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GUIDE D’elaboration d’une fiche de poste
Ce guide est une aide à l’élaboration des fiches de postes. Il peut être utilement complété par : 

· la fiche de la Maison de l’emploi territorial intitulée « Fiche de poste : un outil essentiel pour la gestion des ressources humaines », disponible sur le site Internet www.cdg38.fr , 

· le Répertoire des métiers du CNFPT (www.cnfpt.fr) et d’autres profils de poste, 

· des échanges d’expériences avec d’autres collectivités ou avec le service Conseil en gestion des ressources humaines du CDG 38 (assistancerh@cdg38.fr). 

Ce guide comprend plusieurs annexes d’aide à l’élaboration : 

· Annexe 1 : Fiche de poste commentée (page 4)

· Annexe 2 : Liste non exhaustive de verbes d’action (page 7)

· Annexe 3 : Prévention des risques professionnels (page 9)
Des modèles de fiches de postes, à adapter selon la spécificité de chaque collectivité, sont disponibles sur le site internet www.cdg38.fr, page Entretien professionnel et fiches de postes, pour les postes suivants : 

· Secrétaire de mairie / secrétaire général-e

· Agent administratif polyvalent

· Agent d’accueil d’agence postale communale

· Agent technique polyvalent

· ATSEM

· Agent périscolaire et d’entretien des locaux.

A la demande des collectivités, des ateliers de rédaction des fiches de postes peuvent être organisés sur les territoires. 

Contact : Céline CHAUSSEPIED, cchaussepied@cdg38.fr 
La fiche de poste décrit de manière précise les missions, les activités et les compétences attendues d’un agent en situation professionnelle. 

Véritable outil de management individuel et collectif, la fiche de poste est utile pour :
· Connaître les activités de chacun en terme d’organisation : rendre lisible l’organigramme pour clarifier les responsabilités et améliorer l’organisation du travail en fonction des évolutions attendues.

· Disposer d’une base pour réaliser les entretiens professionnels.
· Identifier les compétences acquises et requises, pour proposer des formations adaptées aux exigences du poste et aux besoins de la collectivité (plan de formation).

· Mettre en œuvre des actions pour prévenir les risques professionnels et améliorer la qualité de vie au travail : connaître les activités, leurs conditions d’exercice, pour identifier les risques professionnels et les mesures de prévention nécessaires (le médecin de prévention s’assure, lors de la visite médicale, de la compatibilité de l’état de santé avec les activités listées).

· S’appuyer sur la fiche de poste pour accompagner par le biais d’évaluations régulières l’agent stagiaire dans l’exercice de ses fonctions, afin de faciliter le processus de titularisation.
· Mettre en place un régime indemnitaire par niveaux de responsabilité.

· Faciliter les recrutements à venir : rédaction du profil de poste, de l’offre d’emploi et élaboration d’une grille d’entretien pour les recrutements ou les remplacements avec des critères précis de sélection.
Un moyen de droit
· La fiche de poste est devenue une obligation légale avec la généralisation de l’entretien professionnel (article 6 du décret n°2014-1526 du 16 décembre 2014 relatif à l’appréciation de la valeur professionnelle des fonctionnaires territoriaux). 

· Elle peut être très utile en cas de contentieux (recrutement, évaluation d’un agent stagiaire, refus de titularisation motivé, discipline…)

· L’agent est titulaire de son grade, pas de son poste. 

La fiche de poste est donc évolutive et actualisable selon les besoins de l’employeur, dans les limites du statut. 
Elle doit être revue chaque année dans le cadre de l’entretien professionnel (cf. Guide de l’entretien professionnel du CDG38 – www.cdg38.fr page Entretien professionnel et fiches de postes)
Comment élaborer une fiche de poste ?
La fiche de poste est élaborée conjointement par l’agent et son responsable hiérarchique. Ils détiennent ensemble les informations permettant d’appréhender toutes les dimensions du poste. Cette co-construction est la garantie d’une photographie fidèle à la réalité, et non d’une vision prospective ou idéale du poste. 

1. Expliquer la démarche

La participation des personnels est nécessaire pour que chaque agent s’approprie son descriptif de poste. Cela implique d’expliquer à tous les finalités et le processus d’élaboration (étapes, calendrier…). 

