ANNEXE 4 – DEFINITION DE POSTE

EXEMPLE DE GRILLE DE DEFINITION DE POSTE
LA FONCTION
( La mission générale de la fonction
1 – raison d’être  de la fonction
2 – finalités et responsabilités de la fonction
( Les relations internes et externes 
1 – ce qui « nourrit » l’activité

2 – ce que l’activité « alimente »

( Les perspectives d’évolution du poste 

LE PROFIL DE LA PERSONNE
(  les éléments invariables, inhérents à la fonction :

.  Les connaissances techniques et professionnelles liées au poste 
· obligatoires

· secondaires
.  Les aptitudes humaines et intellectuelles,  nécessaires au bon déroulement de la fonction

· obligatoires

· secondaires
( les éléments variables au moment d’un recrutement, selon les besoins d’un service, compte tenu de la structure en place :
.  La formation,
· niveau de formation minimum
· formation complémentaire (spécialisation, 3è cycle ou autre)

· langues (niveau exigé)

.  L’expérience
· débutant, 1 ère expérience, confirmé…
· nombre d’années d’expérience souhaitées

· nb d’années dans une fonction ou responsabilité particulière

· candidat provenant d’un secteur d’activité ou d’un type d’entreprise spécifique

.  Autres
· âge (fourchette demandée)…
· permis de conduire

· possession d’un véhicule…[image: image1.png]
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