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fiche de poste

Date

C’est la date de création ou d’actualisation de la fiche de poste

Dénomination du poste

nom couramment utilisé pour désigner le poste

Rattachement hiérarchique

structure de dépendance.

Classement des postes au sein de I'entreprise en fonction du niveau de compétence

Classement | requis pour occuper le poste et déterminer le niveau de salaire minimum garanti pour
ce dernier. Ex : 15/15A/16/17.
combinaison alphanumeérique a 3 positions ex : A25 qui renvoie a un poste de travail

Code poste . N s
existant ou a créer dans la nomenclature des postes.
Société Nom de I’entité ou de |'organisation

Dénominations antérieures

(si elles existent) : lors d’une mise a jour, actualisation ou valorisation d’un poste de
travail, il nécessaire de donner I'ancienne dénomination.

Définition sommaire

du poste ou mission principale

Définit le poste tenu par la personne, sa contribution a la finalité de la structure.
La mission principale se résume en une seule phrase composée :

un verbe d’impact (assurer, garantir, contribuer, participer), précisant le niveau
(1) D’ be d’ t ( t trib t ) tl
plus ou moins direct de responsabilité du poste dans la production du résultat ;

(2) D’un domaine principal de résultat sur lequel le poste exerce une responsabilité
totale (assure, garantit) ou partielle (contribue, participe).

Exemple:

Contribuer a la prise en charge des aspects logistiques de la fonction de direction.

Missions

La mission principale se décline en plusieurs missions (2 a 5).

La syntaxe et le vocabulaire sont les mémes que pour la mission principale (verbe
d’impact, grand domaine de résultat).

Un poste d’encadrement comporte au moins une mission tournée vers I’'équipe et le
développement professionnel des agents.

La mission se décline en plusieurs activités.
Exemple :

Mission : Assurer la gestion administrative.




Indiguent ce que la personne fait réellement a son poste de travail.

Activites Elles sont exprimées en verbe d’action (concevoir, développer, conduire, conseiller,
réparer, construire, informer, animer, former...).

Il s’agit des exigences minimales. Elles sont généralement fixées en termes de

Qualifications formation générale, type de diplome (BTS, Licence, Ingéniorat...et de spécialité :

électrotechnique, sciences sociales, informatique...) ou niveau de scolarité.

C’est I'ensemble des connaissances complémentaires, spécialisées nécessaires pour

’ H .
Formation professionnelle I’occupation convenable du poste de travail.

formation spécifique au poste de travail prévue et dispensée par I'entreprise.

Expérience Expérience minimum requise pour I'occupation du poste
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Modéle de Fiche de Poste %’

SONELGAZ

Dénomination du poste

Agent Gestion Administration des Programmes

Code poste MT9 Classement 11/12
Date de création de la Date de mise a
_ 2016 _ /
fiche jour
Rattachement

hiérarchique

Chef de Service Gestion des Investissement

Dénominations
antérieures

/| Classement| /| Code poste /

Définition sommaire

du poste

Chargé d'assurer le Traitement et Programmation des Affaires Travaux a réaliser.

Description des activités

* Réceptionne les dossiers des affaires a réaliser transmis par la structure
concernée (DRC ; DTE ; DTG, DEET) ;

*  Vérifie la conformité des dossiers (La demande du client ; le devis ; le plan
d’étude ; 'ordre d’exécution des travaux « OET » ; les autorisations de
voirie et de passage)

* Procede a l'enregistrement des dossiers jugés conformes ;
e Classifie les affaires selon la nature de la consultation ;

* Lance les consultations restreintes (établissement et affichage de I'avis
de la consultation et la fiche de soumission) ;

* Réceptionne le procés-verbal de la commission d’ouverture des plis ;

* Etablit les ordres d’exécution de services (ODS) aux entreprises retenues
apreés réception du visa comptable ;

e Constituer un sous-dossier des travaux a transmettre a la structure
« DEET », pour la réalisation ;

* Traiter les dossiers des affaires annulés (selon les motifs) ;
* Tenir ajour les registres des affaires (ODS ; RCN , Imputations .........),

*  Gérer les dossiers « Convention : Client / Entreprise homologuée).

Qualifications

e 3®Me AS 4+ Technicien




e 3®MeEAS 4+ Attestation de Validation des Acquis de I'Expérience "VAE"

. ° hnicien en ion
e Technicien en Gestio

professionnelle e Technicien en Comptabilité

Conditions et contraintes
d’exercice

Moyens mis a disposition e Moyens individuels : Micro-ordinateur + Imprimante.




ORGANISATION ET
+  DOVBONENBY

ENVIRONNEMENT
I ./ TECHNOLOGIQUE

ECONOMIQUE \

ENVIRONNEMENT

SOCIAL -9

ORGANISATION

ENTREPRISE
INSTITUTION

ENVIRONNEMENT / \
INSTITUTIONNEL ENVIRONNEMENT

ET POLITIQUE DEMOGRAPHIQUE

ENVIRONNEMENT

é-SOCIOCU LTUREL




L’ENSEMBLE DES ACTIONS
CAPABLES DE METTRE LES
INDIVIDUS ET LES GROUPES
EN ETAT D’ASSURER AVEC
COMPETENCE LEURS
FONCTIONS ACTUELLES OU
CELLES QUI LEUR SERONT
CONFIEES POUR LA BONNE
MARCHE DE L’ORGANISATION

Raymond VATTIER

TOUTES ACTIVITES EDUCATIVES
AUXQUELLES POURRAIT
S’ADONNER L’ADULTE: QU’IL
S’AGISSE D’ETUDES GENERALES OU
PROFESSIONNELLES, DE
RECYCLAGE OU DE
PERFECTIONNEMENT, DE
MATIERES PERTINENTES A SON
TRAVAIL COMME A SA VIE DE
CITOYEN

Institut Canadien d’éducation des adultes
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»Assurer la qualification professionnelle des
travailleurs sur leur poste de travail.

