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Le Cabinet
065 3 NOTE DE SERVICE

Objet : Actualisation du référentiel des emplois et des compétences (Phase : 1)

Dans le cadre de l'actualisation du référentiel des emplois et des compétences, élaboré
en 2005, pour le compte du Département de I'Energie et des Mines, jai 'honneur de vous
demander de bien vouloir inviter 'ensemble du personnel relevant de votre entité a renseigner
les fiches de postes que vous trouverez en accompagnement. Un guide est joint pour en
faciliter la rédaction.

Ces fiches de postes doivent donner lieu a un entretien ouvert et constructif entre
chaque fonctionnaire et son supérieur hiérarchique direct. Elles doivent étre pergues par tous
comme un moment de communication privilégié et avoir un lien avec l'activité de lindividu
(autant de fiches de postes que d’agents).

Cet entretien doit permettre a chaque fonctionnaire et a son supérieur hiérarchique de
dresser ensemble un bilan de l'activité du service et de la participation de I'agent dans Ila
réalisation des objectifs de I'entité.

Ces fiches de postes permettront également de clarifier les responsabilités en se basant
sur la description des points essentiels que sont les missions, les activités, la place du poste
dans l'organisation, le champ d’autonomie et de responsabilité et les compétences requises.

Cette démarche devra aboutir a lidentification du portefeuille des activités de ce
Département et débouchera sur la description et la spécification des emplois-types et le
réexamen du référentiel des emplois et compétences déja élaboré.

Un item sur la formation est également prévu afin de permettre d'en orienter les
priorités. Je vous engage a détailler suffisamment les besoins de formation afin de rendre
exploitable cette partie.

Les fiches de postes, diment remplies, doivent parvenir avant fin avril 2008, délai de
rigueur, a la Direction des Ressources Humaines et des Affaires Générales. La coordination de
cette opération sera assurée par le Secrétariat Général;i;o

Destinataires :

e Monsieur le Secrétaire Général
e Monsieur I'Inspecteur Général
e Mesdames et Messieurs les Directeurs Centraux, Régionaux et Provinciaux
e Mesdames et Monsieur les Chefs des Divisions :

-de la Coopération et de la Formation

-de la Communication

-des Etudes Economiques et Juridiques




