ARRETE N°00136/A/MINATD/DCTD DU 24 AOUT 2009 rendant exécutoires les
tableaux-types des emplois communaux

LE MINISTRE D’ETAT, MINISTRE DE L’ADMINISTRATION
TERRITORIALE ET DE LA DECENTRALISATION,

Vu la Constitution ;

Vu laloi n® 22/007 du 14 ao(t 1992 portant code du travail ;

Vu la loi n® 2004/017 du 22 juillet 2004 d'orientation de la décentralisation ;

Vu laloi n® 2004/018 du 22 juillet 2004 fixant les regles applicables aux
Communes ;

Vu laloi n°2009/011 du 10 juillet 2009 portant régime financier des
Collectivités Territoriales Décentralisées ;

Vu le décret n° 82/100 du 3 mars 1982 modifiant le décret n°78/484 du 9
novembre 1978 fixant les dispositions communes applicables aux Agents de
I Etat relevant du Code du Travalil ;

Vu le décret n°® 2004/322 du 08 décembre 2004 portant formation du
Gouvernement, ensemble ses modificatifs subséquents ;

Vu le décret n°2005/104 du 13 avril 2005 portant organisation du Ministére de
I’Administration Territoriale et de la Décentralisation,

ARRETE:

Article 1° : Les emplois a pouvoir dans les services des Communautés Urbaines,
des Communes d’Arrondissement et des Communes sont organisés suivant les
indications générales fixées par les tableaux —types annexés au présent arrété.

Article 2 :  Une délibération du Conseil de la Communauté Urbaine ou du Conseil
Municipal précise l'organisation des structures prévues par les tableaux-types
annexés au présent arrété, leurs unités constitutives, ainsi que la dénomination et le
nombre de postes de travail correspondants.

Article 3 : (1) Les structures prévues par les tableaux-types annexés au présent
arrété peuvent faire I'objet d’'un regroupement en raison notamment de la connexité
de leurs attributions et selon l'appréciation des organes compétents de la
Communauté Urbaine, de la Commune d’Arrondissement et de la Commune
concernée.

(2) Le regroupement prévu a l'alinéa (1) ci-dessus ne doit, ni porter
atteinte a la continuité du service public municipal, ni compromettre le bon exercice
des compétences transférées par la loi.



Article 4 : En raison notamment de ses spécificités propres et par délibération du
Conseil de la Communauté Urbaine ou du Conseil municipal concernée, une mission
ou un ensemble d'activités particulieres peut donner lieu a la création d'une
structure non prévue expressément par les tableaux —types annexés au présent
arrété.

Article 5 : (1) Les recrutements aux postes de travail prévus en application du
présent arrété sont autorisés par voie de délibération du Conseil de la Communauté
Urbaine ou du Conseil municipal et se référent aux profils retenus dans le répertoire
des métiers joint en annexe.

(2) Nonobstant les dispositions de l'alinéa (1) ci-dessus, le recrutement
des personnels a partir de la 7°™ catégorie reste soumis a l'approbation du
Ministre chargé des Collectivités Territoriales Décentralisées.

Article 6 : les Communautés Urbaines, les Communes d’Arrondissement et les
Communes disposent d’'un délai de six (6) mois, a compter de sa publication, pour
se conformer aux dispositions du présent arrété qui sera enregistré et publié, puis
inséré au Journal Officiel en francais et en anglais./-

Yaoundé, le 24 AOUT 2009

LE MINISTRE D’ETAT, MINISTRE DE L’ADMINISTRATION
TERRITORIALE ET DE LA DECENTRALISATION,

MARAFA HAMIDOU YAYA







Annexe n°1 a I’Arrété n°00136 du 24 AOUT 2009 rendant exécutoires les tableaux-types des emplois communaux

Recette municipale

ORGANIGRAMME DES COMMUNES

Comptabilité matiére

MAIRE
Adjoints

Secrétariat particulier

Communication, coopération,
partenariat local

Secreétaire général

Police municipale

Cellule informatique

Bureau d’ordre et du courrier

Service des affaires générales

Service économique et financier

Unité ressources humaines
Section du personnel
Section formation professionnelle

Unité budget et affaires financieres
Section recette, assiette fiscale
Section suivi des dépenses

Unité état-civil et démographie
Section état-civil
Section affaires démographiques

Unité approvisionnement et moyens
généraux

Section achats

Section maintenance et gardiennage

Unité affaires juridiques,
contentieux et assurances :
Section affaires juridiques et
contentieux

Section assurances

Unité gestion équipements communaux
Section marchés, abattoirs, gares routiéres
Section autres équipements

Service technique de
I’aménagement et du

Service hygiéne, salubrité

Service social et culturel

développement urbain

Unité urbanisme et construction
Section construction, permis
Section affaires fonciéres, cadastre

Unité hygiene et salubrité
Section hygiene et salubrité
Section vidange

Unité éducation, culture et promotion
des langues nationales

Unité voiries et réseaux
Section voirie et assainissement
Section réseaux

Unité protection civile et
environnement

Section protection civile

Section environnement et ressources
naturelles

Section bois et foréts communales,
espaces verts

Unité santé et action sociale

Unité animation, jeunesse, sports et
loisirs

Unité circulation et transports
urbains

Section circulation

Section transports urbains

Unité documentation et
archives

Section documentation
Section archives

Unité promotion économique

Section appui aux microprojets

Section planification, promotion activités
génératrices de revenus

Section promotion économique et tourisme




Anngxe n°2 & I'Arrété n°00136 du 24 AOUT 2009 rendant exécutoires les tableaus-types des emplois

communaux

ORGANIGRAMME DES COMMUNES D'ARRONDISSEMENT

Recette municipale

MAIRE

Adjoints

Secrétariat partioulier

Secrétaire génral

Cellule informatiaue

Comptabilité matiére

L { Bureau d'ordre &t du courrier

Communication, coopération
partenariat local

Police municipale

Service des affaires génerales

Service économique et financier

Unité ressources humaines
Section du persomnel
Section formation professionnelle

Unité budget et affaires financiéres
Section recette, assietts fiscale
Section suivi des dépenses

Service technique de
I"aménagement et du
Oéveloppement urbain

Service hygiene, salubrité et
environnement

Service social et culturel

Unité état-civil et démographie
Section éat-civl
Section affaires démographiques

Unité approvisionnement et moyens
généraux

Section achats

Section gestion des &guipements

Section maintenance et garciennage des

batiments

Unité contentieux et assurances
Section contentieux et assurances
Section affaires réglementaires
et marchiés publics

Unité urbanisme et construction
Section construction, permis
Section affaires foncires, cadastre

Unité hygiene et salubrité
Section étude et programmation
Section enlévement des déchets et

Unité éducation, culture et promtion
(es langues nationales

vidange

Unité promotion économique
Section appui microprojets
Section planification

Section promotion production et
fourisme

Unité documentation et archives

Unité voiries et réseaux
Section voiries et assainissement
Section réseau (¢au, electricité
téléphone)

Unité protection civile et

Unité santé et action sociale

environnement
Section protection civile

Unité animation, jeunesse, sports et

Section environnement et ressources loisirs

naturelles

Unité maintenance et entretien
patrimoing

Section équipements communaux
Section espaces verts

Section entretien bitiment et
infrastructures




Anngxe n°3 & I'Arrété n°00136 du 24 AOUT 2009 rendant exécutoires les tableaus-types des emplois

Inspection genérale oes services

Controle de gestion

Ingpections et audits

Recette municipale

Comptabilité matiére

ORGANIGRAMME DES COMMUNAUTES URBAINES

communaux

Délégué du Gouvernement
Adjoints au Delégue

Secrétaire génral

Bureau d'ordre et courrier

Traduction ||

Cellulg informatique

Cellule de suivi —

Cabingt/Deléque

Secrétarat particulier

Corn et relations publiques

Coopération et partenariat

Police municipale

Direction administrative et
Ressources Humaines

Service du personnel et formation
professionnelle

Service des affaires juridiques et
assurances

Service des archives et documentation

Service de I'état civil

Service du sivi des activits sociales et
Culturelles

Direction des Affaires Financiéres
et économicues

Service de a préparation et e I'exécution
(u budget

Service de I'assiette et du
recouvTement

Service du controle des engagements

Service des marchés publics et
approvisionngments

Service de [a promotion économigue

Direction des Services
Techniques

Service de la promotion des
infrastructures

Service des équipements d'intérét
communautaire : garages, ateliers

Direction Aménagement et
Urbanisme

Service defa Planification de
['architecture et du Permis de batir

Service des politiques
environnementales et espaces verts

Service de la coordination des
réseaUX (¢au, electricité, routes)

Service de I'hygiene, assainissement,
Cimetigres

Service des transports et de la
circulation




Anngxe n°4 & I'Arrété n°00136 du 24 AOUT 2009 rendant exécutoires les tableaus-types des emplois

communaux
CONDITIONS ET PROCEDURES DE RECRUTEMENT
DU PERSONNEL COMMUNAL
*rkkrkkkkkkkkk
CONDITIONS PROCEDURES CATEGORIE | NIVEAU DE QUALIFICATION
diplome et autres (cf, décret n° 82/100 du
3 mars 1982 modifiant lg decret n° 78/484
(u 09 novembre 1978 fixant les
dispositions communes applicables aux
agents de 'Etat relevant du Code du
travail)
- Nationalitg - Demande 1 Sans niveau et sans connaissances
- Aptitude physique elementaires
- Droits civiques - Delibgration du conseil 2 Sans  niveau mais avec connaissances
- Bonng moralitg elementaires
-Age - Décision de recrutement 3 CEP ¢t Equivalent
- Respect des ratios 4 CEP + 2 amées en secondaire et
(conformément & I'article 39 de la | - Approbation du Préfet équivalent
0in"2008 cu 10 ilt 2009 5 | BEPC, GCEIOL (mains de 4 mtires) e
portant régime financier des CTD) équivalent
b BEPC + niveau classe de 1 ¢t équivalent
7 Probatoire, Cycle 1 CEFAM et équivalent
Memes condtions que ci-dessus + | - Contrat 8 BAC, GCE/AL et équivalent
autorisation préalable du - Approbation MINATD BTS, DEUG, Cycle I CEFAM et
MINATD equivalent
10 Licence et équivalent
i Doctorat, PHD, Ingénieur de conception
et équivalent
Y Agrégation ¢t Equivalent




communaux

Annexe n°5a I"Arrété n°00136 du 24 AOUT 2009 rendant exécutoires les tableaux-types des emplois

Tableau 1 ; Familles de metiers par filiere

Filiere "Management et gestion des ressources™

Famille professionnelle Metiers Catégorie ’emploi
Secrétaire général de marie cadre
Pilotage et management | Directeur Administrati et financier cadre
Directeur des services techniques cadre
Responsable (s Afaires Générales cadre ou agent de meitrise
Assistant adminisiratf Enplye e Enlye
bureau
Agent de service administratif Employe de bureau
Documentalite Employe de bureau
Affaires génerales Archiviste Employe de bureau
Secrétaire de direction oL e Enyle
bureay
Secrétaire Employe de bureau
Commis Employe de bureau
Planton Employe de bureau
Charge des transactions foncigres agent de maitrise
Affaires juridiques Conseillr juridique Cadre ou agent de meitrise
Responsable (s marchés et contrats cadre ou agent de maltrise
Responsalle des services financiers cadre
Receveur Municipa cadre ou agent de meitrise
Comptable-matieres agent de maitrise
Controleur financier cadre ou agent de maitrise
Finances et Contrfle de gestion  Responsable des dépenses cadre ou agent de meitrise
Responsable (s recettes cadre ou agent de maltrise
Assistant des services financiers ou comptables Employe de bureau
Agent de service financier ou comptable Employé de bureau
Controleur de gestion cadre ou agent de meitrise
Responsable des ressources humaines cadre ou agent de meitrise
Ressources humaines | Assistant Ressources humaines Employe de bureau
Chargg de fa GPEEC, du recrutement et de |a formation cadre ou agent de meitrise
Responsable informatique cadre ou agent de meitrise
Systéme d'information et TIC | Technicien de maintenance informatigue meuﬁﬂiﬁEmmw
Analyste programmevr agent de maitrise
Relations publiques et | Responsable de la communication cadre ou agent de meitrise

