Annexe II – Formulaire « description d’emploi »
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	Description d’emploi



	
	

	
	Espace réservé à la Direction des ressources humaines

	
	Codification
	Date d’évaluation
	Date de mise à jour

	
	
	
	


1. RENSEIGNEMENTS GÉNÉRAUX

	Ministère ou organisme
	N°  de la classe d’emplois
	Titre de la classe d’emplois

	
	
	

	Direction générale
	Titre de l’emploi

	
	

	Direction
	Niveau de l’emploi de la supérieure ou du supérieur immédiat

	
	

	Service
	Titre de l’emploi de la supérieure ou du supérieur immédiat

	
	

	Division
	Adresse du lieu de travail 

	
	

	Section
	

	
	Numéro du poste :
	


2.
DESCRIPTION DE L’EMPLOI

	2.1.
Raison d’être de l’emploi

	Justifier la raison d’être de l’emploi.

	Insérer le texte ici


	2.2.
Description des tâches

	Indiquer, pour chaque tâche, l’objet, les moyens utilisés et les résultats attendus (quoi, comment et pourquoi). Utiliser des mots concrets, clairs et précis afin de bien décrire la réalité.

	N°
	TÂCHES
	%

	
	Insérer le texte ici
	


3.
PARTICULARITÉS DE L’EMPLOI

	3.1.
Autonomie

	Décrire le degré d'autonomie de la ou du titulaire dans son emploi en lien avec le niveau de supervision exercée par la supérieure ou le supérieur immédiat. Décrire l’objet, les modalités et la fréquence du contrôle de la supérieure ou du supérieur immédiat et, le cas échéant, de la ou du chef d’équipe, sur le contenu et la réalisation des tâches de l’emploi. Dans quelles situations et pourquoi la réalisation des tâches requiert-elle l’encadrement, l’assistance ou l’approbation de la supérieure ou du supérieur immédiat et, le cas échéant, de la ou du chef d’équipe? Quelle est la participation de la ou du titulaire, de la supérieure ou du supérieur immédiat et, le cas échéant, de la ou du chef d’équipe à la planification et à l’organisation des tâches de l’emploi?

	Insérer le texte ici


	3.2. Responsabilités à l’égard des résultats

	3.2.1. Répercussions

	Décrire les répercussions de l’exercice de l’emploi sur :

– l’atteinte des objectifs et la réalisation des programmes ou des activités de l’unité administrative, d’autres unités administratives ou de l’ensemble du ministère ou de l’organisme;

– les services rendus au public ou à la clientèle;

– la gestion des ressources matérielles ou financières.

	Insérer le texte ici


	3.2.2. Coordination et supervision d’une équipe de travail

	Énumérer le nombre de personnes sous la coordination ou la supervision de la ou du titulaire et leur classement ainsi que la durée de cette coordination ou supervision, à titre de :

	Chef d’équipe


	Supérieur immédiat




	3.2.3. Coordination de projets, comités ou autres

	Énumérer le nombre de personnes sous la coordination ou la supervision de la ou du titulaire et leur classement ainsi que la durée de la coordination exercée à un autre titre auprès de personnes de l’unité administrative, d’autres unités administratives ou d’autres organisations, notamment au sein de comités ou de groupes de travail. Préciser la nature des responsabilités de coordination exercées auprès de ces personnes.

	Insérer le texte ici


	3.3.
Communications

	Décrire les communications orales et écrites caractéristiques de l’emploi. Décrire la nature, le but et la fréquence des communications ainsi que les clientèles ou les interlocuteurs visés.

	Insérer le texte ici


	3.4.
Créativité, jugement et raisonnement

	Dans quelle mesure l’exercice des tâches de l’emploi est-il encadré par des normes, des techniques, des méthodes, des procédures, des systèmes, des mesures d’intervention ou des précédents? Illustrer chaque cas par un exemple concret.

De quelle façon et dans quelle situation la ou le titulaire doit effectuer du travail de création, notamment d’imaginer des solutions et d’innover face aux façons de faire habituelles? Illustrer chaque cas par un exemple concret.

De quelle façon et dans quelle situation la ou le titulaire doit effectuer du travail d’analyse afin d’apprécier une situation et d’en déterminer le bien-fondé.

	Insérer le texte ici


	3.5.
Connaissances

	3.5.1. Connaissances théoriques, techniques et appliquées des champs d’activité (nature et motifs)

	Décrire les connaissances théoriques, techniques et appliquées des champs d’activité nécessaires pour exercer les tâches de l’emploi.

	Insérer le texte ici


	3.5.2. Connaissances normatives (nature et motifs)

	Décrire les connaissances normatives (lois et règlements ou parties de loi, de règlement, de décrets, d’énoncés de politiques, de directives, de manuels, de guides, de codes, etc.) nécessaires pour exercer les tâches de l'emploi.

	Insérer le texte ici


4.
MODALITÉS D’ACQUISITION DES CONNAISSANCES

	4.1.
Scolarité minimale exigée par l’emploi

	Insérer le texte ici


	4.2.
Expérience préalable exigée par l’emploi (durée et domaine)

	Insérer le texte ici


	4.3.
Apprentissage dans l’emploi (durée préalable à l’exercice autonome de l’emploi)

	Insérer le texte ici


5.
RENSEIGNEMENTS COMPLÉMENTAIRES

	5.1.
Attention et concentration

	Décrire le niveau d’attention et de concentration le plus exigeant requis par l'emploi ainsi que sa fréquence et sa durée.

	Insérer le texte ici


	5.2.
Environnement et conditions de travail

	5.2.1.
Équipement, outils et appareils utilisés (type, fréquence et durée d’utilisation)

	Insérer le texte ici


	5.2.2.
Effort physique et milieu de travail particuliers (nature, durée et fréquence)

	Insérer le texte ici


6.
CONTEXTE ORGANISATIONNEL

	6.1.
Mandat de l’unité administrative

	Décrire le mandat général de l’unité administrative ou annexer un document qui le résume.

	Insérer le texte ici


	6.2.
Organigramme

	Reproduire un organigramme situant l'emploi dans la structure du ministère ou de l’organisme. Spécifier le nom de l'unité administrative, les emplois qui s'y trouvent et le nombre d’emplois et le classement rattachés à chacun des emplois.  INDIQUER L’EMPLOI CONCERNÉ PAR UN ASTÉRISQUE (*)

	Insérer le texte ici


7.
APPROBATION

	7.1.
Approbation du contenu par les gestionnaires

	Supérieure ou supérieur immédiat
	Nom
	Signature
	Date

	
	
	
	

	Supérieure ou supérieur hiérarchique
	Nom
	Signature
	Date

	
	
	
	


8.
ÉVALUATION DE L'EMPLOI

	8.1.
Détermination du niveau de l’emploi
	8.2.
Mise à jour

	Niveau :
	Approbation du contenu

	
	

	Conseillère ou conseiller spécialisé
	Date
	Supérieure ou supérieur immédiat
	Date

	
	
	
	

	
	
	Confirmation du niveau

	Responsable ministériel
	Date
	Responsable ministériel
	Date

	
	
	
	


