et la maintenance de 1¢" niveau.

Contraintes
particuliéres d’exercice

- Charges de travail irréguliéres.
- Amplitude d’horaires de travail.

Facteurs et tendances
d’évolution du poste

- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de communication
(internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).

- Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

Evolution des missions de 'Etat et de son organisation.
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Code AHB1 016

Intitulé du poste-type | Chauffeur

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Réglementation dans le domaine du transport X
des biens et des personnes
Techniques de conduite économique X
Savoir (Connaissances) | Carte routiére X
Mécanique automobile X
Organisation et fonctionnement de X
I'administration
Renseignement de carnet de bord X
. - Pratique du code de la route X
Savoir Faire (Capacités,
aptitude
P ) Respect des régles d’hygiéne et de sécurité X
Secourisme X
Aisance relationnelle X
Intégrité professionnelle X
Savoir Etre
(Comportement, Sens d’organisation et respect des échéanciers X
attitude)
Respect des réglements et procédures de X
travail
Efficacité en période de stress X
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Code AH B1 032
REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE
Date d’'émission 2 Janvier 2021 N\
. ‘. o\ L'l‘(o -—
M F P Date de diffusion 28 Janvier 2021
Ministére de la = 5
e e Date de révision E Rty
Union - Discipline — Travail

Version 1

Code AH B1 032
Page 112

Famille professionnelle | Administration générale et ressources humaines

Intitulé du poste-type | Coursier

Domaine fonctionnel Administration générale
Agent de Bureau (D1) ; Exemple de
Emplois Huissier (D1) ; Postes
Préposé interministériel (D1). rattachés

postes

Mutation
Missions - Assurer 'acheminement des colis et biens de la structure

- Transmet les parapheurs et les courriers au niveau des services internes et externes
de la structure.

Principales activités - Reléve les courriers au niveau des boites postales.

- Transporte les colis et matériels.

- Faitles courses diverses nécessaires au fonctionnement de la structure.

Contraintes particuliéres | -  Charges de travail irréguliéres.
d’exercice - Amplitude d’horaires de travail.

- Développement de l'utilisation des technologies d’information et de communication
(internet/intranet, messagerie, agendas électroniques...).
- Implémentation de la démarche qualité dans les administrations publiques.

Facteurs et tendances
d’évolution du poste
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Code AH B1 032

Intitulé du poste-type | Coursier

Page 2/2

Compétences requises
Type_ de compétences Libellé des compétences requises Niveau de maitrise
requises 1 2 3 4
Réglementation dans le domaine du transport X
des biens et des personnes
Techniques de conduite économique X
Savoir (Connaissances) | Carte routiére X
Mécanique automobile X
Organisation et fonctionnement de X
I'administration
Renseignement de carnet de bord X
L . Pratique du code de la route X
Savoir Faire (Capacités,
aptitude
P ) Respect des régles d’hygiéne et de sécurité X
Secourisme X
Aisance relationnelle X
Intégrité professionnelle X
Savoir Etre
(Comportement, Sens d’organisation et respect des échéanciers X
attitude)
Respect des réglements et procédures de X
travail
Efficacité en période de stress X
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