»Adaptation permanente des travailleurs a leur poste
de travail.

»Assurer une promotion socioprofessionnelle des
travailleurs.

II SATISFAIRE LES BESOINS EN
FORMATION DE L’ORGANISME
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COMMENT necAGER
LES BESOINS

STRATEGIE D’E

ATTENTES INDIVIDUELLES

1 |

4

BESOINS EN RH

IDENTIFICATION DES
BESOINS SOUHAITS

Il

OBJECTIFS GENERAUX

i |

OBJECTIFS INDIVID

Py

\ HIERARCHISATION

-~

BESOINS/PRIORITES

UJ
FIXATION OBJECTIFS

O
PLAN FORMATION

£

MISE EN CEUVRE ACTIONS

=

EVALUATION FORMATION




Skl 9 ¢ by oS Rt 5 gid A it e | AS il

Société Algérienne de Distribution de I'Eléctricité et du Gaz

Région de Distribution de L'Electricité et du Gaz de L’Ouest Oran le,
Département des Ressources Humaines
Division Formation

N°AY 3¢ IDRH.DF/ RDOK 06 MAI 209

I CONVENTION DE PARRAINAGE I

ENTRE, LA STRUCTURE DE FORMATION REPRESENTEE PAR:

MONSIEUR ?'\a,f\éj, 5%(@6\ ;"
FONCTION : bw\éme«i ?@%9998&

STRUCTURE DE FORMATION :

SIEGE :
D'UNE PART,

ET L'UNITE REPRESENTEE PAR :

MADEMOISELLE : BENDOUMA Yasmine

FONCTION : Chef Département Ressources Humaines

UNITE : Société de Distribution de I’Electricité et du Gaz de I'Ouest
SIEGE :2, Rue des Sceurs Benslimane (ORAN)

D'AUTRE PART

Il a été convenu ce qui suit :

ARTICLE 1 : La présente convention établie conformément aux dispositions de la circulaire n® 101 DP/CIR en date
du 08.11.93 relative au parrainage dans I'entreprise, a pour but de définir :

* Les relations entre I'unité et la structure de formation.

* Les conditions de réalisation de I'activité.

* Les dispositions de réglement des griefs et des différends qui peuvent survenir entre les deux parties.

ARTICLE 2 : L'unité concernée est chargée d'assurer

* La formation pratique des stagiaires.
* La mise a disposition des moyens matériels nécessaires a la réalisation de l'activité parrainage (Transport,
logistique...)

ARTICLE 3 :L'unité concernée est chargée du suivi administratif de I'activité parrainage, aux plans de l'assiduité et
la prise en charge des stagiaires afin d'assurer la réalisation du programme prévu dans de bonnes conditions.

SDC, Société par actions au Capital Social de 64 000 000 000 DA -RC n° 06B0805455-00/0,
Adresse : 02, rue des Sceurs Benslimane Oran - Tél : 04129 61 53 - Fax : 0412961 54
Site Web : www.sdc.dz
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Société Algérienne de Distribution de I'Eléctricité et du Gaz

soc

ARTICLE 4 : L'unité autorise la participation des parrains aux regroupements, conseils pédagogiques, réunions de
coordination, soutenances de mémoires organisés par les structures de formation.

ARTICLE 5 : L'unité arréte, d'un commun accord avec la structure de formation, au plus tard un mois avant le
démarrage effectif de I'action de parrainage, la liste des parrains et des stagiaires ainsi que les lieux, durée et
période de déroulement des phases pratiques.

ARTICLE 6 : L'unité procéde au remplacement du parrain dans les mémes conditions qui ont précédé sa
désignation et ce dans les cas ci - apres :

* Non respect des engagements de parrainage.

* Absence de longue durée.

ARTICLE 7 : L'unité soumet les stagiaires au réglement intérieur au méme titre que les autres travailleurs.

ARTICLE 8 : La structure de formation met 4 la disposition du parrain, avant le démarrage de I'activité parrainage,
les moyens pédagogiques nécessaires (guide du parrain efc...)

ARTICLE 9 : La structure de formation met a la disposition du parrain, avant le démarrage de I'activité parrainage,
les moyens pédagogiques dans les unités.

ARTICLE 10 : La structure de formation est chargée d'organiser des sessions de perfectionnement technique et
pédagogique a I'intention des parrains.

ARTICLE 11 : La structure de formation attribue des formes d’encouragement aux parrains méritants (inscription au
tableau d’honneur, choix des meilleurs parrains pour animer dans les centres de formation efc...)

ARTICLE 12 : Toute disposition complémentaire relative & I'activité parrainage est arrétée d'un commun accord
entre les parties signataires de la présente convention.

ARTICLE 13 : En cas de difficultés pouvant découler de I'application de la présente convention, les deux parties
s'engagent a régler a I'amiable leur différend.

ARTICLE 14 : Chacune des parties peut dénoncer tout ou partie des dispositions de la présente convention dans le
cas de non-respect des clauses stipulées par 'une ou l'autre partie.

ARTICLE 15 : La présente convention est conclue pour la durée d'un (01) Mois allant du 02 Mai 2019
au 01 Juin 2019

Signature de La Structure

/deFormation

Stagiaire : MERZOUG Farida

Adresse : 02, rue des Sceurs Benslimane Oran - Tél : 041 29 61 53 - Fax : 04129 61 54

SDC, Société par actions au Capital Social de 64 000 000 000 DA -RC n° 06B0805455-00/09 {}/ |
Site Web : www.sdc.dz



