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Critéres de la méthode bornes

ode | wne | que |————Creresdelametode | bomes |
commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R

libellé de fonction classe

résultat

11 fonctions

01-Comptabilité, finances, audit et fiscalité

01000400  Aide-Comptable 1 301020 111120 011220 3 3 3 0 2 2 1 2 3 3 169 183 173

01000500  Aide-Comptable 2 301020 111120 o011220 3 4 3 2 2 2 1 2 3 3 184 199 184

01 000600 Comptable 1 30.10.20 111120 011220 4 4 3 2 3 3 1 2 3 3 200 216 202

01000700  Enquéteur ou Enquétrice TAX 240415 290719 010019 4 4 4 0 4 2 1 1 2 2 217 234 219

01 000800 Comptable 2 301020 111120 011220 5 4 5 2 3 5 1 2 3 3 235 253 248

01 000900 Comptable 3 30.10.20 11120 011220 5 5 5 3 4 7 1 2 3 3 254 273 268

01 000910 Taxateur ou Taxatrice 240415 290719 010919 5 5 5 0 5 4 1 1 2 2 254 273 269

01001000  Contréleur ou Contrdleuse de gestion 230318 290719 010919 5 5 5 3 5 3 1 1 2 2 274 294 275

01001200  Auditeur ou Auditrice 220116 290719 010919 6 6 6 0 5 8 1 1 2 2 317 339 317

01001400  Auditeur superviseur ou Auditrice superviseuse 220116 2900719 ot0e19 7 7 7 4 5 8 1 1 2 2 364 389 378

01001410  Responsable du contrdle interne et/ou de gestion 200614 290719 010919 6 7 7 4 5 8 1 1 2 2 364 389 365
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Critéres de la méthode bornes

ode | wne | que |————Creresdelametode | bomes |
commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R

libellé de fonction classe

résultat

10 fonctions

02-Informatique et télécom

02 000700  Correspondant ou Correspondante informatique 011119 190220 010320 4 4 4 2 4 4 2 1 2 2 217 234 225

02000710  Technicien ou Technicienne en géomatique 030513 290719 010019 4 4 4 0 4 0 1 1 2 2 217 234 218

02 000800  Administrateur ou Administratrice TIC 011119  19.0220 010320 5 4 4 2 4 4 2 1 2 2 235 253 236

02 001000  Analyste-développeur ou Analyste-développeuse 141212 200719 010919 5 5 6 0 4 4 1 1 2 2 274 294 283

02 001010 Géomaticien ou Géomaticienne 03.0513 290719 010919 5 5 5 3 5 6 1 1 2 2 274 294 276

02001020  Administrateur TIC référent ou Administratrice TIC référente 011119 190220 010320 5 6 5 5 4 4 2 1 2 2 274 294 278

02001100  Ingénieur ou Ingénieure TIC 011119 190220 010320 5 5 6 6 4 6 1 1 2 2 295 316 296

02001200  Chef ou Cheffe de projet TIC ou Analyste métier 011119 | 29.0420 | 010520 | - | - [CHENEEENTEENTT—— - | - | -

02 001300  Ingénieur TIC référent ou Ingénieure TIC référente 240921 061021 011121 6 7 6 7 5 6 1 1 2 2 340 363 340

02 001410 Conseiller ou Conseillere TIC 01.11.19  29.0420 010520 - - = = = = - - - - . . .

DERRRRREnn -
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Critéres de la méthode bornes

résultat

_ ode | wne | que |————Creresdelametode | bomes |
libellé de fonction classe | commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R

03-Technique et logistique 12 fonctions

Chantiers, ateliers

03 000100 Ouvrier ou Ouvriéere 1 200614 290719 010919 1 2 1 O 1 6 5 5 3 1 130 141 136

03 000200  OQuvrier ou Ouvriére 2 200614 290719 0109019 2 3 1 0 1 6 5 5 3 1 142 154 150

03 000300 Agent ou Agente technique 1 241117 290719 010919 2 3 2 0 2 6 4 5 3 1 155 168 161

03 000400  Agent ou Agente technique 2 241117 290719 010919 2 3 3 0 2 6 4 5 3 1 169 183 171

03 000910  Technicien spécialisé ou Technicienne spécialisée 241117 290719 010919 5 5 5 0 4 6 2 3 2 2 254 273 262
Conduite de véhicules

03 000210  Conducteur ou Conductrice d'engins motorisés 200614 290719 010919 2 3 1 0 1 8 4 4 3 2 142 154 150

