
CRÉER UNE FICHE DE POSTE 
 

Se connecter au module Fiche de Poste / entretiens professionnels 

 
 

L’interface se présente ainsi 

 
 

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

poste ». 

 
 

 

 

 

Aucune fiche de poste n’a 

été saisie pour cette 

collectivité 



1. Description du poste : vous pouvez sélectionner une fiche métier et cliquer sur « afficher la 

fiche métier » pour vérifier que les compétences correspondent. 

 

 

 
 

 Sélectionner au maximum 3 fiches métiers. 

 

Exemple de fiche de poste : Assistant RH 

 

 
 

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

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

 

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

 

 Si le supérieur est l’autorité territoriale, cocher la case prévue. Bien indiquer le site principal où 

travaille l’agent avant de cliquer sur « suivant ». 
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3. Missions : vérifier les missions de l’agent. Vous avez la possibilité de modifier les missions de 

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

 
 

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

poste. 

 
 

5. Diplômes : sélectionnez la fiche métier et le niveau de diplôme requis. 

 
 

6. Horaires de travail : cliquer sur « ajouter » pour saisir les horaires. 
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Cliquer ensuite sur suivant 
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7. Conditions de travail 

 

 

 
 

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

l’affecter à un agent. Bien cliquer sur « Valider ». 
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