Coopération

Responsable des actions de Coopération

cadre ou agent de maitrise




Filiere « Politiques publiques d"amenagement et de développement »

Famille professionnelle Profil des Metiers Catégorie o’emploi
Responsable du développement e w agent ®
marise
Développement Développeur tourisme agent de maftrse
Développeur économique (artisanat, activités agricoles et foresteres) cadremoal;tﬁigseent ®
Responsable de [environngment e w i &
marise
Enviromenent Responseble Getion des espace neurls aentde mafis
Consgiller environnement agent de maftrise
Responsable amenagements urbains et urbanisime e w i &
mrise
Uttt anénagerent Responsalle des autorisations (constructions et urbanisie) agent de maftrise
Surveillant doccupation du domaine public Employe de bureau
Technicien controleur des permis de bati Employe de bureau
Responsable transport et circulation e w i &
marise
Transport et déplacement | Chargg de la gestion du transport agent de maftrise
(Gestionnaire (e gare routigre il de,ma|tr|se w
Employé de bureau
. . Responsable de [emploi et de & formation professionnelle e w i ®
Formation professionnelle maltse
Animateur local emploi - formation - insertion Employe de bureau
Filiere " Interventions techniques™
Famille professionnelle Metiers Catégorie o’emploi
Atelir, garage et services généraux | Directeur des services techniques cale
Responsable gestion et maintenance du parc auto cate ou agent de mltise
Mecanicien Employé de bureau
Aide mécanicien Employé de bureau
Electricien auto Employé de bureau
Tolier peintre Employe de bureau
Conducteur dengins Employé de burea
Conducteur de camions Employé de burea
Chauffeur Employé de burea
Responsable atelier municipal Employé de bureau




Agent dentretien Employé de bureau
Magasinier Employe de bureau
Manutentionnaire Employe de bureau
Responsable voirie et réseaux cate ou agent de mltise
Technicien travaux dinfrastructures agentde maftise
Conducteur travaux dinfrastructures agentde maftise
Dessinateur aqent e maftrise
Topographe - gométre agent de mafise
Agent dexploitation de la vairie publique Employé de bureay
Ifrastrcture, reseaux et YOIENE | Respongele éches soides catfe 0 agent e el
publigue Agent de collecte Employéde burea
Responsable Hygiene publique cadre ou agent de matrise
Controleur Hygieng publique Employé de bureay
Responsable eau et assainissement cate ou agent de mltise
Employé de bureau
Agent deau ¢ dassainissement
Responsable batiment et Patrimoine bati cate ou agent de mltise
architecte cadre ou agent de meftise
Patrimoine biti Technicien batiment agentde maftise
Ouvrier du batiment Employé de bureau
Quvrier de maintenance des bétiments Employé de bureay
agent de meitrise ou
Esps s Responsable espaces verts Egmployédebureau
Quvrier centretien des jarcing et espaces verts Employé de bureau
Filiere « animation et services a la population »
Famille professionnelle Metiers Catégorie o’emploi
Responsable des actions sociales e w i &
marise
Social Animateur social Employé de bureau
Responsable d établissement social ou médica-social agent de maftrise
Agent dintervention sociale et familiale Employe de bureau
Responsable Jeunesse, Education et Sports e w i de
marise
o Responsable de structures daccueil (écoles matemelles et primaires, établissements y
Edetio, Animeinet Sor pre’spcolai res, centres de loiirs et e'qu(ipements sportfs) p o e
Assistant déducation Employe de bureau
Animateur loisis et sports Employe de bureau




Responsable de fa Santé publique

cadre ou agent de

maftrise

, Medecin cadre
s Infirmier (g agent de maitrise
Aide soignant(e) Employé de bureau
Sage-femme agent de maitrise
o cadre ou agent de

Responsable Etat civil et Funéraire s
Agent Etat civil Employe de bureau
Gestionnaire des cimetieres agent de maftrise
Etat civil et funéraire Employé de bureau

Fossoyeur-porteur

Responsable de [ction culturelle e w agent ®

maftrise
Animateur culture Employe de bureau
_r cadre ou agent de

Responsable détablissement cuturel i
Services culturels TT— Agent de mtrise ou
P Employé de bureau
A cadre ou agent de

Responsable de bibliothéque i
At e ioige Eplye e e

1A e kAT
Filiere " Securite

Famille professionnelle Metiers Catégorie o’emploi
- cadre ou agent de

Responsable sécurité il
Agent de sécurité Employé de bureau

Prévention t sécurité

Responsable de service de police municipale (3 créer) e agent &

matrise
Policier municipal (3 créer) Employé de bureau
Responsable départemental des services dincendie et de secours cadremoal;tiigseent de

Incendie et secours

Agent de protection civile et de utte contre lincendie Employé de bureau




Tableaux 2 : Metiers / Activites / Competences par filiere

Filiere « Management et gestion des ressources »

Famille professionnelle

Profil des Metiers

Catégorie
d'emploi

Activités

Compétences

Pilotage et
management

- Assister e maire dans Ia mise en ceuvre oe sa politique municipale
- Assister e maire dans ses fonctions administratives

» Coordonner et animer les services municipaux

 Représenter a collectivité au gré des besoins

* Finances, comptabilité
publiques et gestion budgetaire

v (gstion des marches publics

v (estion des ressources

 Coordonner es activités des directeurs e chefs de services municipaux humaines et management
Secrétaire général e  Représenter le maire & certaines réunions inemes et externes & 'institution municipale ('8quipe
(e mairig  Donner un avis sur certaines questions touchant a 2 gestion administrative de [ commung v Controle de gestion et
v Préparer les actes et décisions du Maires apres verifications de leur légalité Bvaluation de politiques
publiques
» Développement local t
qouvernance terrtoriale
 Coordonner e fonctionnement des différentes activites & caractére administratf et financier * Finances, comptabilté
+ Developper les stratégies pour Ie bon fonctionnement des services publiqes et gestion budgétaire
v Assister e Secrétaire Genéral dans ses fonctions adminigtratives - Gestion des marches publics
+ Coordonner et animer les services administratifs et financiers - (Gestion des ressources
Diectelr » Superviser Is activitésées  a geston du prsonnel humaings et management
Adminisratifet | cadre * Représenter [a collectivts au gré des besoins ('équipe
financier » Representerle maire certings réunions intemes et extemes a instittion municiple » Controle de gestion et

» Donner un avis sur certaines questions touchant & 2 gestion administrative et financiere de fa
commune
v Préparer les actes et dcisions & caractere administratif aprés verification de leur Iégalité

Bvaluation de politiques
publiques




v Metire en ceuvre des projets dans e secteur technique * Formation ¢ ingénieur
v Piloter et suivre les contrats, missions déléguges des services affermés  Techniques et outils de
v Conseiller et asister fes elus planification
v Assurer ung veille juridique et réglementaire v Inggnierie de projet
v Elaborer et suivre le budget + Reglementation des marchés
I -A§surer|esrelat[onsavec Iegusagers | pghlics N
P—— cadre v Developper et gérer les relqt|ons partenariales | v Regles buaggtaires et
v Assurer le management opérationnel du ou des services comptables de [a comptabilité
v (grer les ressources humaings publique
v Animer ¢t piloter [es équipes v Qutils de pilotage et Suivi
("activités des services
+ Controle de gestion
v Assister les autres services en matiére logistique v Logistique
+ Répondre aux sollcitations diverses en matiere de logistiue v Procgdures adminisiratives
 Rechercher toutes es solutions mtérilles permetant d'ameliorer e traval v Administrtion municipale
Rmtledes | cde o -VeillerZaI’e’quipementade’quatdesselrvicelsl o ' -Réglpmentationdesmarche’s
AfitesGinirles | de i -MettreIalog|st|quemummpalealadl|sp05|t|ondesﬂersgxteneursaugredesdemandes publics -
v Evaluer les besoins pour le bon fonctionnement des services * Management opérationnel ce
service (pilotage et gestion
('Bquipe)
Affaires genrales o Suivre es divers dossiers administratifs au gré ce la demande o Bases juridigue et
v Suivre I exécution des actes administratifs administrative
Assistant Employe de | » Superviser [a réalisation des thches (courrer, décisions diverses) v Procédures adminisratives
administratif | bureau  Récliger les projets d'actes administratfs o Techniques de rédaction
v Assister [e Directeur administratif dans différentes activités administrative
v Préparer (rédiger) les documents administratifs v Procédures adminisratives
Agent deservice | Employéde | Effectuer des tiches spéciales & la commande * Bonnes notions de secréfariat
administratif bureau o Traiter e courrier
v Classer et ranger les documents
Fa”.“”e Profil des Metiers C?tegong Activités Compétences
professionnelle demploi
v Collecter, traiter, conserver et metire & aisposition Iinformation v Connaissances en
* Recueillir les besoins des services en documentation (ouvrages, revues efc.) et organiser leur collecte, | communication et en
circulation et conservation management de I'information
Affaies gnérals | Dol Employe’de * Recevoir les documents et différents actes des services de la Mairie & metre a disposition des
Ureau (emandeurs

v Effectuer les classements en vue de facilter les recherches
v Etablir les fiches par document, indexer les matieres, les codifier et es classer
* Rechercher tout document pertingnt et le metire & disposition




Archiviste

Employe de
bureau

v Souriser les archives de [ municipalité

v Effectuer les classements en vue de facilter les recherches

+ Recevoir les documents et différents actes des Services de [a Mairie & conserver dans les archives
 Procéder & I"archivage de ces documents

v Etablir les fiches par document, indexer les matieres, les codifier et es classer

» Connaissance ol cadre
réqlementalre des archives

Secretaire de
direction

agent oe
matrise ou
Employe de
bureau

v Assister son responsable dans aifférentes téches

v Organiser le secrétariat et suivre [ ravail des secrétaires

o Préparer les réunions et s contacts aussi bien intemes gu'externes
v Gerer le courrier

v (grer des rendez-vous et Iemploi du temps de son responsable;

v Accueillr fes visteurs

v Rédiger les rapports et compte-rend des réunions

v Saisir des documents

v (e les communications tél&phoniques

v Secrétariat

* Notions suffisantes sur les
procedures administratives

v Techniques de rédaction
adminisirative

Secrétaire

Employe de
bureau

v Saisir et imprimer des documents

v Faire les projets de courrier & 3 demande

v Classer et ranger les documents

v Mettre les documents en forme

v Traiter le courrer

v Accueillr et informer le public

* Recevoir ¢t transmettre les appels téléphoniques

v Seorétariat
v Techniques de rédaction
adminisirative

Commis

Employe de
bureau

o DElivrer les documents administratfs divers (Ex. Permission de voirie, convocations etc.) avec au
besoin descente sur le terrain

v Enregistrer les actes administraifs (courrir par exemple)