03 000410 Conducteur ou Conductrice de véhicules lourds 200614 290719 010919 3 3 3 0 2 8 4 4 3 3 169 183 181
Métiers

03 000500  Collaborateur ou Collaboratrice technique 1 241117 290719 010919 3 4 3 0 2 6 4 5 3 3 184 199 188

03 000600  Collaborateur ou Collaboratrice technique 2 241117 290719 010019 3 5 4 1 2 6 4 5 3 3 200 216 213

03 000700 Collaborateur ou Collaboratrice technique 3 20.06.14 290719 010919 4 5 4 1 3 6 4 5 3 3 217 234 230

03 000900  Adjoint ou Adjointe technique 1 270215 290719 010919 5 5 5 6 4 9 1 1 2 2 254 273 273

03001100  Adjoint ou Adjointe technique 2 270215 290719 010919 5 6 6 6 4 9 1 1 2 2 295 316 307
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Critéres de la méthode bornes

ode | wne | que |————Creresdelametode | bomes |
commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R

libellé de fonction classe

résultat

12 fonctions

04-Administration

04 000100  Aide polyvalent ou Aide polyvalente 280417 290719 010919 2 2 1 0 1 1 1 1 2 2 130 141 134

04 000200  Coursier ou Coursiére 191214 290719 010919 2 2 2 0 2 6 2 5 3 1 142 154 153

04 000300  Agent administratif ou Agente administrative 1 260118 200719 010919 3 2 2 0 2 2 1 1 2 2 155 168 155

04 000400 Agent administratif ou Agente administrative 2 260118 290719 010919 3 3 3 0 2 2 1 1 2 2 169 183 171

04 000500 Secrétaire / Gestionnaire de dossiers 1 300617 290719 010919 4 4 3 0 2 3 1 1 2 2 184 199 189

04 000600  Assistant administratif ou Assistante administrative / Gestionnaire de dossiers 2 30.0617 290719 010919 4 4 4 0 3 3 1 1 2 2 200 216 211

04 000610 Transcripteur ou Transcriptrice 25.09.15 290719 010919 4 4 4 0 3 3 1 2 3 5 200 216 214

04 000700  Assistant ou Assistante de direction 1 300617 290719 010919 5 4 4 0 3 3 1 1 2 2 217 234 222

04 000720 Procés-verbaliste 270112 290719 010919 4 5 4 0 4 3 1 2 3 5 217 234 231
04 000730  Correcteur ou Correctrice 2509.15 290719 0109019 5 4 4 0 4 1 1 2 3 5 217 234 233
04 000800  Assistant ou Assistante de direction 2 300617 290719 010919 5 5 4 4 4 3 1 1 2 2 235 253 247

04 000810  Gestionnaire d'événements et / ou subventions 200124 290224 010324 4 5 4 4 4 4 1 1 2 2 235 253 236
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date de date date ko]
libellé de fonction classe | commission | d'adoption | d'entrée en _3
d'évaluation | parle CA | vigueur Cp PR 0
05-Autorité et sécurité publique 15 fonctions
Cimetiéres

05000400  Agent ou Agente funéraire 241117 290719 010919 3 3 2 0 3 6 4 3 3 3 169 183 176

05 000500 Collaborateur ou Collaboratrice funéraire 241117 290719 010919 3 4 3 0 3 6 3 2 2 1 184 199 190

05000600  Adjoint ou Adjointe funéraire 241117 290719 010919 3 4 4 3 3 6 3 2 2 1 200 216 211

05 000800 Conseiller ou Conseilléere funéraire 241117 290719 010919 4 4 5 3 4 4 2 2 2 1 235 253 247
Etat civil

05000850  Officier ou Officiere de I'état-civil 281114 290719 010919 5 4 4 2 4 7 2 2 6 3 235 253 241
Sécurité publique

05 000200 Patrouilleur ou Patrouilleuse scolaire 25.11.11 200719 010919 2 2 2 0 2 6 1 4 4 3 142 154 153

05 000300  Contréleur ou Contrdleuse des marchés 200315 200719 020019 2 2 2 0 4 5 2 2 4 3 155 168 167

05 000310 Controleur ou Contréleuse du domaine public 20.0315 290719 030919 2 2 2 0 4 5 1 2 4 3 155 168 166

05000320  Controleur ou Contrdleuse des incivilités 150520 170620 010720 2 3 2 0 4 8 1 2 4 3 169 183 174

05 000410 Gardien ou Gardienne de bains 240415 290719 010919 2 3 3 0 3 9 4 2 6 3 169 183 179
05000510  Gardien ou Gardienne d'installations sportives 240415 290719 010019 3 3 3 0 4 9 3 4 2 2 184 199 19

