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Chef du Service de la Gestion Prévisionnelle des Emplois
; et des Compétences et des Carriéres

Code FO3E24 [ Version 2011
Domaine Management des organisations

Famille professionnelle | Management opérationnel

Mission(s)

Assurer le perfectionnement et la mobilité des Ressources Humaines.

Résponsabilit.és

_ La traduction opérationnelle de tous les programmes en plans d'action au niveau de sa division ;

— La Veille sur l'organisation pertinente des activités de son service ;

_  La mobilisation des cadres et leur engagement dans la réalisation du plan de la Direction ;

_  L’Entretien des relations de travail constructives et d’un esprit d'équipe au sein de la division et avec les autres services
du Département ;

— L'Alerte en temps opportun sur I'évolution des situations particuliéres concernant les domaines d'intervention de son
service ;

— La Veille a la pertinence des observations, des analyses, des propositions et des avis afin qu'ils puissent orienter
efficacement la prise de décision ;

_  La contribution a la Promotion de la qualité de 'image institutionnelle du Département ;

— La représentation de qualité du Département dans les difféerentes rencontres, réunions et manifestations |

— Le Développement des connaissances et des pratiques professionnelles au niveau du Département ;

—  La rigueur méthodologique employée lors des études ;

— La qualité des relations entretenues avec les différents intervenants du Département.

Activités-principales

_  Documenter et proposer les besoins nécessaires au développement de I'Institution ;

_  Documenter et proposer les besoins nécessaires au développement et a la valorisation des RH ;
_  Controler et évaluer les activités relevant de ses attributions ;

—  Se doter d'outils et d'indicateurs d'évaluation ;

—  Veiller a l'application et a I'évolution des réglementations et procédures

_  Veiller a l'exécution des activités relevant de la responsabilité de son entité ;

_  Elaborer et mettre en ceuvre des outils de diagnostic et de développement des compétences ;

—  Assurer une veille documentaire

_  Contribuer a la documentation, a la mise & jour et a la diffusion des études;

- Développer un réseau de partenariats et d'échanges ;

—  Développer l'ingénierie de formation continue au niveau de ['Institution ;

_  Etablir le bilan annuel des réalisations dans son domaine d'intervention ;

—  Participer a I'élaboration des rapports et bilans pour synthétiser et documenter les activités de son entité
- Organiser et coordonner les activités de son entite

—  Participer a I'élaboration du plan d'action général de I'Institution ;

—  Elaborer et systématiser des modéles de parcours professionnels ;

—  Organiser des viviers de cadres a haut potentiel ;

- Organiser les méthodes de gestion des carrieres et d'évaluation des fonctionnaires.

Exigences pour le recrutement externe

Formation de base Formation supérieure

Formation spécifique | Gestion, Audit, autres.




Chef du Service des Systémes Réseaux

Code FO3E42 [ Version 2011

Domaine Management des organisations

Famille professionnelle | Management opérationnel

Mission(s)

Gérer le fonctionnement du systéme d'information et des réseaux de communication du Département

Responsabilités

— La traduction opérationnelle de tous les programmes en plans d'action au niveau de sa division ;

La Veille sur l'organisation pertinente des activités de son service ;

La mobilisation des cadres et leur engagement dans la réalisation du plan de la Direction ;

UEntretien des relations de travail constructives et d'un esprit d'équipe au sein de la division et avec les autres
services du Département ;

L'Alerte en temps opportun sur ['évolution des situations particuliéres concernant les domaines d'intervention de son
service ;

La Veille a la pertinence des observations, des analyses, des propositions et des avis afin qu'ils puissent orienter
efficacement la prise de décision ;

La contribution a la Promotion de la qualité de I'image institutionnelle du Département ;

La représentation de qualité du Département dans les différentes rencontres, réunions et manifestations ;

Le Développement des connaissances et des pratiques professionnelles au niveau du Département ;

La rigueur méthodologique employée lors des études ;

La qualité des relations entretenues avec les différents intervenants du Département.