» Remplir les formulaires

v Accueillr et orienter le public

+ Connaissance des regles
commandant "activit

Planton

Employe de
bureau

v Porter & destination les courriers et messages et faire décharger dans les cahiers de transmissions
v Vientiler les courrirs dans es Services

v Guider les usagers

v Effectuer toutes taches o exécution

v Savoir lire et écrire




Fam'"e Profil des Metiers C?tegong Activités Compétences
professionnelle demploi
v Etablir les actes relevant u domaine communal v L0is ¢t reglements en
+ Constater I occupation des parcelles avant délivrance de fa convention de vente et du certificat de mise en | matiére cu domaine et du
valeur foncier aussi bien en matiére
v Participer au travaux de lotissement et de recasement, verifier avec e géometre les borages sur le terain | public que prive
v Suivre les contrats de vente * Réglementation en matiere
Charge des agentde  » Visertous les courriers ou s actes domaniaux avant signature du Maire ('urbanisme et o occupation
tiansactions foncieres | mltrise | » Recier e aces de cesson ou 'acquisiton Oes sols
 Représenter la commune aux réunions portant sur les affares domaniales et foncieres * Fonctionnement du cadastre
v Fiscalité de Iimmobilier
v Suivre les dossiers a implication uridioue (contrats de travail, o assurance efc.  Formtion juridique de haut
v Veiller & [a bonng formulation juricioue des actes niveal
v Veiller & Ia prise en compte des aspects juridioues dans les décisions et actes v Techniques rédactionnelles
Affaires juridiques Coriler e cate ou agent |* Representer IaCQmmung dgnsIesaﬁai(esjudiciaireg et les contentieux ave les tiers .spe’.cilfiquesau Secteur
e matrise | ™ Apporter un assistance juridique aux différents services juriique
o Traiter et suivre les dossiers en confentieux
v Assister les autres responsables dans [a rédaction des contrats et e respect des aspects juridiques
v Récliger les contrats
v Controler 2 réqularité des contrats que passe la Commune avec les tiers * Réglementation générale
v Contréler la conformité aux procédures prévues par la réglementation sur les achats publics (es achats et marches
v Veiller & [a ransparence dans la passation des marches publics publics
» Organiser [a procédure de concurrence des entreprises + Connaissances en droit
Rt | e g -Exam?ner et vérifer !esldocumentlsfoyrnisparIessgumissionnaires N administratif |
) . 9% - Participer aux commissions o attribution des marches et en assurer le secrétariat  Notions sur les finances et
marches et contrals | e maitrise

v Rédiqer ou verifer les proces verbaux de dpouillement

v Rédiqer ou verifier les projets de marché et de leftres de commande
v Etablir les notifications et ordres de service

» Participer aux réceptions de travaux et fournitures

['économie

* Management opérationnel
(e service (pilotage et
(estion o' quie)




profFe Esl;]o”r:?]elle Profil des Metiers (éaetrer?slrgle Activités Compétences
» Coordonner |e fonctionnement des services financiers  Finances locales et
v Mettre au point des politiques pour I'amelioration des recettes et [a rationalisation des dépenses comptabilité publique
v Prodiguer les conseils aux elus et secrétaire genéral sur les choix budggtaires v Procédures financieres
Finances v Superviser la préparation et 'exécution du budget » Nomenclature budgétaire
ot v Coordonner I"ensemble des activités relatives & Iexécution du budget en recettes et en dépenses * Réglementation des marchés
Contrdle R9§P0ﬂ5§h|9d95 e  Coordonner es activités des cifférentes sections (d&penses et recettes) publics
e services fiancies * Veillra esectds prescriptions udéte e " Maregement pératomelde
gstion v Elgborer le compte adm|n|st(at|fen fmd’anpee | | | | sevie (pilotage et gestion
v Effectuer les analyses financieres réirospectives et prospectives et en tirer les conclusions de gestion | o équipe)
v Dresser |e tableau de bord financier
v Localiser les contribuables  Finances locales et
v Distribuer les ordres de recetes et avis ('impot comptabilité publique
v Aopliquer es actes de poursuite établis * Regles adminisiratives t
v Percevoir les taxes, redevances et aroits ivers juridiques entourant les actions
Receveur Muricge | P8OV o oyovor i encisemens s s e vente e ke couptionde placedar e mchié et s | e peceto
TS | o e rouies et ates o v Bonre conmaissnce s taes
v Procéder aux reversements aupres de Ia recette ou des caisses de lamairie et redevances pour service
rendu
» Participer & "approvisionnement au Service en fournitures et matériels + Connaissances en comptabilité
v Enregistrer et tenir fe fichier des biens meubles et immeubles et gestion des stocks
Conpeteneies gt e ' Sgwre]euruﬂhsapm |
v Réceptionner et gerer les stocks de fourniture
v Faire les inventaires
v Evaluer 3 qualite s fournitures et matérils
v Controler 2 réqularité des dépenses  Finances locales et
v Contr6ler le respect des procdures et de I'orthodoxie financiere comptabilité publique
- Controler es opérations de gestion financiere des aifférents services + Nomenclature budgétaire
v Viser s mandats ordres de paiement v Procédures financieres
o Verifer la présence de tous e visas * Réglementation des marchés
v Verifier I'exacte imputation des opérations publics
Controler financer Cadremoa‘;t?igzm 08| o Ve bome tenueet amis . jur e informaion ompale e rdonete

v Conseiller les services financiers et les elus

v Rédiger les rapports sur [a gestion financiére

v Effectuer des analyses financieres

 Proposer des mesures pour I'amelioration e la gestion et du fonctionnement des équipements
productifs du patrimoine de Ia ville et organiser [a perception des recettes y afférente




v Superviser [a réalisation des opérations (" achats

v Effectuer la gestion administrative des marchés et commandes

v Suivre les réglements des rémunérations e factures

» Qrganiser les approvisionnements en fiaison avec le comptable matieres et e responsable des marchés
v Superviser les opérations d'engagements des dépenses

v Procédures financigres

v Marches publics

* Management opérationnel de
service (pilotage et gestion
('éauipe)

Responsable des | cadre ou agent de | * Organise e traitement périodigue des salares
(epenses matrie | Proceder & a Commande des fournitures et consommables
v Faire le compte des dépenses du service et tenir les statistigues de dépense de la irection financiere
v Encacrer s ervices de dépense de fa direction financiére
v Fournir les données statistiques pour I'élaboration du budget
v Effectuer toutes éfudes financieres utiles
v Veiller& a bonne application des procédures gouvernant I'établissement des recettes fiscales | » Finances locales et
v Mettre en ceuvre Ja politique fiscale définie par I'Exécutif Municipal comptabilité publiue
v Faire des propositions dans la perspective de I'élargissement de I assiette fiscale v Procédures financieres
Responsatledes | cadreouagentde | * - Faire I compte des rcefts o sevioe et tenir e statistiques de recete e a drecton v Marches publics
receties maftrise financigre * Management opérationnel de
v Encadrer les Services de recettes de [a direction financiere service (pilotage et gestion
v Fournir es données statistiques pour I'élaboration du budget ('éauipe)
v Effectuer toute étude financiere utile
+ Contribuer & la préperation des budgets » Comptabilité publique
» Participer & "exécution du budget en recette - Emission des orares de recettes, sivi du recouvrement |+ Gestion des collecivités
(es recettes fiscales, recouvrement des recettes propres locales
. . » Participer & I"exécution du budget en dépenses : engagement et liquidation des dpenses municipales; | » Fiscalté locale
Assistant des services , -
P, Employé de ordonnancemlentet!emmswndesmyandatsl )
—. ey | Coqrdonne([ enregistrement des Opératons fmanmeres etlou comptables
v Traiter, vérifier et contriler les dossiers financiers et comptables
v Exploiter les reqistres comptables en fin d’exercice et participer & la préparation des etats financiers
(compte aoministatif, de gestion, efc)
» Participer & "élaboration o bucget
v Enregistrer les operations comptables (grand live des comptes et autres) + Connaissances en fiscalité
v Préparer les différents documents comptables locale et comptabilité publique
v Préparer/exécuter les opérations d'engagement,liquidation et mandatement
v Centraliser toutes les recettes et dépenses pour préparer les comptes administratifs
Aptesics | Englgc : m;r;;eateer; |pelsacoer dertefsagee S;se msnets & jour des journaux complables
T outonyie | e |, Emetire et liquider e impGts locaux et recevances payes par les usagers
v Classer et conserver les archives
 Procéder aux imputations budgétaires
v Effectuer es opérations de caisse : encaissements, Slaires manuels du personnel, garde des fonds
* Tenir la comptabilité de caisse
 Repérer les missions, activités, prestations et moyens de la collectivité » Controle de gestion
v Aider au pilotage interne * Management
v Participer & I'évaluation et &1a conception des procédures v Comptabilité analytique
Controler d gesion Cadremoa‘;tﬁgzm B |+ Bromomir neclure e gestion v Qutils d pltage

v Réaliser des études conjoncturelles daide & la décision stratégique
v Animer des projets ransversaux stratégiques
v Piloter des équipes projet

v Gestion de projet




Catégorie

Famille professionnell | Profil des Metiers — Activités Compétences
v (grer et suivre la carriere aoministrative du personnel v Textes et lois en vigueuren
v Aopliquer et faire appliquer les cispositions légales régissant le personnel matiere de gestion des
o Veille au respect des normes de travail [e0Urces humaines
v Ientifier es besoins en formation et rechercher les formations adéquates au bénéfice des agents v Techniques de recrutement,
Responsable des v Suivre le personnel et évaluer ses performances (e mobilisation et de
reSOUes CATROUEEIL | i e ol e esures humeines e ertement motvation
humeines Oe s v Droit tral
* Management opérationnel de
service (pilotage et gestion
'éauie)
Ressources v Exgcuter et suivre es décisions relatives & a carriere et [a paie des agents * Notions du Droit du travail
humaines | Assistant .| v Constituer et metire & jour e fichier du personnel * Notions de Management des
RessOUrtes EMPIYE 81 i s aion e foneion resSOuTes humanes
humaines e v Secétaia
 Organiser et metire en czuvre [ processus de recrutement  Textes et lois en vigueur en
v Analyser les demandes de recrutement et défini les profils de poste matiere de gestion des
Charcg de la - Communiquer les postes ouverts resources humaines et de
GPEEC, du cadre ouagent | * Analyser s candictures droit du travail
recrutementet e 13 | g maitrise |* Préparer I'intégration des nouveaux recruts v Techniques de recrutement

formation

v Elaborer des soénarios sur "évolution des effectifs et missions de fa collectivité
v Recueilli et analyser les besoins de formation des srvices
+ Concevoir, metire en ceuvre et évaluer e plan de formation

