CREER UNE FICHE DE POSTE

Se connecter au module Fiche de Poste / entretiens professionnels

CDG 55 / Fiches de postes - Entretiens professionnels

Qutil d'aide a la conception des fiches de postes : h

Identifiez-vous

Nom d'utilisateur

Mot de passe oublié
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L’interface se présente ainsi

Fiches de postes - Entretiens professionnels SOSSIREIESE L Sconnesion

Qutil d'aide a la conception des fiches de postes et des entretiens professionnels

Accueil Fiches de postes  Entretiens professionnels Formations Statistigues Paramétrages Aide

Nouveautés : Bienvenue dans I’outil d’aide a la conception des fiches de postes et des entretiens professionnels pour les agents de la
fonction publique territoriale

RAPPELS

STATISTIQUES
H ’
embre 4 agente an actie dane vatre eoleite -3 Aucune fiche de poste n’a
Nombre d:agent; avec fiche de poste : 0 été SaISIe pour Cette
Pourcentage d'agents avec fiche de poste : () ¥
Liste des agents sans fiche de poste : CO”ectiVité

BATMANN Didier brigadier-chef principal
DENIS Bruno adjoint administratif territorial
GARNIER Clémence rédacteur NT

JAMBE Marie attaché

LIKLE Michel adjoint administratif territorial
MACRON Emmanuel  adjoint territorial du patrimoine
PATEL Guilaume  rédacteur

PATON Celine rédacteur principal de 28me classe
ROBIN Des Bois attaché NT

adjoint administratif territorial principal de 1ére
classe

SATURNIN Alice adjoint administratif territorial contractuel
TEST Gestion attaché

ROUSSEL Lucie

3 CDG | Valid XHTML | CSS

Pour créer une nouvelle fiche de poste, cliquez sur « Fiches de postes » puis sur « créer une fiche de
poste ».

ntretiens professionne

Outil deide A b conception des fiches de pottes et des entretiens professionnets

Accuell  Fiches de postes Entretiens professionnels  Formations  Statistiques  Paramétra

( Croer une nouvele fiche

wenue dans 'outil d’alde a la conception des fic
Consulter les fiches -tion publique territoriale

LS




1. Description du poste : vous pouvez sélectionner une fiche métier et cliquer sur « afficher la
fiche métier » pour vérifier que les compétences correspondent.

Accueil

Agent :
Nouwelle Fiche :
Etapes :

Description du poste
Rattachement hiérarchigue
Missions

Activités / Compétences

Dipldmes

Horaires de travail

Fiches de postes  Entretiens professionnels Formations  Statistiques

Paramétrages

Aide

La fiche de ce métier a ét& misk
Cliquez sur Ajouter

[ Intitulé du poste *

@ Sélectionner au maximum 3 fiches métiers.

Exemple de fiche de poste : Assistant RH

[l Sélectionnez le(s) métier(s) correspondant a votre poste *

[Agentef Agent de déchéterie

[+

Pour ajouter un autre métier : faites une nouvelle sélection dans la liste

Crcremener e ]

Agente / Agent de collecte
Agente / Agent de déchéterie

H Intitulé du poste *

Agent déchéterie

Selon les compétences requises par fiche de métier et attendues pour le poste, il convient de

%% Supprimer

E %a Supprimer

déterminer le taux d’occupation (30/70 ; 50/50...), I'intitulé du poste et cliquer sur « suivant ».

2. Rattachement hiérarchique : sélectionnez le supérieur hiérarchique de ’agent.

@ Si le supérieur est I’autorité territoriale, cocher la case prévue. Bien indiquer le site principal ou
travaille I’agent avant de cliquer sur « suivant ».

Retour

Agent :

Mouvelle Fiche

Etapes

Description du poste
Rattachement hiérarchigue
Missions

Activités /| Compétences
Diplémes

Horaires de travail

Condition de travail

[ Définition du rattachement hiérarchique

Service/Direction *: [ POLE RESSOURCES HUMAINES [+1

Service du responsable hiérarchigue : [ PGLE RESSOURCES HUMAINES. [+1
Oautre callectivité

Rattachement hiérarchigue : [ Directaur Général das sarvices (JAMBE Marie) 26/09/2023

[rattachement autorité territoriale
Site principal (lieu d’affectation) : Déchéterie de Void-Vacon
[Cagent mis a disposition
Rattachement fonctionnel : Qoui @Non



3. Missions : vérifier les missions de 1’agent. Vous avez la possibilité de modifier les missions de

I’agent. A la fin de la saisie, cliquer sur suivant.

Agent :

Nouvelle Fiche

Etapes

Description du poste

Rattachement hiérarchigue

Missions

Activités / Compétences

Diplémes

Horaires de travail

Conditions de travail

Fiches métiers

Agente / Agent de collecte

Agente / Agent de déchéterie

otation du pe

E Définition des missions associées au poste

Niveau d'encadrement

[JEncadrement de proximité i ]
[Jencadrement intermédiaire
[CJEncadrement stratégique

Fonctions spécifiques

[Ocoordination : Rechercher, organiser et animer les ressources pour la réalisation d'un projet ou d’une activité. Assurer la

gestion de tous les aspects de sa mise en ceuvre selon un calendrier prévu.
IConception : Suggérer, concevoir, &laborer un projet ou une activité.
P g9 v 4 proj
[Orilotage : Guider et suivre un projet ou une activité, définir une trajectoire.