2. Identifier les objectifs de la collectivité

La fiche de poste doit donner des repères partagés. Il est donc nécessaire d’identifier, pour chaque poste, les missions confiées et les attentes, les compétences requises, les moyens à mobiliser…

3. Recueillir les données sur le poste

L’entretien en face à face est le moyen le plus adapté pour recueillir des renseignements complets et fiables (sans risque de surévaluation ou de sous-évaluation). Ceci valorise l’agent et favorise son implication dans le processus. Dans le cas d’agents occupant un poste identique, il est possible de réaliser un entretien collectif pour bâtir une première trame.  

4. Rédiger le document

La rédaction doit être à la fois précise et concise. Il ne s’agit pas de tout dire mais de sélectionner et de hiérarchiser les informations essentielles, en utilisant un vocabulaire commun (les missions seront déclinées en activités sans aller jusqu’à la tâche qui peut s’avérer une description trop précise de chaque activité). 

Une fois rédigée, la fiche de poste est présentée à l’agent pour qu’il apporte les compléments et les modifications qui lui semblent utiles.
5. Valider la fiche de poste

Le responsable fait valider la fiche de poste par sa hiérarchie. Si des modifications sont apportées, il fait alors relire la fiche de poste à l’agent pour arriver à la version finale. Enfin, la fiche de poste peut être signée par l’agent. 

La fiche de poste sera déposée dans le dossier individuel de l’agent, et un exemplaire sera remis à l’agent et au médecin de prévention.
6. Mettre à jour la fiche de poste

La fiche de poste est un document qui doit être revu régulièrement afin de toujours être en adéquation avec la réalité du poste. L’entretien professionnel annuel (obligatoire depuis le 1er janvier 2015) peut être le moment adéquat pour vérifier que le document est à jour. 

Annexe 1

Fiche de poste commentée



Commune de …

Fiche de poste

Intitulé du poste : 

· Indiquer le nom couramment utilisé pour désigner le poste (à ne pas confondre avec le grade de l’agent). L’intitulé doit être succinct, explicite et compréhensible. 

Ex : agent d’accueil, agent d’entretien de la salle polyvalente…

Date de création : 




Nom du rédacteur de la fiche de poste :

Date de dernière mise à jour : 

Raisons d'être du poste 
· Expliquer pourquoi ce poste a été créé, en une phrase composée d'un verbe d'action.

· Reprendre le ou les objectifs principaux du poste.

Positionnement :

Filière : 



Catégorie : 

Grade : 

Service ou direction / Positionnement dans la structure : 

· Elaborer l’organigramme.

Fonction du responsable hiérarchique direct N +1 : 

Fonction du responsable hiérarchique N +2 : 

Liens directs avec les élus et précisions sur leur nature : 

Si poste d'encadrement, nombre d'agents encadrés et leur catégorie statutaire : 

Fonction du remplaçant en cas d'absence : 

· Indiquer les missions pour lesquelles le remplacement est nécessaire

Temps de travail : 
· Indiquer l’amplitude horaire du poste, s’il s’agit d’un temps complet ou non complet, annualisé, la possibilité d’heures supplémentaires, l’existence d’astreintes et les modalités d’aménagement du temps de travail et de récupération. 

Rémunération : 

· Données relatives au régime indemnitaire et aux avantages sociaux

Ex : NBI accueil, 13ème mois…
Missions et activités du poste

Missions principales et responsabilités de l'agent :

· Indiquer les principaux domaines d'intervention de l'agent sur son poste. Distinguer les missions principales des missions secondaires, en fonction notamment du temps consacré à les remplir.

· Préciser pour chaque mission les activités à réaliser : Que doit faire concrètement l'agent pour réaliser la mission ?

Les missions seront déclinées en activités (sans aller jusqu’à la tâche qui peut s’avérer une description trop précise de chaque activité) : 

Ex : 
Mission : Assurer l’entretien des espaces extérieurs sur la commune


Activité : Assurer la tonte des espaces verts

· Les missions et activités peuvent être décrites par 3 verbes d'action principaux (cf. en annexe 2 une liste non exhaustive  d’autres verbes d’action) :

· Assurer (avoir la responsabilité directe de la réalisation)

· Garantir (en contrôler la bonne exécution)

· Participer (collaborer avec d'autres à la réalisation de la mission ou des activités)

· Préciser les missions d'encadrement d'équipe (y compris pour les catégories B ou C).

Activités secondaires :

· De la même manière que pour les activités principales, indiquer les domaines d'intervention de l'agent en précisant l'aspect ponctuel 

Le profil de poste est susceptible d'évoluer au vu des missions du service. 

Données relatives au poste

Conditions d'exercice

· Lister les conditions et contraintes spécifiques du poste : conditions matérielles, déplacements, astreintes, contraintes règlementaires.