v Inggnierie de [a formation
- Management des ressources
humaines




Fam'"e Metiers C?tegong Activités Compétences
professionnelle demploi
v |dentifier les besoins en équipements e logiciels » Connaissance approfondie
+ Concevoir le schéma directeur informetique des logiciels et applications
v Elaborer es plans o"équipement informtique Utilisees
 DEfinir les specifications des matériels et logiciels v Langages de
o Mettre en place les procédures de suivi et de maintenance du mtérel programmation
Responsale | care cuagent |+ Defini s procures de séourité infomatque » Normes de séourié
informatiue O meltrise |+ Organiser e stivre e ravail du personnel du service informatique informatique
 Organiser les programmes intemes de formtion a I'utilsation des matérils et logiciels * Management opérationnel
v Concevoir ou approuver les termes d références des travaux & sous-traiter (e service (pilotage et
(estion o' équie)
» Participer & 'élaboration ces plans o équipement informatique, & la définition des mtériels et logiciels * Bonnes connaissances des
v Elaborer ou faire laborer les specifications et devis estimatifs des équipements et logiciels logiciels et applications
o Installer les matériels Utilisees
Systeme v Conseiller et assister les personnels sur ' utilsation des matériels * Bonnes notions (e
dinformation | Teticende | %% |« prorammeretasurer Peneten rventdes s normtiues programmation
ot mantennee | AREOU Do e paes v Documents echniques e
Tchiques | Morneie En:]ploye 0| Dinaner s mesreduposle s éqipemens orscrptons sures méters
¢ Information UIER v Suivre s rparations effectucesen sous-tance ifomatoes
" v Veiller au respect des normes de sécurité par les utlisateurs * Normes de sécurité
- » Participer & 'élaboration au cépouillement et & insiruction technique des dossiers d'appel ¢ offres informatique
Communication dini o
Equipements et logiciels informatiques
v Identifier les besoins en solutions informatiques et participer & "élaboration des plans o' équipement v Connaissance approfondie
informatioue, & fa définition ces materils et logiciels des logiciels, applications et
» Concevoir ¢t implanter s programmes correspondant aux besoing systémes d’exploitation
v Concevoir et organiser les bases de données au qre des besoins Utiisés
o Parametrer les logiciels et programmes acquis et réciger les modes d”emploi » Connaissance approfondie
v Suivre I"exploitation des applications, organiser et Superviser les travaux de saisi et g mise & jour des (es langages de
Analyste agentde | fichiers programmation
programmevr maitrise | Diagnostiouer les pannes logicielles et d&panner dans la mesure du possible  Maitrise des documents

v Former le personnel & P'uilisation des applications

» Participer a I'administration du réseau informatigue

v (Faire) Concevoir I'interface cu site Web

o Veiller & a fraicheur des informations sur l site We

techniques et prescriptions
SUr les meiers
informatiques

* Normes de sécurité
informatique




Relations publiques
et
Coopération

* Elaborer et proposer une stratégie de communication municipale

v Conseiller et assister les elus et les responsables en mtiére de communication

v Etablir et entretenir es relations entre [a municipalité et les médias

* Donner une bonng image de la municinalité par une forme de communication adequate
v Diffuser les informations sur les activités de la municipalié

v Connaissance des diverses
methodes e
communication

v Qualites rédactionnelles

* Management opérationnel

Respnsalece | e QM | o Péierf ifuser s communiués de prsse sur e kvt d a maie de sevice (plcage e
COMPNGRION | G |, s e e e inene s et o i ¢y
(er des revues de presse & I'inention des élus et responsables communaux (estion ¢équipe)
v Qrganiser les confrences et points de presse
v Assister et conseiller le Maire et les lus dans I'établissement et la gestion des accords de Jumelage etde | = Relations publiques
Coopération * Relations internationales
v Assister s srvices concernes par les accords et les partenariats extérieurs v Coopération décentralisee
Responsable des v Veiller & exécution correcte des accords v Politiques des agences
actions de CATEOUREEN |, evr e rjts e conpévation e s prtentes ettt dsce a céveloppement
Cooprion |8 VIS o i evlation e misen e s aones e jumelge e copértion v Communicaton

- Anporter un appui aux partenaires extérieurs dans le caore ce [a gestion des accords de jumelage et de
coopération

* Management opérationnel
(e service (pilotage et
(estion o' équipe)




Filigre « Politique publiques o' amenagement et Développement »

Familles professionnelles

Profil des Metiers

Catéqories
d'emploi

Activités

Compétences

Développement

v Assister et conseiller les lus en matiére ce développement Economique et de Iutte contre |a pauvreté

v (grer et promouvoir I'offre de services de [a collectivité en matiere de developpement Economique

v (grer et suivre es iniiatives des organisations communautaires et des ONG

v Suivre les actions d développement Economique issues de fa coopération décentralisée

v Qrganiser les formations en entreprenariat afin de développer I'esprit " entreprise des jeunes

v Conduire et réaliser des études pour I'amelioration du rendement pour une meilleure exploitation des
qisements fiscaux

+ Conduire des étuces sur es impacts et I'exploitation des activités d‘agriculture urbaing

v Piloter et realiser des études préalables & la création des micros entreprises pour le compte de fa ville,

* Formation en sciences
Economiques ou domaine
Connexe

v Techniques de gestion des
projets

v Procgdures
administratives

v Reglements ("attribution
(es aids publiques

Ez\slgloonssgrlr?eﬂ: Cageremoal;t?igszm + Corsler, nfomer t et s promotusPenvese |+ Digsifd et
v Proposer des mesures pour ameliorer Fimage touristique de [a ville; Animer et suivre les actvités liéesau | - 'intervention de fa
tourisme Collectivite
 Proposer des mesures pour I implantation des entreprises et e développement du tourisme (enseignement, tourisme,
v Proposer des mesures pour I emploi des jeunes emploi-formtion, social,
v Qrganiser et proposer des actions de recherche des financements efc)
v Animer et piloter ung équipe * Management opérationnel
v Assurer [a gestion administrative et buaggtaire des projets du service (pilotage et

(estion o' quipe)

v Participer & 1a definition des orientations stratégiques ce Ia collectivité en matiére de développement | Marketing touristioue et
touristique teritorial
v Assurer le suivi et I évaluation oe la politique et des dispasitifs de developpement touristique v Techniques de
v Elaborer des bases de donnges touristiques négociation et

, , aoentde | * Coordonner et piloter des projets de développement touristique ¢'animation

Dielpeu e mganrise - Accompagner des acteurs locaux et porter des projets  Financements en matiere

 Developper et animer des partenariats et réseaux professionnels
v Assurer la veille teritoriale et sectorielle
 Faire [a promotion de [a politique de développement touristique

(e tourisme

v Methodes o' analyse des
SCiences sociales et
humaines




Développeur
conomique
(artisanat, activités
agriooles et
forestieres)

cadre ou
agent de
maitrise

» Elaborer des propositions en matiere de soutien aux entreprises et de lutte contre [a pauvreté

v Assister et conseiller les élus en matiére ce développement Economique

v Accueillir et informer les chefs o entreprise et des porteurs de projets

v Instruire et accompagner les projets o"entreprise : création, implantation, développement

v Conduire et réaliser des études pour I'amelioration du rendement pour une meilleure exploitation des
qisements fiscaux

v Conduire des fuces sur es impacts et I'exploitation des activités d‘agriculture urbaing

v Piloter et realiser des études préalables & la création des micros entreprises pour le compte de fa ville

v Assurer la prospection des entreprises

v (grer et promouvoir I'offre de Services de la collectvité en matiere d developpement Economique

v Dgvelopper et animer des partenariats et des réseaux professionnels

v Assurer la veille territoriale e sectorielle du milieu socioéconomique

v Aider & 'identification et & a promotion d"activités génératrices de revenus et au montage des projets de
la utte contre [a pauvreté

v Cadre réglementaire des
aides et dispositifs
("accompagnement des
entreprises

v Techniques de
négociation ¢t
¢'animation

+ Connaissance des acteurs
Economiques du terrtoire

+ Connaissance des modes
(e fonctionnement des
entreprises

* Regles o' amenagement et
'urbanisime applicables
A Z0ngs ' activités




Fa”.“”e Métiers C'fltegong Activités Compétences
professionnelle d'emploi
» Participer & [ oéfinition des orientations stratégiques en matiere 'environnement eta leur miseen | * Enjeuxet évolutions d
(B cadre réglementaire de
o Piloter des études ['environnement aux
+ Coordonner des projets niveaux national et
v Assister et conseiller [ direction génrale et des élus intemational
v Assurer la veille sectorille et |a promotion de la politique environnementale v Aspects scientfiques,
v Suivre et évaluer [a politique environnementale techniques et juriciques
Responsable dé | cadre ou agent | * Developper des patenarias (es problémes consicrés
Ienvironnement | e mtrise (écologie, étude des
milieux, gestion des
pollutions et des nuisances
+ Milieu urbain, génie
Urbain, etc)
» Management opérationnel
du service (pilotage et
(estion o' équipe)
o Planifier, aménager et gérer 'epace v Cadre réglementaire de
v Concevoir des dispositifs de gestion qualitative oun espace naturel I'environnement
v Assister et conseiller I direction génrale et les élus en matiere d'évaluation v Aménagement du
v Assurer la veille juridique, Scientifioue et technique des espaces territoire et
v Animer la réflexion, la concertation et fa promotion de fa politique environngmentale développement durable
Environmemert | -Asgurerlaggstion admini;trative et budgetaire et des ressources humaines -Aspegts scienﬁfiqqes,
Responsable Gestion | agentde | * Animer et pilote des équipes techniques et juriciques
(es espaces naturels | maftrise (es problémes consicrés
(6cologie, &tude des
milieux, gestion ces
pollutions et des nuisances
+ Milieu urbain, génie
Urbain, etc)
v REliser des répertoires et analyser les richesses du teritoire v Aspects scientifiques,
v Concevoir, mettre en cuvre et évaluer un projet d"animation techniques et juridiques
 Developper et animer un réseau de partenaires et d'animateurs (es problemes considerés
v Conseiller et assister les projets locaux o'éducation & I'environnement (6cologie, &tude des
v Sensibiliser le public et promouvoir des actions o"éducation environnementale milieux, e patrimoing
» Participer & la gestion administrative et bugétaire naturel, s especes et les
Conseiller agent de eoosystemes,
environnement maftrise infrasiructures,

Equipements e traitement
(es pollutions et
nuisances, choix
techniques locauy)

» Méthodolagie d'ingenierie
(e projet




Familles

Activités

. Pofl s iers | CAEQOTES Competens
professionnelles ('emplo
v Mettre en euwre Ja politique municipale en matiere o aménagement urbain * Formation en Génie Civi,
+ Coordonner les activités o' aménagement urtain en Genig urbain et en
v Suivre g réglisation des amenagements urbains et vérfier leur conformite avec les politiques Urbanisme
0'urbanisme v Techniques oe
v Elaborer, metire en cuvre et suivre [a politioue municipale en matiére o aménagement rbain négociation et
v Qrganiser le controle et e respect des plans o"urbanisme d"animation
Urbanisme - ' Prggrammer les ppe’rations dfame’nagemgnt ' Maitrjse (s politiques
o - cadre ou agent | * Falre (fa|re) Iesetudgstechn|quesey Mnancement » damenagerper)tl |
Anéregement | ubise e e mtrise | ® Fourni les informations sur les politiques municipales o' aménagement -Gesnone‘tluuhsanon
4'un systeme
'information
géographioue
» Management opérationne
du service (pilotage et
(estion o' équipe)
v Préparer les décisions en matiere de permis de bétir autorisation de démolir,de lofi et de divers | Formation dans les
documents o' wbanisme domaines de I'inggnierie,
o Préparer les fiches techniques prés réception des demandes o’ opérations en matiére "urbanismeet | - de larchitecture ou de
Responsable des (e construction : Permis de bati, autorisation de démolir, d loti efc ["urbanisme
autorisations agentde | Preparer les commissions intemes de Vrifcation des dossirs et leur intniction v Réglementation en
(constructionset | maitrice | ® Controler e respect des normes de construction et o urbanisme vigueur (code
Urbanisme) - Controler "authenticité des pieces domaniales 'urbanisme, des
collectivités locales efc)
v Maltrie des logiciels
Specialisés
 Evacuer les occupants illicites pour libérer le domaine public * Regles administratives et
v Arréter les activités non autorisées ou dangereses sur es voies publiques jUriciques entourant les
o Saisir les marchandises des commercants illégalement installés actions d surveillance
el ' Imm,obiliser Igs ye’hic’ules el garés ' \ ' Régle; (e blase n matigre
r— Employé de -Repe,rerdesldepotsdorduresnonprquspourleupenlevement | ' depohcedqrhamsmeet
doneine bl hurea -Repgrer ets!gnaler Iesconstrpcnons|||ega|es, (es immeubles menagant ruines, des débordements sur | de congt(ugt|on
la voie publique pour leur traitement v Caracteristioues
v Verifier |e bien-fonde des plaintes des citoyens sur fes cas d"occupation ilégale du domaine public | sociologiques du Secteur
v Procéder aux déquerpissements et & |a mise en fourriere informel