OFonctions de régisseur
[JFonctions annexes 3 la fiche de poste

— AGENTE / AGENT DE COLLECTE

Callecter les déchets ménagers et assimilés jusqu'a leur lieu de valorisation, de recyclage ou de réparation.

Suppléance (facultatif) : [Selectionnez un agent v

— AGENTE / AGENT DE DECHETERIE

Assurer les opérations de réception des déchets, de surveillance du tri, de gardiennage et de gestion des équipements d'une
déchetterie, d'une plate-forme de tri ou de compostage ou d'une ressourcerie.

Suppléance (facultatif) : [Seleclionnez un agent ~ l

Précédent

4. Activité et compétences : cliquer sur « afficher les compétences » pour consulter les
compétences attendues pour la fiche de poste.

Vous avez la possibilité de modifier le niveau ou supprimer la compétence.

Agent :

Nouvelle Fiche

Etapes

Description du poste

Rattachement hiérarchique

Missions

Activités / Compétences

Diplémes

Grades de référence

Horaires de travail

Conditions de travail

ANMEXE : Liste de tdches

Fiches métiers

Agente / Agent de collecte

Agente / Agent de déchéterie

[l Définition des activités et des compétences liées au poste

La liste des missions et activités mentionnées dans la présente fiche de poste n'est pas exhaustive.
L'agent pourrait se voir confier d'autres selon les b de la collectivité.

LEGENDE DE L'ECHELLE DE POSITIONNEMENT

Ajouter un élément supprime

AGENTE / AGENT DE COLLECTE (50%)

Reéinitialistation des compétences

Afficher compétences Collecter les déchets ménagers et assimilés Supprimer

Wérifier les déchets et les contenants Supprimer

Afficher compétences

AGENTE / AGENT DE DECHETERIE (50%)

Afficher compétence. Réceptionner et affecter des déchets dans les filitres adaptées

Gérer et suivre les rotations des bennes

Supprimer

Afficher compétences

Supprimer

Afficher compétences Garder et protéger le site Supprimer

Afficher compétences Exploiter la plate-forme de compostage Supprimer

AGENTE / AGENT DE DECHETERIE (50%)

Activite

ptionner et affecter des déchets dans les filig

Masquer
Compétence

Accueillir, guider et renseigner les usagers

Savoirs associés
Connaltre les procédures d'accueil des usagers, les consignes de dépét Connaltre les documents.
-administratifs relatifs 3 'activité (bons de pesée, guides, cartes d'aceés)

Maitrise

Veiller a la bonne affectation des déchets

Savoirs sssociés

Connaitre Ia typologie et classification des déchets, les déchets dangereux Connaitre et faire appliquer
les régles de tri Connaitre les filisres de valorisation, de réemploi et de traitements des déchets

Expert

Enregistrer les dépéts avec des matériels adaptés
Savoirs associés Expert
Connaitre les techniques de pesée Savoir délivrer des justificatifs de dépst

de circulation

et faire appliquer le intérieur, les
Savoirs associés Opérationne

Connaitre le réglement intérieur de la déchéterie Connaitre les consignes de circulation

Modifier | Supprimer

Modifier | Supprimer

Modifier | Supprimer

Madifier | Supprimer




Vous avez également la possibilité de modifier et/ou supprimer les compétences transversales liées au

poste.
Bl Définition des compétences transversales liées au poste
Competence Niveau
Travailler, partager et échanger avec I'équipe sur I'activité
Savoirs associés
Etre foroe de PrOpCBItIOI"I Savmr. .eoouter et Ifalsse.r ='exprimer Ies.a.utres. SE\K.JIT prendr? Ia.parole pour Opérationnel T | @S
exprimer ses idées, ses propositions damélioration dans son activité. Connaitre les objectifs
communs. Connaitre et appliquer les procédures de circulation d'information Savoir transmettre ses
connaissances théoriques, pratigues et relationnelles
Rendre compte de son activité a sa hiérarchie.
Savoirs associés Maitrise Modifier | Supprimer
Connaitre les techniques d'expression écrite ou orale Connaitre les supports de suivi de |'activité
Optimiser les ressources
Savoirs associés
Connaitre les enjeux et limites des services publics (respect de I'environnement, bonne utilisation des Notions Modifier | Supprimer
deniers publics...) Savoir maitriser, 3 son niveau, les dépenses et les frais généraux (réduction des
gaspillages, dématérialisation, bon usage du matériel, démarche écoresponsable...)