Activités principales

Documenter et intégrer les besoins aux programmes prévisionnels ;

Documenter et proposer les besoins nécessaires au développement de |'Institution ;
Assister les utilisateurs ;

Assurer la sécurité et la sauvegarde des données ;

Assurer la sécurité des systémes et des applications informatiques ;

Concevoir, configurer, développer et mettre en ceuvre les systémes d'information ;
Documenter et proposer les besoins nécessaires au développement des systémes d'informations ;
Gerer l'octroi d'accés aux utilisateurs ;

Installer et mettre en service les différents réseaux ;

Contréler et évaluer les activités relevant de ses attributions ;

Se doter d'outils et d'indicateurs de gestion et d'évaluation ;

Veiller & I'application et & I'évolution des réglementations et procédures ;

Veiller a l'exécution des activités relevant de la responsabilité de son entité ;

Identifier les pannes et les défaillances ;

|dentifier les non conformités et leurs causes ;

Contribuer a la mise a jour des études ;

Développer un réseau de partenariats et d'échanges

Assurer une veille sur les nouvelles architectures informatiques ;

Participer & la migration des structures vers de nouvelles architectures ;

Contribuer aux recherches et études visant le développement des systemes d'informations ;
Etablir le bilan annuel des réalisations dans son domaine d'intervention ;

Participer a I'élaboration des rapports et bilans pour syntheétiser et documenter les activités de son entite ;
Contribuer a la documentation et a la diffusion des études ;

Organiser et coordonner les activités de son entité ;

Développer et organiser les procédures de collecte et de classement de l'information ;
Organiser la gestion des comptes utilisateurs et des droits d'accés associés ;

Animer un réseau de correspondants relais ;

Piloter et coordonner les activités de son entité.

Exigences pour le recrutement externe

Formation de base Formation supérieure

Formation
spécifique

Systémes d'information




Chef du Service de la Qualité

Code FO3E37 | Version | 2011

Domaine Management des organisations

Famille professionnelle | Management opérationnel

Mission(s)

Prendre en charge la préparation, I'organisation et la mise en ceuvre des politiques du Département en matiére
de contrdle qualité des produits d'artisanat.

Responsabilités

La traduction opérationnelle de tous les programmes en plans d'action au niveau de sa division ;

La Veille sur l'organisation pertinente des activités de son service ;

La mobilisation des cadres et leur engagement dans la réalisation du plan de la Direction ;

UEntretien des relations de travail constructives et d'un esprit d'équipe au sein de la division et avec les autres
services du Département ;

L'Alerte en temps opportun sur I'évolution des situations particuliéres concernant les domaines d'intervention de son
service ;

La Veille a la pertinence des observations, des analyses, des propositions et des avis afin qu'ils puissent orienter
efficacement la prise de décision ;

La contribution a la Promotion de la qualité de I'mage institutionnelle du Département ;

La représentation de qualité du Département dans les différentes rencontres, réunions et manifestations ;

Le Développement des connaissances et des pratigues professionnelles au niveau du Département |

La rigueur méthodologique employée lors des études ;

La qualité des relations entretenues avec les différents intervenants du Département.

Activités principales

Documenter et intégrer les besoins aux programmes prévisionnels ;
Apporter conseil et assistance aux entreprises artisanales quant au respect de la qualité ;
Contribuer a la mise en ceuvre de réglementations relatives au contrdle qualite dans le secteur de l'artisanat ;
Realiser des analyses et des études relatives a la qualité dans le secteur de l'artisanat ;
Controler et évaluer les activités relevant de ses attributions ;

Identifier les besoins et interventions nécessaires au développement de ['Institution ;

Se doter d'outils et d'indicateurs de gestion et d'évaluation ;

Identifier les besoins et interventions nécessaires au développement du systéme de qualité ;
Réaliser des diagnostics sur la qualité dans le secteur de l'artisanat ;