Technicien contréleur
(es permis de batir

agent de
maftrise

v Instruire les dossiers dautorisation de consiruire

 Traiter les corespondances pour les Services techniques partenaires

v Effectuer les sorties sur le terrain pour la vérification des autorisations de construire, des chantiers en
construction

v Verifer e respect des normes techniques des constructions et o' urbanisme

v Verifier |a conformité des plans par rapport au dossier de permis de batir

v Détecter les constructions ilicites

v Constater es mises en valeur

v Dresser les PV constatant les mises en valeur et préaver les certficats de conformitg

v Infliger les amendes au besoin

v Préparer et 0Bposer les orares oarét des ravaux dans les chantiers en infraction

* Formation dans les
domaines du Génie Civil
et du bétiment

v Lois et reglement en
matiere de construction et
0’ urbanisme

v Les procédés de
construction en matiére de
btiment




Familles
professionnelles

Profil des Metiers

Catégories o' emploi

Activités

Compétences

Trangport
et déplacement

v Conseiller Ia hierarchie sur les activités touchant aux domaines de la mopilité urbaine
- Agsurer e bon fonctionnement de la sigralisation routiere

v Concevoir les plans de signalisation

v Suivre et appliquer e plan de Circulation

- Suivre I application de la convention de gestion de I'éclairage publique

* Formation en Génig Civi
U &n rbanisme

 Gestion du Transport
Urbain

v Techniques de

v Assurer [a luicité du transport par  gestion des parkings et des carrefours & feu tricolores négociation ¢t
cade ou agent e danimaion
Responsable transport mg{trise ' Rég]? T &
ot iroulaion (Technicien) agent maﬂgre (e transports
e maftrie ou cadre Urbain
(ingénir) v Réglementation de base
en matiére de marchés
publics
* Management opérationnel
(u service (pilotage et
(estion o' équie)
v Assister et conseiller s élus et s instances decisionnelles en matiere de gestion et v Cadre réglementaire t
'exploitation Economie des systémes
v Dgfinir des conditions o organisation et d"exploitation des systémes de transport 'exploitation de
v Insruire et suivre es procédures o' appels o'offres et d délégation de service public transport public
v Assurer le suivi administratif et financier des delégations de service public et s contrats avec | * Reglementation sociale
les exploitants du domaine des
Cha e g | -De’yelopperydestah]eauxgiehordd’activitg’etdesindicatgqrsdggestion tranqungpublics
o ot agent demaftise | * An|mgr le sl ("exploitants et les relahqns avec les delégataires ' ngre Jyr|d|que de;
» Organiser I'interface enire Usagers et exploitants élégations de service
v Assurer [a veille prospective sectoriellg et juriaique sur I'économie du systeme des ransports | public
v Clauses réglementaires
et contractuelles de la
relation entre
collectivité, exploitants
et délegataires
 Veiller & 2 bonne maintenance des équipements en liaison avec les services techniques  Notions de gestion et de
v Organiser le stationnement comptabilté
v Elaborer et excuter les contrats o' occupation des places de stationnement * Bonng connaissance des
v Veiller au respect des normes d'occupation, d'hygiene, o horaires etc. dispositions légales et
v Veille au repect des normes de securité réqlementaires sur les
(estionnaire de gare | agent de maltrise ou | » Viller & |a propreté des lieux communs et au bon entretien des infrastructures matiéres touchant &
foutiere C * Représenter |3 commung dans les aiscussions avec les partenaires (usagers, professionnels des | I'actvité de transport
transports tc.) et dans les instances consultatives Gomaings, transports
 Encaisser es redevances d'occupation revenant a2 Commune Urbains, Occtpation des

v Organiser et gerer les activités de commerce dans I'emprise de la gare

espaces publics
v Normes o' hygiéne et de

securite




Familles
professionnelles

Profil des Metiers

Catégories
¢'emploi

Activités

Compétences

Formation
professionnelle

Responsable de
I'emploi ¢t e fa
formation
professionnelle

cadre ou agent
(e maftrise

 Participer & la oéfinition des orientations stratéqioues de |a collectivité en matiére de formation
professionnelle

v Assister et conseiller des elus et s instances décisionneles

 Mettre en ceuvre des orientations de [a collectvité en matiere d"observation, de planification et e
concertation

v Superviser et évaluer des dispositifs et des projets de la collectvité

v Developper et animer des relations partenariales et des réseaux professionnels

v Enjeux, évolutions et
cadre réglementaire des
politiques publiques de
'emploi, u
(éveloppement
conomique, ce fa
formation

v Droit du travil et de [a
protection sociale

v Cadre juridique,
réqlementaire et
administratif de [a
contractualisation des
politiques publiques

v Methodologie
('ingenierie de projet et
(e formtion

* Management opérationnel
(e service (pilotage et
(estion o' équie)

Animateur local
emploi - formation
- nsertion

Employé de
bureau

v Acoueillir, informer et orienter les demandeurs cemploi et des publics en insertion
v Evaluer les situations individuelles

v Elaborer et suivre les parcours indivicualisés o insertion et de retour vers Iemplo
 Mettre en ceuvre e animation des dispositifs o ingertion et de retour vers Iemploi
» Developper et animer [a relation enire Iusager et s acteurs socioéconomiques

* Réglementation de base
relative aux dispostifs
(" insertion, i formation
et ’emploi, de santg, de
logement

v Accuel

 Techniques de conduite
(entretiens et d'écoute
adtive

v Connaissance des
dispositis de formation et
('insertion




Filiere « Interventions technigues »

Famille

Catégorie

orcfsiamell Profil des Metiers el Activités Compétences
 Veiller au bon fonctionnement du parc automobile + Connaissances en
+ Coordonner Ie travail des techniciens : mécaniciens, électriciens, toliers mecanique
v Efablir les besoins en piéces de rechange v Spécificié des marques et
v Lancer les commandes modgles faisant partie du
v Recevoir et controler les équipements et pices (respect de la qualité et de fa fonctionnalitd parc
Responsable gestion v Suivre s réparations v Marche local des piéces de
ctmanenceds | CSB00 |« Roguiiabeso s sevies s sl rechange
BAIC o el v Permisde condire
e v Régles hygiéne et de
sheuritd
* Management opérationnel
(e service (pilotage et
Atelier (estion o' quipe)
garage . . — . .
» Garantir e bon fonctionnement mécanique du parc automobile v Connalssances en
. et/ , v Assurer I'eniretien périodique des vehicules (vidange, graissage) mecanique
SEIVICES generallx v Diagnostiquer les panmes v Spécfiiédes magues f
o Efablir les devis de réparation et les besoins en piéces modeles faisant partie du
. Depanner les engins et vehicules parc
Mecanicien CEmploye v Dgtecter es pannes nécessitant I'intervention des specialistes v Marché local des pieoes de
de bureau e
» Permis de conduire
v Regles ('hygiene et de
sheurité
v Assister les mecaniciens dans leurs travaux de réparation et o'entretien v Savoir lre et écrire
i mécaicen Employé de |* Effectuer divers travgux manuels de bgse (démontag, mqntage, graissagg, nettoyage ... ' anna?ssances en
bureau |® Effectuer toutes s taches annexes (déplacements de vehicules, manutentions efc. mecanique

v Accueilir et renseigner les visiteurs




Employé de

» Garantir e bon fonctionnement des systemes électriques des vehicules du parc automobilg

v Marché local des pieoes de

bureau | Assurer 'entretien périodique des véhicules rechange
 Diagnostiquer les pannes électriques v Spécificit des marques et
B o Efablir es devis de réparation et les besoins en piéces modeles faisant parte du parc
Electricien auto iy O e )
Bpanner es enging et vehicules Permis de conduire
v Dgtecter es pannes nécessitant I'intervention des spécialistes v Regles ('hygiene et de
seourite
Employé de |= Contrdler '8t de a carrosserie et ce la peinture des véhicules du parc automobile v Specificité des peintures des
bureau {= Etabli les devis des travaux & faie Marques et modeles faisant
v Effectuer les remplacements de partie et les retouches nécessaires de a carrosserie patie du parc
Tolr i v Effectuer les melanges ce peinIU(e pourlobtenyirIabpnneteintg gt BXecter les peintures -Marchélocal deg peintures
v Effectuer tous les travaux complémentaires nécessaires en matiere ce carrosserie v Permis d conduire
v Regles ('hygiene et de
seourite
Employé de |= Conduire et manieuvrer les engins dans s chantiers  Permis de conduire poids
bureau |= Participer au cifférents travaux (suivant e type d'engins) :terassement, nivellement, déblayage et Iéger et poids lourd
remblayage, chargement, remorguage, tranports des matériaux  Notion de mécanique
Conducteur dengins  Conauire les engins sur route * Regles de sécurité
v Assurer Ie petit entretien préventif raissage, erification réquligre des niveaux des différentes huiles, de
['eau ainsi que I'etat des pieces d'usure...)
v Dgtecter les dysfonctionngments
Employé de |= Transporter les matriaux de construction, les gravats, les prodkits ce terrassement  Permis de conduire poids
— bureau  {= Transporer etlmettrejalade'ycharlge Iesqéchetssqlidgs dgns Qes cgmions oluvéhiculesslpé'cialise’sl Iéggr etpoids]ourq
s ' Assurelr Ig petit entrenen plr\evennf (craissage, verification réquliere des niveaux des diférentes hules, de |® Ngt|ons e Qe
I'eau ainsi que I état des pieces d'usure... * Regles de sécurité
v Dgtecter les dysfonctionngments
Employé de |+ Conduire les véhicules e cars + Permis de conduire Poids
bureau |= Assurer e pett entetien préventif (vérification réqulidre des niveaux des différentes huiles, de 'eau ainsi | léger et Transporten commun
Chauffeur (ue I'eta des pieces d'usure...)  Notions de mécanique
v Detecter les dysfonctionnements sur e véhicule * Regles de sécurité
v Assurer la propreté des vehicules
v Veiller au bon fonctionnement de I telier + Connaissance en techniques
+ Coordonner le travail des ouvriers  Notions en méthodes
v Suivre les réparations et s travaux 'organisation et planification
| BN s i n e v Régles hygiéne et de
Responsable atelier | maitrise ou o
i cnpo v Lancer les commandes seourité N
» Management opérationnel de
e senvice(piloage et gestion
'éauipe)
Employe: de |+ Nettoyer es locaux administratifs, techniques et spécialisés v Savoir ire et écrire
bureau | Trier et vacuer les déchets courants

