                                                                                                 Annexe 1

Exemple de profil de poste

Le profil décrit la personne la mieux adaptée (technique et comportement) pour  le poste.

	PROFIL DE POSTE
	Poste : 
	1
	2
	3
	4

	Formation
Langue (anglais)
Expérience
		*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	
	

	
	

	
	

	APTITUDES PROFESSIONNELLES
	

	Bureautique pack office
Logiciel paie
Comptabilité courante
Synthèse de documents
Argumenter des choix de stratégies
Analyse de dysfonctionnement
(on retrouve ici les compétences nécessaires pour faire le travail décrit dans le descriptif)

	

	
	

	
	

	
	

	
	

	APTITUDES PERSONNELLES
	

	Organisation
	

	Autonomie
	

	Dynamisme
	

	Bon relationnel
	

	Sens des responsabilités

	

	
Légende générale	1 : moyen	2 AB	3 : Bien	4 TB
Formation	1 : niveau Bac	2 : Bac +2	3 : BAC +3	4 : > bac +3
Langue	2 : Aucune connaissance	2 : niveau Bac	3 : Correcte	4 : Bilingue
Expérience	1 : 1 an	2 : 2 /3 ans	3 : 5/10 ans	4 : > à10 ans
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GRILLE D’ÉLABORATION DU PROFIL DU CANDIDAT RECHERCHÉ
                                                                                                    
	CRITÈRES 
	ESSENTIEL
	SOUHAITABLE
	PONDÉRATION(*)


	Formation
	BAC en informatique
	Diplôme universitaire  de deuxième cycle
	1 2 3 4 5


	Nombre d’années d’expérience
	Cinq ans d’expérience   
	
	1 2 3 4 5


	Spécialité
	Administration des  
bases de données
	
	1 2 3 4 5

	Bilinguisme
	Français
	Anglais et autres  langues (un atout
	1 2 3 4 5


	Savoir–être
	attitudes, Créativité,
 esprit  d’équipe,
qualités personnelles
autonomie
	
	1 2 3 4 5


	Savoir-faire 

	Être familier avec les  processus de validation
d’examen et d’analyse
 Être en mesure de résoudre
des problèmes dans les
applications informatiques
	
	1 2 3 4 5


	disponibilité
	A partir de../../..
	
	1 2 3 4 5


	Autres critères
	
	voiture
	1 2 3 4 5




(*)1 = Insatisfaisant    2  peu satisfaisant    3 Moyennement satisfaisant   4 Satisfaisant
 5 = Très satisfaisant
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Exemple de fiche de fonction

	Intitulé du poste :

Date de création/mise à jour :
	Nom de l’agent :

Fonction :

	En collaboration avec M…, l’agent x sera responsable des tâches suivantes :
· Animation de réunion
· Suivi et recrutement du personnel
· Elaboration d’un plan de formation…