05 000620 Gestionnaire du domaine public 25.09.15 290719 010919 4 3 4 0 4 5 1 2 3 1 200 216 215
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__________ Criteresdelaméthode bornes
date de date date

résultat

libellé de fonction classe | commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp

Police municipale

05000610  Agent de police municipale aspirant ou Agente de police municipale aspirante F 280619 290719 010919 3 3 2 0 5 13 3 3 5 3 200 216 200
05000710  Agent ou Agente / Appointé ou Appointée de police municipale 161222 080223 010323 - - - - - - - - - - .-

05000700  Opérateur ou Opératrice de la centrale d'engagement 210220 110320 010420 4 3 3 1 5 9 1 2 5 4 217 234 217
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__________ Criteresdelaméthode bornes

. date de date date
libellé de fonction classe | commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp PR

06-Culture et patrimoine (musées, bibliothéques) 36 fonctions

résultat

Culture

06 000420  Agent ou Agente de spectacle 150520  17.0620 010720 3 3 3 0 3 1 2 4 3 4 169 183 183

06 000520  Collaborateur ou Collaboratrice spectacle 1 19.09.14 290719 010919 3 4 3 2 2 3 2 3 4 4 184 199 188

06 000620  Collaborateur ou Collaboratrice spectacle 2 19.09.14 290719 010919 3 5 4 3 2 3 2 2 3 3 200 216 211

06 000610 Techniscéniste 1 19.09.14 290719 0109019 4 4 3 1 3 9 4 4 3 3 200 216 208

06 000710 Techniscéniste 2 19.09.14 290719 010919 4 4 4 2 3 7 2 3 3 3 217 234 221

06 000720  Reégisseur ou Régisseuse de spectacle 190014 200719 010919 4 5 4 1 3 9 4 4 4 4 217 234 232
Sécurité, surveillance

06 000110  Agent ou Agente de surveillance 1 220116 290719 010919 1 2 1 0 2 5 1 4 3 2 130 141 136

06 000210  Agent ou Agente de surveillance 2 040222 230222 010322 2 2 2 0 2 5 1 4 3 2 142 154 151

06 000310  Agent ou Agente de sécurité 220116 290719 010919 2 3 2 0 3 11 1 2 3 2 155 168 165

06 000410  Agent ou Agente PC sécurité - sreté 240616 290719 010919 3 3 2 0 3 9 1 2 4 3 169 183 174

06 000440  Agent ou Agente de sécurité préventive 150520  17.0620 010720 2 3 2 0 4 11 1 2 3 2 169 183 174
Musées

06 000200  Préparateur ou Préparatrice pour collections 241117 290719 010919 2 3 1 0 1 3 2 2 3 2 142 154 143

06 000400  Agent ou Agente de collections 240616 290719 010919 3 3 3 0 2 6 4 5 3 3 169 183 181
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__________ Criteresdelaméthode bornes

date de date date
commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA | vigueur Cp PR

libellé de fonction classe

résultat

22.01.16 29.07.19 01.09.19 194

06 000500 Technicien ou Technicienne de collections 1

06 000650  Assistant ou Assistante support scientifique 01.0324 140324 010424 4 4 4 0 3 6 2 1 2 3 200 216 214

06 000660  Assistant ou Assistante support médiation et/ou culturel 010324 140324 010424 4 4 4 0 3 2 1 1 2 2 200 216 210

06 000700 Technicien ou Technicienne de collections 2 220116 290719 010919 4 4 4 2 4 5 2 2 3 3 217 234 228

06 000800  Collaborateur ou Collaboratrice support scientifique 240616 290719 010919 6 4 4 0 4 3 1 1 2 2 235 253 243

06 000810  Guide-conférencier ou Guide-conférenciére 041215 290719 010919 6 5 4 0 3 3 1 1 2 2 235 253 242

06 000820 Collaborateur ou Collaboratrice en conservation 240616 290719 0109019 6 5 4 0 3 9 2 3 3 5 235 253 250

06 000900 Médiateur culturel ou Médiatrice culturelle 1 240616 290719 010919 6 5 4 3 5 5 1 1 2 2 254 273 269

06 000920  Reégisseur ou Régisseuse d'oeuvres 220116 290719 010919 6 4 5 3 3 6 1 1 2 2 254 273 260

06 001000  Collaborateur ou Collaboratrice scientifique 241117 290719 010919 6 5 5 3 4 2 1 1 2 2 274 294 275