Agent dentretien

v Contr6ler I'état de propreté des locaux
v Assurer I'eniretien courant et Ie rangement du matériel uilié
» Contr6ler I'approvisionnement en matériel et produits




Employé de

v Etablir les fiches de commandes au gré des besoing exprimes

v Connaissance des pieces

bureau  |= ContrOler es matérielslivrés avnt leur réception techniques
 Réceptionner, ranger et distribuer des produits aux différents services v Marché local des piéces de
Magasinier + Régliser régulierement un inventaire rechange
 Contr6ler la mise en ceuvre des consiqes de Sécurité pour les agents et les biens stockes * Nations de gestion des stocks
v Assurer un suivi comptable et budgetaire des stocks et des matires (éventuellement)
v Entretenir les locaux et outils
Employe de {= Porter, charger et décharger des marchandises ou des produts v Savoir lre et crire
.. (bureau | Manutentionner et instaler des matériels de f3tes et cérémonies
Manutentionnaire

v Aider les ouvriers qualifies et les techniciens
v Assurer un entretien courant dumatériel de manutention




Famille professionnelle

Profil des Metiers

Catégorie
d'emploi

Activités

Compétences

Infrastructures,
rESeaLx
et
hygiéne publique

v Conseiller es élus sur[a définition d'une politique de programmtion, "exploitation et d’entretien

v Elaborer lestermes de référence pour les études et suivre leur réalisation

 Choisir et proposer les options techniques, notamment en matiere des déchets solides

 Mener toute étude portant sur tout ou partie o ouvrage en vue de leur réalisation ou maintenance

v Planifier et organiser les travaux dentretien sur e terrain ef affecter les thches aux techniciens et
OUvriers

v Techniques de génie civil

o+ Methodes et outls de
conduite de projet et de
planification

* Reglementation des
marchés publics

Resorsbevaiiet | P800 o Sypenerle el desteviciens e ovriers
réseax BN | i o i ehigue s s t o onrle e omneeéoution
MR | paiiner & Plaboration, au époulementet & istuction tehnigue des dosiers ' appl 'ffe

v Controler les aspects juriciques et réglementaires des prestations et travaux

v (grer les aspects administraifs et bucgétaires des projets

+ Représenter e maitre douvrage aux réunions de chantier

v Approuver les décomptes et attachements aprés controle

v Evaluer et controler la qualité des prestations rendues

v Participer & I'elaboration technique des projets v Techniques de genie civil

v Elaborer ou faire elaborer les devis descriptifs et estimatifs des projets v Bases en résistance des

v Contréler les devis et plans ('exécution matériaux

» Participer/suivre les leves topographiques » Méthodologie de conduite

 Programmer et organiser les travaux (" eniretien (désensablement des rues, curage des caniveauxet | dopérations

des collecteurs, des dalots) v Quils e technigues de

Todicen v Virifier [a bonne exgcution des travaux (neufs ou o' entretien) conformement aux plans et cahiers de planificationl
.- HENE | v Réglementation des
dinfrastructures maitrise

 Participer & "8laboration au dépouillement et & instruction technique des dossiers o' appel o'offres

v Diagnostiquer les degradations et evaluer les travaux de réfection sur le résea, organiser le recuel
(es déqradations e la chausség et évaluer les ravaux de maintenance

v Représenter e maitre douvrage aux réunions de chantier,

v Controler les depenses de chantier, verifier les décomptes et effectuer les atachements avant
réglement

marchés publics

+ Normes o' hygiene et de
Sourité de chantier

v Management (" équipe

v Connaissance des
entreprises locales

Conducteur travaux
dinfrastructures

agent oe
marise

v Effectuer des reconnaissances sur le terain

v Assimiler les dossiers techniques et rechercher les modalités techniques et les normes (exécution des
rojets

» Elaborer e planning oopration des travaux, les delais et les prévisions de consommtion de crécits

» Coordonner I"exécution des travaux et représenter le maitre o uvre aux réunions de chantier

o \Verifer le respect des clauses de prévention et de sécurité sur les chantiers

v Assurer e suivi administratifdes chantiers

 Réceptionner s travaux, controler les piéces relatives & I"exécution du chantier

v Manageret piloter les équipes en place sur e projet

o Techniques de génie civil

v Bases en résistance des
matériaux

* Methodologie de conduite
"opérations

v Quils et technigues de
planification

* Normes o'hygiene et de
Sourité de chantier

v Management (" équipe

v Connaissance des
entreprises locales




v Dessingr au propre et & "échelle les esquisses de Iarchitects ou de I'ingénieur

v Techniques traditionnelles

v Evaluer les quantités et faire les devis (e dessin (croquis,
v Metire au net les devis descripti et estimif des travaux schémas, dessin a main
v Contréler les devis et plans ('exécution levee)
— agentde | Effectuer les plans de recollement des biments communaux -Notionsde base en
maitrise Urbanisme
+ Connaissances des
techniques du batiment et
du génie civil
v Organiser les evés topographiques  Formation de géometre
Topogage- - -MenerIese’tude§acaractérgtopographique -Notipnsdedroit
gnite i -Trane[ Iesqonneesetlprodwrelgs rapportgdelevedetat(CAO DAO) adrmmstranf |
+ Contréler implantation des projets o"aménagement urbain * Notions o' urbanisme
 Diagnostiquer les principales dégradations de la voirie t les interventions o'urgence & réaliser v Techniques de pose
+ Réparer, enlever et poser le mobilier urbain ('éléments ' uvrages de
At i | gl -Ent,retenirlasignalisation ' - o voirie. o
delaoiiepbine | by v Exgouter destravauxl e chayssee (terrassements, deblaiements et travaux divers nécessaires ala | = Technyques (e réalisation
bonne tenue de la voie publique) (e petits ouvrages
v Entretenir f neftoyer les espaces et voies publics Magonnes (e revétements
v Assurer ung parte de la maintenance courants de F'outillage de chantier FOutirs et Urbaing
 Organiser géographiquement es activités de collecte & mener en régie ou en elégation de service | » Connaissance des régles
v Dgterminer les termes de référence des Sociétés concessionnaires techniques et prescriptions
v Evaluer et suivre les prestations des concessionnaires sur la flire : collects transfert, mise & la en matiére de dechets
écharge solides
Respsdlides adreou |® qugrviser les activite',syde la dg’charge ; enfoyissement, valori;ation, lutte contre les pollutions ' Re’glementatign (ks
i antde |* Rediger s rgpportsdevaluanon (es prestations des oncessiomres marchespubl[cs”
maftrise | Mettre au point et proposer des mesures en vue o' organiser et rationaliser les initiaives v Problemes spécifiques de fa
communautaires en matiere de déchets solides (estion des orcures dans
'environnement local
* Management
v Collecter et enlever les déchets menagers et assimiles  Techniques de manutention
At e il Employéde | * Surveillerlsisues s  iculeion, e collete & dechrgement * Conmaissnce es outlset
bureau | * Identifier les dépdts sauvages techniques de nettoigment
v Entretien et nettoyage cu matériel de collecte
» Participer aux mesures préventives en cas de risques 'épidémie  Formtion sanitare ef
v Organiser des campagnes de sensibilsation et o éducation des populations en matiere d'hygiene saciale ou Santé publique
v Piloter les projets communaux relatifs " hygiene publigue * Réglementation en vigueur
» Organiser le travail des contrdleurs sur le terain en matiére d'hygiene
Resursle Hygr cadreou | * Controler,inspecter et faire des rapports p’uhlique et e
bl age”t.de v Former les collaborateurs Ienv,|ronnement” |
maltrice v Procédures administratives

v Techniques oe
communication
* Management




 Verifier I application des normes o'hygiene dans les lieux publics (marchés, Etablissements scolaires,

* Formation en génie

efc) sanitaire ou autre domaine
v Effectuer les missions o'inspection sanitaire dans les lieux publics et les habitations pour veillerau | technique
respecter des regles o hygiene » Normes dhygiene et
Controleur Hygiene | Employs de- | * Perticiper aux campagres de sensibilisation et d'iformation defa population assainissement
publique bureau | * Participer & a lutte contre |a divagation des animaux en milieu urbain v Réglementation en vigueur
v Virifier es documents (certficat médical, fiche d'inspection sanitaire etc) en matigre o hygiene
v Contréler I'application des s et réglements en matiere d'hygiene avec notamment le controle des | publique et de
(enrées alimentaires en vente 'environnement
v Dresser les procés-verbaux & 'endroit des contrevenants & a réglementation en vigueu
 Participer & [ oéfinition des orientations stratégiques en matiere ’eau potable et o"assainissement | » Connaissances des
v Organiser et mettre en euvre la politique publique en matiere d'eau potable et d"assainissement techniques de traitement et
v Assister et conseiller es élus d'epuration des eaux
v Assurer une veille scientifique, technologique et juridique v Technologies ef
Responslecauet | 90| o, poter et e st caractrsiques techniues,
assainssemet HEINEE | oo anee des matria e des
MRS o CoptrlrPapplicaton s rgles ' hygien e scurt apnarel s cans e
v Evaluer [a politique en matiere d'eau et " assainissement tratement de [eau
* Notions de Management
v Entretenir les réseaux o' eaux Usges ef eau potable v Techniques de pose et de
gt el -Rgleyer et changer Iescompteqrsd’eaqpotab.le' ' | re’parati.o‘n (s cgnalisations
o v REliser les branchements des installations privees sur Ie réseau public et des pigces présentes sur
assainissement bureau

v Detecter et réparer les fuites sur le réseau public
v Mettre & jour s plans du réseau

Unréseau eau
* Notions (e plomberie




Fa”.“”e Metiers C'fltegong Activités Compétences
professionnelle d'emploi
v Elaorer les termes de référence pour les étuces et suivre leur réalisation v Techniques du bétiment et
 Choisi et proposer les options techniques du genie civi
» Mener toute étude portant sur tout ou partie o' ouvrage en vue de leur réalisation o maintenance v Réglementation ces
 Planifier et organiser les travaux d'entretien sur e terain et affecter les thches aux techniciens et marches publics
- ey | VTS | B | * Proceduresadministaes
Patrimoine bt | CohorsleBaimet et | SUpEViE e el des echicens e o * Méthodologies dingéniere
et Ptrmoine b n?aitrise o Superviser Ie Suivitechnique des projets et le controle de leur bonng exécution de projet
 Participer & I'élaboration, au dépouillement et & 'instruction technique des dossiers o' appel d'offres | » Miieu des entreprises
* Représenter le mitre douvrage aux réunions de chantier locales
v Anprouver les décomptes et atachements apres contrile v Management
v Réaliser les études techniques et économiques des projets * Formation architecte
v Reégliser ou analyser les études d'impact + Méthodes et outils de
Attt ;Z(i;etgg -Conseillgren matjérede solqtionsargh?tecturalesenfgnction (s contraintes réglementaires plan[fication |
" v Concevoir e réalser des projets de batiments et o aménagement v L3 réglementation sur les
RIS oy conrle s rélstions, des uces e prjts menes par s e v etreurs marchés publics f s
v Qrganisation u travail des dessinateurs ['urbanisme
* Participer & '8laboration technique des projets v Techniques du batiment
v Elaborer ou faire élaborer les devis descriptifs et estimatifs des projets v es procdes locau de
v Controler es devis et plans o"exécution construction
v Participerfsuivre les leves topographiques + Normes d'hygiene et de
o Planifier et programmer les travaux dentretien du patrimoing hét SEcurité oe chantier
Teohicen btment | 96798 | o erir a bone evéuton ds v (e o enteien) onfomémenta plns et s e | Régementatio e
L matchés publics
 Participer & I'élaboration au dépouillement et intruction technigue des dossiers o'appel d'offres | » Les procédures
v Diagnostiquer les degradations et evaluer lestravaux de réfection administratives
 Représenter le mitre douvrage aux réunions de chantier | gs entreprises locales
v Controler les dépenses de chanter, verifier les décomptes et factures avant réglement
Employé de | Exécuter des travaux manuels variés sur instructions de son chef déquipe v Connaissances spécifiques
bureau | Conduire des machines (ogtonniére, malaxeur, ponceuse béton, treuil simple, compressewr) selon [a spécalté
v Nettoyer [e chantier et son cantonnement (Electricien, magon,
plombier, menuisier bois ou
N, métallique, couvrer,
ouvrir du bétiment St i,
carrelew)

v Normes o'hygiéne ¢t de
securité de chantier




Ouvrier de
maintenance des
batiments

Employe de
bureau

v Faire le diagnostic des pannes

v Elahorer les devis des travaux

v Exécuter des travaux de maintenance courant
v Effectuer des tiches d'entretien des locaux

v Effectuer les installations (Electriques, de plomberie...)
v Effectuer des réparations