Suivre la mise en ceuvre des opérations de controle qualité des produits ;

Veiller a I'élaboration des chartes et des labels de qualité ;

Contribuer a la mise & jour des études et des textes |égislatifs et réglementaires ;
Développer un réseau de partenariats et d'échanges ;

Promouvoir les outils de contrdle qualité ;

Proposer des mesures pour I'amélioration du contréle qualité ;

Etablir le bilan annuel des réalisations dans son domaine d'intervention ;

Participer a I'élaboration des rapports et bilans pour synthétiser et documenter les activités de son entité ;
Contribuer a la documentation et a la diffusion des études ;

Développer des supports d'information sur le controle qualité des produits de l'artisanat ;
Organiser et coordonner les activités de son entité ;

Participer a I'élaboration du plan d'action général de l'Institution ;

Animer un réseau de correspondants relais

Piloter et coordonner les activités de son entité ;

Piloter les opérations de controle qualité ;

Piloter les opérations de nermalisation.

Exigences pour le recrutement externe

Formation de base Formation supérieure

Formation
spécifique

Management de la qualité




Chef du Service de Validation des Acquis Professionnels

Code FO3E13 | Version [ 2011
Domaine Management des organisations
Famille professionnelle | Management opérationnel

Mission(s)

Prendre en charge le pilotage, I'encadrement et le suivi de la validation des acquis et de I'expérience des

artisans

Responsabilités

La traduction opérationnelle de tous les programmes en plans d'action au niveau de sa division ;

La Veille sur l'organisation pertinente des activités de son service ;

La mobilisation des cadres et leur engagement dans la réalisation du plan de la Direction ;

UEntretien des relations de travail constructives et d'un esprit d'équipe au sein de la division et avec les autres
services du Département ;

L'Alerte en temps opportun sur I'évolution des situations particuliéres concernant les domaines d'intervention de son
service ;

La Veille a la pertinence des observations, des analyses, des propositions et des avis afin qu'ils puissent orienter
efficacement la prise de décision ;

La contribution a la Promotion de la qualité de I'image institutionnelle du Département ;

La représentation de qualité du Département dans les différentes rencontres, réunions et manifestations ;

Le Développement des connaissances et des pratiques professionnelles au niveau du Département ;

La rigueur méthodologique employée lors des études ;

La qualité des relations entretenues avec les différents intervenants du Département.

Activités principales

Documenter et intégrer les besoins aux programmes prévisionnels ;

Documenter et proposer les besoins nécessaires au déeveloppement de I'Institution ;
Concevoir et mettre en ceuvre des outils de VAE ;

Définir les conditions de mise en ceuvre des actions de VAE ;

Realiser des bilans de compétences ;

Contréler et évaluer les activités relevant de ses attributions ;

|dentifier les besoins et interventions nécessaires au développement de I'Institution ;
Se doter d'outils et d'indicateurs de gestion et d'évaluation ;

Veiller & 'application des réglementations et procédures ;

Veiller a I'exécution des activités relevant de la responsabilité de son entité ;
Organiser et coordonner les activites de son entité ;

Superviser et suivre les actions de VAE ;

Assurer une veille documentaire ;

Contribuer a la documentation et a la diffusion des études ;

Assurer une veille sur I'évolution des réglementations et procedures ;

Contribuer & la mise a jour des études et des textes législatifs et réglementaires ;
Contribuer aux recherches et études visant le développement de l'Institution ;
Développer un réseau de partenariats et d'échanges ;

Adapter les outils de VAE aux évolutions ;

Etablir le bilan annuel des réalisations dans son domaine d'intervention ;

Participer a I'élaboration des rapports et bilans pour synthétiser et documenter les activités de son entité ;
Organiser et planifier les actions de VAE |

Animer un réseau de correspondants relais ;

Piloter et coordonner les actions de VAE ;

Exigences pour le recrutement externe

Formation de base Formation supérieure

Formation
spécifique

Ingénierie des compétences
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