Autonomie et responsabilité

· Préciser le niveau de délégation et d’autonomie dont dispose l’agent dans l’exercice du poste. Répondre aux questions : qui est le responsable direct, qui définit, suit et évalue les activités, quelles sont les initiatives que l’agent peut prendre…

Risques professionnels

· Identifier les risques liés aux activités du poste et recenser les formations spécifiques et les équipements de protection individuelle (ex. : blouse, chaussures de sécurité, gants, lunettes de sécurité...) – Cf. en annexe 3 Prévention des risques professionnels).

Relations fonctionnelles

· Indiquer les services, les agents de la collectivité ou les interlocuteurs externes (usagers, partenaires…) avec lesquels l'agent peut être en relation dans l'exercice de ses missions.

Moyens mis à disposition

· Décrire les moyens humains, matériels et financiers dont dispose l'agent pour réaliser ses missions (ex : matériel et produits d’entretien ; caisse à outil ; logiciel spécifique…)

· Décrire les avantages liés au poste : téléphone portable, véhicule de fonction…

Compétences requises

Formations et qualifications

· Indiquer les diplômes requis, les habilitations et qualifications nécessaires (BAFA, CAP petite enfance, permis poids lourd, habilitation électrique, CACES…)

Compétences professionnelles et techniques

· Indiquer les compétences indispensables pour réaliser les activités. 

· Connaissances théoriques et pratiques acquises en cours de formation : « quelles connaissances principales sont nécessaires sur le poste ? » 

· Maîtrise de techniques, méthodes et outils professionnels acquis par l’expérience : « qu’est-ce que l’agent doit être capable de faire ? »

(ex : connaissance du statut de la fonction publique territoriale ; maîtrise du droit de l’urbanisme ; comprendre et appliquer les consignes de sécurité ; connaissance des règles d’utilisation des machines ; connaissance des gestes et postures de sécurité ; savoir gérer son temps ; savoir lire les étiquettes des produits chimiques et respecter les consignes d’utilisation ; savoir détecter les anomalies ou dysfonctionnements et les signaler au responsable de service…)

Qualités relationnelles

· Qualités relationnelles, comportements attendus pour tenir le poste : « quelles sont les façons souhaitables d’agir ? », « quelles qualités relationnelles sont attendues pour traiter avec les usagers ? »… (ex: aptitude au travail en équipe / sens de la discrétion / politesse, sens du dialogue et écoute du public / être autonome, efficace, discret…)

Poste occupé par :
Annexe 2

Liste de verbes d'action
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Cette liste de verbes d’action permet d’affiner la description des missions et des activités : 
ADMINISTRER