+ Dépanner les équipements electriques, de plomberie efc.

v Connaissances spécifiques

selon [a specalté
(Electricien, magon,
plombier, menuisier bois ou
métallique, couvreur,
etancheiste, peintre,
carrelew)

v Normes o'hygiéne ¢t de

securité de chantier




profFezgo”r:Eelle Prfl s ot ((jaetrer?gglrolf i Compétences
v Organiser et superviser les travaux de création et entretien des jardiniers + Connaissance des techniues
v Veiller au maintien en bon éta s jaraling et espaces verts (e jardinage
agentde | OnGanisr s ravaux o entetien des planes dans e esacs e i v Connaissance en
Responsable espaces | maitrise ou | * Suivre I travaux réalisés en sousraitance Aménagement des parcs e
verts Employé de jarding
Espaces burea * Réqlementation et normes
verts 'hygiene et de sécurité
A— -Exe’cuterIestravauxdejardinage etq’enltretien qesplantes suivant les prescriptions | |
s e e Employé de | * Effectuer s UK ("entretien des Jard.ms pppl!cs ' Conna[ssance (es techniques
bureau | * Assurer la maintenance courante des outils utilises (e jardinage

verts




Filiere Animation et services a a Population

Familles

Catégories

atesimels Metiers el Activités Compétences
 Participer & [a oefinition des orientations stratégiues en matiere de politigue sociale et de lutte contre | » Enjeu, évolutions et cadre
la pauvrete réglementaire des politiques
v Assister et conseiler es élus sociales
» Organiser et metire en cauvre de fa politique sociale sur e temitoire v Principes du développement
+ Evaluer de la politique publique sociale social local
v Assurer le management stratégique des services ou delégations d"action Sociale v Methodes de travail en
Sl Responsablgdes cadre ou agent -An@mer etpi/loterIese’quipesd’adjoints, (éleques ou chefs de Services Sociaux partenariatinterinstiﬁutionnel
actions sociales | e mitrise | Animer et développer de partenariats v Methodologie et outils
v Promouvoir les services ¢ action Sociale ('évaluation des politigues
publiques (crtéres, indicateurs
enquétes, etc,)
» Management opérationnel de
service (pilotage et gestion
'équipe)
v Proposer des stratégies municipales dans le domaine social et de utte contre [a pauvreté  Connaissance des dispositifs
v Recenser les besoins non satisfats de |a population en services sociaux et localiser les couches les | d'aide et d"action sociales
plus vulnérables * Méthodes d'investigation
v Qrganiser a prise en charge des cas sociaux Sciale
v Faoilite I'acoes des malaces indigents aux sains et aux mécicaments » Méthodes danimtion
J———L L -Prendreen charge (Accueil, ooute etorieqtatior)) (s enfants nécesgitgux -Accue?l |
bureau | Pariciper aux campagnes de lutte ou de prévention des grandes endémies  Techniques de conduite
+ Mener les enguétes sociales et visites & domicile (entretiens et d'écoute active
v Sensibiliser, organiser e dialogue social avec la partcipation des nécessiteux
- Suivre les cas sociaux dans les établissements sanitaires
v Prodiquer des mesures en matiére de scolarisation des éléves en aifficulté
v Faire la médiation entre les habitans, s élus et les acteurs locaux dans des situations dificiles
+ Dgfini et metire en ceuvre un projet o tablissement * Droit et psychosaciologie des
- Concevoir et metfre en cuvre des projets individuels personnes en difficulté
v Qrganiser les Services rendus aux résidants (personnes dgées, enfants
Responsable v Dgvelopper et animer des partenariats maltratés, femmes, etc.)
etablisement | agentde | * Evaluer les projes ndivicuels v Acters et disposiifs meico-
social ou maitrie | Promouvoir I'établissement sociau et sanitares
medico-social v Animation et pilotage des

Equipes, gestion administrative,
buagetaire et financiere, gestion
(es ressources humaings




- Accompagner et aider s personnes dans la vie quotidienne et 'aménagement du cadre de vie

 Connaissance des dispositifs

A -Soutenirlafonctiqnparentale - d’aideetd’actionsocialesen
Fienerion | Elorid -Accompagnereta|derde;perspnnesdansdessnuauonsspemﬂques faveurdelafamﬂleet'des
oileel b%reyau -AcclompagnementlversI’lmsemonl o o personlnesend|ﬁ|cultes
il -Pamqpanon au(li|agnlost|cdela5|ltuat|on et la proposition ¢intervention -Accueyl |
v Mediation entre individus, collectfs et tructures  Techniques de conduite
 Participation a I'élaboration et & 1a mise en euwre d'actions de développement social local ('entretiens et éooute active
v Participer & |a oefinition et & la mise en ceuvre des orientations stratégiques en matiere de jeunesse, | Enjeux et évolutions des
éducation et sports politiques publioues enfance,
*Elaborer des programmes de construction et de maintenance d'établissements scolaires et 'accueil | - jeunesse et éducation
v Assister et conseiller les élus * Notions techniques et
Rl -Se’curiserlese’quipementsl | - archiyelcturallesde construction
N P -Concevowet{pnoterIesprOJets Jeness éducation et sports (matenaux, infrastructures,
c ducation'et " maitrigse v Animer etldevelopper dgspartenanats o [ESea) -
Sy * Promouvoir e ommuriouer aour dela politigue éducative locale ' Managemgnt operauonnel u
v Assurer [a veille sectorille service (pilotage et gestion
'8quipe)
v Evaluation des programmes et
Drojets jeunesse, éducation et
sports
Responsable de  Participer & [a oefinition et mise en euvre cu projet &"etablissement v Enjeux, evolutions et cadre
structures v Assister et conseiler les Elus réglementaire des politiques
d"accueil (Bcoles v Accueillr, orienter et coordonner dea relation au familles ou substituts parentaux publiques de enfance, de la
maternelle et + Développer et animer des partenariats junesse et des losirs
primaires, agentde | Organise f contlr les soin et a surveillance megicale v Animation et pilotage des
elablissements | mairise | Coordonner le projet o' Etablissement Equipes
Education pre’scolairels,l ' Eyaluer/lesprojetsd’activite’s sacioducatives elou sporives ' Gestiqn (s ressources
i t'netéort centres e loisirs v Gérer ['équipement humgmes o
fimation &t op et équipements » Promauvoir lastructure  Gestion administrative t
sportfs) v Assurer une veille juridique, sanitare et sociale buaggtaire
v Accueilli avec Ienseignant les enfants et s parents ou Substituts parentaux » Environngment professionnel du
v Aider I"enfant dans Iacquisition de I"autonomie secteur enfance, jeunesse ¢t
Ao | Emosde -SuryeillerIasécuritéetl’hygiéqe deslenfantsetréallisatlion depetiFslsginsr | e’ducatjon
Pédiciion b%reyau -A53|sterI’ense|gnantdanslapreparanonet/oull’ammatlmn (es activites pédagogioues -Accue[l
v Aménager et entretenir es locaux et les matériaux destinés aux enfants + Connaissance des réqles de base
 Participer aux projets éaucatfs (e sécurité ¢t ¢'hygiéne
v Evaluer les besoins en matiére (infrastructures et ' quipements de sport dans les champs de v Methodes o' animation
compétence municipale (connaissance des activités
 Programmer, organiser et coordonner les activites sportives et de jeunesse ('éveil, sportives, cutturelles
 Programmer [a création des infrastructures et équipements et en faire proposition artitiques)
P —— v Slivie Ialgestion etl’utilisatiolnldesinfrastructqre; et équipements Qe §ports ' Ingénigriepédagogiqug
- bireyau + Concevoir et proposer des politiques de vulgarisation du sport en général  Techniques o' observation et

 Promouvoir et encadrer des mouvements de jeunes ;
 Proposer des mesures pour encourager les jeunes a la pratique de sports
v Aider & [a création (" associations sportives

'gcoute

v Regles régissant les associations
et mouvements de jeunesse

* Notions de management des
associations




Sante

Responsable de
la Santé publique

cadre ou agent
(e matrise

 Participer & 1a oefinition et & la mise en ceuvre des orientations stratégiques en matiere de santé
publigue

v Qrganiser des services & |a population en matiére de santé publique

v Assister et conseiller les élus et a direction génrale

+ Concevoir et piloter les projets de santé publioue

+ Développer et animer des partenariats

 Promouvoir et communiquer [a politioue de santé publique

v Evaluer les politiques, programmes et projets de santé publique

v Veille sectoriellg réglementaire et technique

* Enjeux, évolutions des
politigues publiques de santé

* Réglementations en matiere
sanitaire et sociale

o Tissu institutionnel sanitare ef
social local

» Management opérationnel du
service (pilotage et gestion
'8quipe)

v Animation et pilotage oéquipes
pluridisciplinaires

Médecin

cadre

o Veiller &1 bonng marche du service médico-social

v Anporter des soins aux travailleurs malades et & leurs familles

v Consulter et interpréter les résultats ces examens cliniques, biologiaues, radiologiques

v Procger aux examens medicaux préventifs systématiques ou a [a demande,

v Conseiller es responsables communaux sur les mesures chygiene et de sécurité sur les lieux de
travail

 Diriger les personnels vers les spcialites et centres spécialisés

 Participer & "organisation des campagnes de santé sur le teritoire

 Dipl6me o Etat de docteur en
medecing

Infirmier (¢)

agent oe
mtrise

v Effectuer des consultations de base

v Soiqner les malades en application des prescriptions du medecin
 Anpliquer les sins o' urgence en cas de nécessité

v Surveiller les malades en observation

v Faire le suivi de 'etat de santé des malades

v Accueillir e renseigner le public

v Prodiquer les conseils medicaux de base

 Participer aux campagnes de vaccination

v Superviser I travail des aides-Soignants

 Diplome o' Etat o'infirmier

Aide soiqnant(e)

Employé de
bureau

v Assister linfirmier dans ses taches

v Effectuer les opérations mecicales de base (prise de temperature, de pouls, peség, desinfection et
sterilisation des équipements ..