06 001010  Architecte d'intérieur - scénographe 240616 290719 010919 6 5 5 1 4 3 2 2 3 3 274 294 275

06 001100 Médiateur culturel ou Médiatrice culturelle 2 240616 290719 010919 7 6 5 4 5 5 1 1 2 2 295 316 312

06 001120 Conservateur-restaurateur ou Conservatrice-restauratrice 24.06.16 290719 010919 7 6 5 4 4 9 2 3 3 5 295 316 308

06 001200  Adjoint ou Adjointe scientifique 111116 290719 010919 7 5 6 3 5 3 1 1 2 2 317 339 325

06 001300  Chargé ou Chargée de recherches 240616 290719 010919 8 6 6 0 5 2 1 1 2 2 340 363 341

7 6 7 6 5 3 1 1 2 2 364 389 370
8 6 7 6 5 3 1 1 2 2 364 389 384

06 001400 Conservateur ou Conservatrice 24.06.16  29.07.19  01.09.19
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Critéres de la méthode bornes

nde | wm | wp | ———cemsdelomatoe [ bomes |
commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R

libellé de fonction classe

résultat

Bibliotheques

28.11.14 290719 o01t0919 3 3 3 0 2 3 2 3 3 1 169 183 175

06 000430  Aide en information documentaire

06 000630  Agent ou Agente en information documentaire 281114 290719 010919 4 4 3 1 3 3 2 2 3 3 200 216 201

06 000830  Spécialiste en information documentaire 1 281114 290719 010019 5 4 4 2 4 2 2 2 3 3 235 253 237

06 000930  Spécialiste en information documentaire 2 281114 290719 010919 5 6 4 3 4 2 2 2 3 3 254 273 256

Archives

06 001020  Records manager 041215 290719 010019 6 6 5 1 4 2 2 2 3 3 274 294 283

06 001030 Archiviste 04.12.15 200719 010019 6 5 5 1 4 6 2 2 3 3 274 294 276

06 001130  Archiviste spécialisé ou Archiviste spécialisée 041215 290719 010919 7 5 6 1 4 4 2 2 3 3 295 316 313
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Critéres de la méthode bornes

D e e e [
commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R

classe

libellé de fonction

résultat

5 fonctions

07-Construction (batiment et domaine public)

07 000900  Technicien ou Technicienne responsable d'opérations 310114 290719 010919 5 5 5 0 4 6 2 3 3 3 254 273 263

07 001000  Ingénieur-Architecte ou Ingénieure-Architecte modéles de données 31.01.14 290719 010919 6 6 5 1 4 3 1 1 2 2 274 294 281

07 001200  Ingénieur-Architecte-Urbaniste ou Ingénieure-Architecte-Urbaniste études et faisabilité R 310114 290719 010919 6 6 6 1 5 6 1 2 4 4 317 339 321

Ingénieur-Architecte-Urbaniste ou Ingénieure-Architecte-Urbaniste responsable

07 001210 S
d'opérations

31.01.14 290719 010919 6 6 6 1 5 9 1 2 4 4 340 363 323

07 001400 Economiste de la construction 20.03.15 290719 oto919 7 7 7 4 5 6 1 1 2 2 364 389 377
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Critéres de la méthode bornes

ode | wne | que |————Creresdelametode | bomes |
commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R

libellé de fonction classe

résultat

11 fonctions

08-Ressources humaines

08 000700  Assistant ou Assistante ressources humaines 240622 270722 010822 4 4 4 0 4 1 1 1 2 2 217 234 219

08 000810 Gestionnaire de salaires 1 150416 290719 010919 4 5 5 0 4 5 1 2 6 4 235 253 252

08 000910 Gestionnaire de salaires 2 270619 290719 010919 5 5 5 3 4 6 1 2 6 4 254 273 269

08 001000 Gestionnaire ressources humaines 240622 270722 01082 5 5 5 4 5 2 1 1 2 2 274 294 276

08 001010  Spécialiste santé-sécurité 281114 290719 010919 6 6 5 3 4 9 1 1 2 2 274 294 288

08 001100  Chargé ou Chargée de formation apprentissage 160416 200719 010919 6 6 5 3 5 4 1 1 2 2 295 316 296

08001110  Chargé ou Chargée de formation continue 150416 290719 010919 7 5 6 3 4 3 1 1 2 2 295 316 314

08 001120  Chargé ou Chargée de relations humaines 150416 200719 010919 6 6 5 2 5 6 1 1 2 2 295 316 295