LA FICHE CONTIENT ACTUELLEMENT :

6 ACTIVITES

17 COMPETENCES

3 COMPETENCES TRANSVERSALES

ATTENTION ! Un nombre trop important d'activités, métiers et/ou compétences peut contribuer au développement de risques psycho-sociaux chez

Cliquer ensuite sur suivant

5. Diplomes : sélectionnez la fiche métier et le niveau de diplébme requis.

Agent :

Nouvelle Fiche

Etapes

Description du poste

Rattachement hiérarchigue

Missions

Activités [ Compétences

Diplémes

Horaires de travail

Conditions de travail

E Niveau de diplome requis pour le poste

Importer les données issues de la fiche métier :(Agente.i Agent d= collecte V)
Niveau du dipléme requis : ‘(BED ou CAP V)

(Gestion des déchets et propreté urbaine, Hygiéne et environnement

Précisions sur le dipléme :

6. Horaires de travail : cliquer sur « ajouter » pour saisir les horaires.

Agent :

Nouvelle Fiche

Etapes

Description du poste

Rattachement hiérarchique

Missions

Activités / Compétences

Diplémes

Horaires de travail

Conditions de travail

ElHoraires de travail

Lundi HMardi HMercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

Aucun enregistrement n'est disponible.

@®Temps complet OTemps non complet

Temps de travail : 35 ho m

Observations :

= noraires e wavan

Lundi Mardi Mercradi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

Aucun enregistrement n'est disponible.

Lundi : | |

Mardi :

Mercredi Commentaires périods :

Jeudi

N

Vendredi

samedi :

Dimanche : | |

(_Enregistrer ) (_Annuler )




7. Conditions de travail

Agent :

Nouvelle Fiche
Etapes

Description du poste
Rattachement higrarchique
Missions

Activités / Compétences

Diplédmes

Horaires de travail

Conditions de travail

Fiches métiers

Agente / Agent de collecte

Agente / Agent de déchéterie

Imprimer la fiche

Cotation du poste

& Conditions de travail

Importer les donnees issues de la fiche metier

CATEGORIE D'EMPLOI (RETRAITE) :

. (Agents / Agent de collecte 2

Q) catégorie active : un emploi classé en catégorie active est un emploi soit soumis & un risque particulier; soit 4 des fatigues exceptionnelles justifiant un

départ anticipé a |a retraite.

@ catégorie sédentaire : par défaut, un emploi non répertorié en catégorie active est classé en catégorie sédentaire.

O Catégorie insalubre : concerne les agents des réseaux souterrains des égouts.

CARACTERISTIQUES FONCTIONMELLES

DTrava\\ en autonomie
Mravail en équipe
uTrava\\ au contact du public

[ravail au contact d'un public difficile (personnel travaillant au contact de personnalités difficiles (agressive, en situation de précarits, de détresse, ) :

travailleurs sociaux, psychologues...)

[Jresponsabilité de |a vie d'autrui (responsabilité pénale en application de I'article 121-3 du code pénal (personnel soignant par exemple))

Observations :

DEPLACEMENTS

Rythme :

ORarE : quelques heures par an

(OTemporaire : quelques heures par mois

@®permanent : guelques heures par semaine

ONﬂn concerné

Permis de conduire :

Qoui@®Non

AUTORISATIONS ET HABILITATIONS (FACULTATIF)

QOoui@®@non

EQUIPEMENTS DE PROTECTION INDIVIDUELLE (FACULTATIF)

Casque (protection du crane)
Masque de protection respiratoire
Osants (chimique, de manutention ...)
DTainer de soudure

DTenua de bicheronnage
[Ochaussures antidérapantes
DGant&

DLunettes

Ovétement de travail

D\!isiére

Oautre (Précisez)

DCh aussures
DM anchettes

Oceinture de sécurité (trajets et déplacements en voiture ...

DCUmbinaisUn (chimigue, biclogigue ...)
DChaussures de =écurité

DBottes

DHarnais de sécurite

DProtection contre le bruit (casque, bouchons ...}
[CJvétement haute visibilité

DMasque a souder

)

Enregistrer et affecter la fiche Retour 3 la liste

Lorsque finaliser la fiche de poste, vous avez la possibilité de ’enregistrer ou de I’enregistrer et de

I’affecter a un agent. Bien cliquer sur « Valider ».

il Affectation d'une fiche de poste

SELECTIONNEZ UN AGENT

Collectivité : [cuHe:hwta tast

[ GARMNIER Clémence [adjoint technique territarial principal de 2&éme clasze)

[+ @aciifs

(Apparaissent en rouge les agents sans fiche de poste)
[agent mis & disposition

SELECTIONNEZ UNE FICHE

[ Agent déchaterie

Date d'entrée dans le poste :|01/10/2023

Valider

Retour 4 la liste

& Affectation d'une fiche de poste

SELECTIONNEZ UN AGENT

Collectivité : [ collectvite test

[+

[ GARNIER Clemence (adjoint technigue territorial principal de 2éme classe)

[+ @ncits

(Apparaissent en rouge |es agents sans fiche de poste)
[Jagent mis 3 dispasition

SELECTIONNEZ UNE FICHE

[ Agent déchéterie

Date d'entrée dans |z poste : 01/10/2023

La fiche de poste a bien eté affectée a l'agent !
Retour i la liste