v Effectuer les thohes annexes (aide au déplacement des handicapés, distribution des repas...)

v Accueillir et renseigner les patients

 Diplome o'aide soignant

Sage-femme

agent oe
mtrise

v Effectuer e suivi de la grossesse

v Assister la femme pendant Iaccouchement

v Effectuer les consultations prénatales
 Prodiguer les premiers soing au nouveau-n
v Effectuer les consultations post-natales

v Conseiller sur les méthodes de contraception,

* Diplome o Etat de sage-femme




Etat civil
et
Funéraire

Responsable Etat
Civil et Fungrare

cadre ou agent
(e matrise

 Participer & 1a oefinition des orientations stratégiques en matiere de papulation
v Conseiller et securiser sur les plans administratfs et juridiques

v Organiser aocueil et [information au public

v Organiser le suivi de 2 lste électorale et des scruting

v Qrganiser e recensement de [a population

v Assurer [a veile réglementaire et juridique

v Evaluer la politigue population de fa collectvité

* Promouvoir e service

v Superviser les gestionnaires de cimetiere

+ Enjeux, évolutions et cadre
réglementaire des politiques
publigues du domaine
Population et tat-civi

v Techniques rédactionnelles
(notes fopportunite, de
synthese, contréle des actes,
procédure de rédaction des
mentions)

* Management opérationnel o
service (pilotage et gestion
'8quipe)

v Coordonner le travail des agents (tat civl

v Tenir les registres o'etat civi

v Recevoir les requétes ('tat civil et les instruire

v Etablir les actes o éat civil, mariages, déces, naissance

v Stuperviser les travaux des employes ('état civl

v Superviser, controler et signer par delegation, les piéces o tat civl

+ Conventions intemationales sur
(3 dElivrance des actes

* Regles communes & la rédaction
(es actes d'etat-civi

v Procédures administratives de
(élivrance des actes d état-Civil

AgenEat il | MOV 8 | A offie pendont e cétémnie e cdtratond Mt v Catre églementire en matiére
WIERD | Qo segises de nom de famill des conjonts
v Préparer les actes et autres documents o'état civil en vue de leur signature : actes de naissance ; actes | des parents et des enfants
(e mariage ; actes de deods v Seorétariat
* Renseigner le public o Matrise des outils bureautigues
v Dglivrer les actes aprés leur signature
v Assister [ officier et le Secrétaire o éat cvil pendant les oérémonies de célébration o Mariage
v Instruire des demandes o' inhumtion v Léqislation funéraire et
v Affecter des lieux o'inhumation reglement intérieur des
o Tenir es registres des enterrements Cimetigres
v G8rer le personnel des cimetieres * Regles en matiere o'inhumation
Gestionnaire des | agentde | * Veiller & 'application des régles et 'exhumation
Cimetieres maftrise | * Envegistrer les fosses et inhumations + Connaissance des techniques de
v Accueillir les populations planification des cimetieres et
o Tenir es registres ('organisation des concessions
 Recevoir les matériau et mainfenir les outils de travail
v Organiser le travail des fossoyeurs
v Réceptionner, oiletter et habiller les défunts v Regles cthygiene et de sécurite
o Préparer et porter des cercueils, assurer [a mise en biere o Techniques et matériels
v Conduire les fourgons mortuaires e les véhicules daccompagnement dinhumation ou exhumation
[ Porter et mettre en place les fleurs, couronnes et plagues v Permis de conduire
Fossoyeur- | Employe de + Rl s i , iy ,
Baliser les inhumations, exhumations, fossoyage Technique de manutention
porteur bureau

+ Entretenir et garanti I hygiéne des locaux techniques et des lieu fréquentés par le public
v Entretenir les véhicules et le matériel

 Produts hygiene et dentretien
(es corps

» Principaux officiants culturels et
civils




Services culturels

v Evaluer les besoins en matiére (" équipements de culture et 'écucation dans fa limite des
compétences municipales

+ Coordonner fes activités culturelles et o"éducation

v Effectuer la programmation de |a création des infrastructures et équipements de culture en faire
proposition

* Enjeux, évolution ef cadre
réglementaire des politiques
Culturelles

* Management opérationnel o
service (pilotage et gestion

Responsable de | cadre ou agent |= Suivre la gestion des tablissements de formation et de culture Sous compétence communale '8quipe)
I'action culturelle | e maftrise | » Concevoir et proposer des initiatives en matiere de culture et d'éducation v Regles qui régissent les
v Préparer les demandes de subvention permettant |a réalisation de la politique culturellg la réfection | associations
(es équipements efc * Evolution des pratiques
v Organiser diverses manifestations culturelles : concerts, événements folkloriques, danses artistiques dans les différents
traditionnelles, expositions des objets o artisanat etc. omaines de [a culture
v Droit et gestion des subventions
v Planifier et organiser des projets o' activités culturelles v Enjeux, évolution ef cadre
v Animer un cycle o activités culturelles réglementaire des politiques
. | Animer un groupe de jeunes Culturelles
AQJES::;” Enﬁlroeyazde -Accueillirlepuplic - -Techniquesd’animation,de
v Evaluer des projets d"activites culturelles dynamique de groupe et de
négociation
 Modes de travail en réseau
 Participer & [a oéfinition d'un projet aristioue et culturel auprés des €lus et s instances dlibérantes | » Gestion administrative et
v Elaborer et metire en ceuvre ol projet atistique et culturel budggtaire, gestion des
v Programmer I activité atistique de I'etablissement 1BSS0UrceS humaines, marches
v Créer, produire et diffuser des évenements artitiques dans et hors les murs publics
o Superviser la gestion de [a sécurité du spectacle ou de I'évengment v Cadre réglementaire, évolution
Rl -Animer i dle’velopperydels partenaria}s aultourdesprojlets artistiques et enjeux des politiques
Sétlisenen cadre 0 ot | P||ot§ret aime (es équipes adrlmmlstranves et techniques culturelles du domame
altel de maftrise |® Gestion desbanmentget (u patrimoine | (mu§|que, art oramatique, arts
» Promotion de la poliique culturelle de I'établissement plastiques, etc,)
+ Connaissance des techniques de
programmation et de production
(u Secteur culturel f des
réseaux de diffusion de fa
Création artistique
- Participer aux équdes techniques * Bonne connaissance du materiel
v Installe des matériels et équipements necessaires 412 réalisation des Spectacles ou des évenements | - technique (son, lumiere
agentde | » Adapter, controler des installaions et mettre en sécurité e plateau Electricitg, audiovisuel, etc) t
Techniciendu | mftrise ou | Piloter une équipe d'agents techniques (s techniques de scénographies
spectacle | Employé de | Gerer administrativement et matérillement les équipements ou les appareils spécialisés * Notions de mécanique et de
bureau physique

v Seurite dans les établissements
recevant du public




v Contribuer & 1a définition du ol et de [a place de Ia bibliotheque au sein des services et des
politiques publiques de [a collectivité

 Programmer, mettre en projet et conduire les orientations documentaires et de services

v Développer et animer des projets partenariaux

v Assurer I3 veille et les recherches scientifioues

v Evaluer et communiquer les résultats de I'établissement

* Principes et enjeux du droit du
patrimoine, de 'information ¢t
(e a propriété inellectuelle et
(e leurs applications aux
bibliotheques

v Bibliothéconomie et enjeux des

RE?EEQEEE;Z? caggemoal;t?igznt ' E]aborer les orjentations finanpiérgs et les demandes budgetaires poliyique§ Culturelles et
o Piloter les équipes et communication patrimoniales
v Animer et former des équipes  Technologies de ['informtion et
(e la communication
* Management opérationnel o
service (pilotage et gestion
'8quipe)
v Evaluer et définir es besains en lecture » Formtion de bibliothecaire
* Rechercher les livres et documents susceptibles o'intéresser les usagers de la bibliotheque v Principes et procédures e
v Organiser et gérer Iespace de lecture livaison, oe facturation t
Agentde | Employée |» Classer dinscription & linventaire
bibliothéque | bureau | Faire I'inventaire  Cofation, indexation,

v Enregistrer

classement, antivol, tampon,
code barre et couverture des
ENS




Filiére « Securitd »

Fa”.“”es Metiers Caltegongs Activités Compétences
professionnelles demplo
v Conseiller le maire c la commune en matiere d"ordre public et de protection civile * Management opérationne
v Assurer la coordination des agents de scurité du service (pilotage et
v Prévoir, organiser, commander, coordonner et controler les activités de sécurité publique a Iintérieur de | gestion déquipe)
la commung * Formation en gestion de la
seourite
Responsable | cadre ou agent v Droit et technigues de
seourite e mitrise surveillance, de prévention
et de répression des actes
(elictueux et
contraventionnels
+ Connaissance en technique
(e défense
v Veiller & [a sécurité des biens et des personnes, v Formation physique
v Veiller au respect des régles éalictées adaptée
v Assurer [a bonng circulation des vehicules et e bon stationnement dans e poste de travail v Techniques danimtion t
| Fournir les renseiqnements et orienter les visiteurs découte active
At desiurte | EMPIOYECE | e st ot s e ose v Droitet techniques de
e sunvillance, e prévention
et de répression des actes
Prévention et délictueuet
Sécurité contraventionnels
v Organiser la prévention/disuasion » Management opérationnel
v Assister et conseiler techniguement les élus du service (pilotage et
v Coordonner les interventions sur lg errain (estion o' équipe)
v Gerer ['interface avec la population * Typologie des risques et
Responsable (e v Developper et assurer le sivi des partenariats insttutionnels procédures durgence
sevedepolce | CEOU BT pcqreo el rlmentire v Drot et echniques
municpdle (v | A o piretaimer s s survellance, de révention

v Gérer les matériels

et de répression des actes
elictueux et
contraventionnels

Policier municipal
(acréer)

Employe de
bureau

v Assurer la veillg et la prévention en matiere de maintien du bon orare, de fa iranquillite, e a sécurité et
(e la salubrité publiques

* Rechercher et relever les infractions

» Réciger et transmetire des cits professionnels

v Accueillir e public

v Assurer [a permanence opérationnelle et organisationnelle du service police municipale

v Animer et piloter ung &quipe

v Droit et technigues de
surveillance, e prévention
et de répression des actes
(elictueux et
contraventionnels
Techniques dentretien et
(e communication
interpersonnelle




Incendie
et
Secours

 Participation & la définition des orientations stratégiques ou Service départemental o'incendie et de
secours
v Assister et conseiller les lus et les autorités insitutionnelles

v Enjeux, évolutions et cadre
réqlementaire des
poltiques publigues

de;ﬁg&gﬁgﬁﬁ - v Développer et animer des partengriats ,elt (es rg’seaux professionnels d’incendie d e seonrs
s o | e v Assurerle management de’s: sevies dl|ncelnd|e et de Secours ' ngglementat|on en matiére
e * Coordonner et p|!oter (el cquie dg dnecpon ('incendie et de Se0U

v Evaluer des politiques publiques d'incendie et de secours » Management opérationne

v Assurer I3 veill réglementaire du service (pilotage et

v Superviser la communication intitutionnelle (estion d'équipe)

v EXécuter des interventions diverses v Cadre réglementaire de
Agent de protection | Secouriren cas d'incende ['organisation des
civileet e ute E”t]ﬂroeyazde v ASsurr I SeCoUTs &L prsonnes opérations e secours

contre I'incendie

v Connaissance des matériels
de [utte contre I'incendie