Calculer 

Classer 

Compter

Enregistrer

Etablir
Inventorier

Ranger

Recenser

Répertorier

CHERCHER

Analyser

Consulter

(se) documenter
Enquêter

Etudier


Examiner

Expérimenter 

Observer 

Sonder 

Prospecter 
Rechercher 

Recueillir

Synthétiser 

COMMUNIQUER

Dialoguer 

Discuter 

Donner du sens
Echanger 

Ecouter

Exprimer

Informer 

Interviewer 

Négocier

Partager 
Rédiger 

Renseigner 

Transmettre

CONNAITRE

Alerter 

(s') assurer

Connaître 

Déceler 

Disposer 

Etre force de proposition


Formuler

Indiquer

Informer

Reconnaître 

Rendre compte
Renseigner 

Tenir informé-e

CONSEILLER

Aider


Analyser 

Clarifier 

Comprendre

Conseiller 

Diagnostiquer 
Eclairer 

Guider 

Inciter 


Orienter 

Préconiser 

Proposer 

Recommander 

CONTROLER 

Apprécier 

Auditer 

Contrôler 

Enquêter 

Evaluer 

Examiner 

Expérimenter 

Mesurer

Prouver 

Superviser 

Surveiller

Tester 


Valider 

Vérifier 

CREER

Adapter 

Améliorer 

Composer

Concevoir  

Construire 

Créer 


Découvrir

Définir 


Dessiner 

Edifier 

Elaborer 

Fonder 

Imaginer 

Innover 

Inventer 

Réaliser 

Renouveler 

Transformer 

Trouver 

DECIDER 

Arbitrer 

Arrêter 

Choisir 

Conclure 

Décider 

Définir 


Déterminer 

Fixer 


Impulser 

Juger 

Opter


Orienter  

Régler 

Résoudre 

Trancher 

DEVELOPPER

Accroître 

Améliorer 

Augmenter 

Déclencher 

Développer 

Elargir 


Etendre 

Implanter 

Impulser 

Innover 

Installer 

Lancer 

Progresser 

Promouvoir 

DIRIGER 

Accompagner 
Animer 

Commander 

Confier 

Contrôler 

Déclencher 

Diriger 

Guider 

Impulser 

Innover 

Instituer 

Manager 

Promouvoir 

FORMER 

Animer 

Apprendre 

Conduire 

Développer 

Eduquer 

Entraîner

Eveiller  

Former 

Instruire 

Sensibiliser 

Veiller 

GERER

Accomplir 

Acquérir 

Adapter

Amortir

Budgéter

Comptabiliser

Consolider

Engager

Enrichir 

Equilibrer

Exploiter

Optimiser 

Réaliser

Rentabiliser 

Valoriser 

NEGOCIER 

Aplanir 

Arbitrer 

Argumenter 

Conclure

Consulter 

Convaincre 

Démontrer 

Discuter 

Influencer 

Négocier 

Persuader 

ORGANISER 

Aménager 

Anticiper 

Arranger 

Coordonner 

Définir 

Distribuer 

Etablir 


Optimiser 

Ordonner 

Organiser 

Planifier 

Préparer 

Programmer 

Réguler 

Répartir 

Structurer 

Trier 

PREVOIR 

Anticiper 

Concevoir 

Imaginer 

Informer 

Prévoir 

PRODUIRE 

Accomplir 

Agir 


Appliquer

Assembler

Bâtir 

Compiler 

Concevoir 

Confectionner 
Contribuer 

Effectuer 

Exécuter 

Faire 


Maîtriser 

Manipuler 



Mettre en application
Mettre en œuvre 
Réagir 

Traduire 

Transposer 

Annexe 3
Prévention des Risques Professionnels



Cette annexe vous permet d’identifier les risques liés aux activités exercées, les formations spécifiques à prévoir, ainsi que les équipements de protection individuelle à fournir. Ce premier niveau de recensement est à compléter avec les données contenues dans le Document unique d’évaluation des risques professionnels.

Pour plus d’informations : secretariatprevention@cdg38.fr 

Risques identifiables

☐Risques de chute de plain-pied

☐Risques de chute de hauteur

☐Risques liés aux ports de charges (manutentions manuelles)

☐Risques de chute d’objets

☐Risques liés à l’utilisation de machines, d’outils, à la conduite d’engins

☐Risques liés au bruit

☐Risques liés à l’utilisation des produits chimiques

☐Risques d’incendie, d’explosion

☐Risques liés aux travaux électriques

☐Risques liés à l’éclairage

☐Risques liés au chaud, au froid, à la climatisation

☐Risques liés au manque d’hygiène

☐Risques liés au manque de formation

☐Risques routiers

☐Autres risques : travail sur écran, vibrations, postures de travail, assainissement de l’air, stress, travail isolé, noyade…

Formations spécifiques à la sécurité au poste de travail

Cette liste, non exhaustive, sera à compléter par d’autres formations spécifiques éventuellement requises au poste de travail

☐Habilitation électrique  

☐Conduite d’engins (tracteur, engins de chantier, nacelles, etc.)

☐HACCP

☐ Montage-démontage échafaudage

☐Formation amiante (intervention sur des matériaux amiantés)

☐Risque chimique (utilisation de produits)

☐Utilisation de machines

☐Travaux en hauteur spécifiques (travaux sur cordes, élagage, etc.)

☐Signalisation de chantiers

En dehors de ces formations spécifiques, d’autres formations générales peuvent être suivies dans le cadre du plan de formation global de la collectivité (formation aux premiers secours, à la manipulation des extincteurs, formations des membres de CTP/CHS, des ACMO, etc.)

Equipements de protection individuelle

☐Vêtements de travail

☐Vêtements de signalisation

☐Chaussures de sécurité

☐Gants de protection (produits chimiques, chaleur, risques mécaniques, etc.)

☐Combinaison de protection

☐Pantalon et veste anti-coupures

☐Masque (anti-poussières, produits chimiques, etc.)

☐Protecteur auditif

☐Visière de protection

☐Casque

☐Lunettes de protection

☐Harnais de sécurité

☐Tablier en cuir

☐Masque à souder

☐Blouse – coiffe
Les missions et activités peuvent être décrites par trois verbes d'action principaux :


Assurer (avoir la responsabilité directe de la réalisation)


Garantir (en contrôler la bonne exécution)


Participer (collaborer avec d'autres à la réalisation de la mission ou des activités)
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