08 001300  Responsable RH service 240622 270722 01082 7 6 6 5 6 3 1 1 2 2 340 363 351

08 001400  Responsable RH départemental ou Responsable RH départementale 240622 270722 010822 7 6 6 6 7 3 1 1 2 2 364 389 368

08001410  Analyste de fonctions et compétences 270619 200719 010919 7 6 7 5 6 6 1 1 2 2 364 389 382
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Critéres de la méthode bornes

ode | wne | que |————Creresdelametode | bomes |
commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R

libellé de fonction classe

résultat

13 fonctions

09-Social et Santé

09 000300  Aide éducatif ou Aide éducative 06.0522 220622 010722 3 2 2 0 2 5 3 3 3 3 155 168 162

09 000400  Auxiliaire éducatif ou Auxiliaire éducative 06.0522 220622 010722 3 3 3 2 2 5 3 3 3 3 169 183 182

09 000500  Travailleur social ou Travailleuse sociale 1 311014 290719 010919 3 4 3 0 3 6 2 2 2 3 184 199 190

09 000510  Assistant socio-éducatif ou Assistante socio-éducative 06.0522 220622 010722 4 3 3 3 2 6 3 3 3 3 184 199 194

09 000700  Accueillant social ou Accueillante sociale 18.0920 300920 011020 5 4 4 2 3 9 3 3 1 2 217 234 232

09 000710  Educateur apprenant ou Educatrice apprenante de I'enfance 200123 080223 010323 4 3 4 3 4 6 3 3 3 3 217 234 225

09 000720  Correspondant ou Correspondante de nuit 220923 231023 011123 3 5 4 0 4 8 2 2 3 1 217 234 222

09 000800 Educateur accueillant ou Educatrice accueillante 19.09.14 290719 010019 5 5 4 0 4 1 2 1 1 2 235 253 238

09 000900  Travailleur social ou Travailleuse sociale 2 311014 290719 010919 6 5 4 3 4 6 2 2 2 3 254 273 261
09 000910  Diététicien ou Diététicienne 280417 290719 010019 5 5 5 0 4 4 1 1 2 2 254 273 258
09 000920 Infirmier spécialisé ou Infirmiére spécialisée en santé communautaire 280417 290719 010919 5 5 5 0 4 6 2 2 2 3 254 273 262
09 000930  Educateur ou Educatrice de I'enfance 06.0522 220622 010722 5 5 4 3 5 7 3 3 3 3 254 273 263

09000940  Psychomotricien ou Psychomotricienne 06.0522 | 29.0622 | 010722 | - | - [EHEESEENTEENTEINT——— | | -

BEERRBEDERRRERE &
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__________ Criteresdelaméthode bornes

date de date date
commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R

libellé de fonction classe

résultat

15 fonctions

10-Service aux usagers

10 000200  Employé polyvalent ou Employée polyvalente de restauration 201213 290719 010919 2 3 2 0 1 4 2 3 3 2 142 154 152

10000210  Accompagnant surveillant ou Accompagnante surveillante d’activités 11.0400 260100 010523 2 2 2 1 2 3 2 2 2 1 142 154 150

10 000300 Personnel de salle 270112 290719 010919 2 3 2 0 2 9 1 3 5 3 155 168 160

10000310  Dame-Homme de réception 270112 290719 010019 2 3 2 0 2 3 2 3 3 2 155 168 156

10 000320  Agent ou Agente d'accueil 30.06.17 290719 010019 2 3 2 0 3 2 2 3 2 2 155 168 162

10 000400  Hbte ou Hotesse de caisse et d'accueil 241117 290719 010919 3 3 3 0 3 4 1 2 3 3 169 183 181

10 000500 Huissier-chauffeur ou Huissiére-chauffeuse 270215 290719 0109019 3 3 3 0 4 9 2 2 3 3 184 199 194

10 000510 Cuisinier ou Cuisiniére 1 201213 290719 010919 3 4 3 0 2 4 2 4 3 3 184 199 184

10 000520 Collaborateur ou Collaboratrice d’accueil et d’'information 1 241117 290719 010919 3 3 4 0 3 2 2 2 4 2 184 199 196

4 3 3 0 3 4 2 3 3 3 184 199 193
150520  17.0620  01.07.20

4 3 3 3 1 4 1 3 3 3 184 199 186

10 000530  Couturier ou Couturiere

10 000600  Cuisinier ou Cuisiniére 2 201213 290719 010019 3 4 4 2 2 4 2 4 3 3 200 216 203
10000610  Collaborateur ou Collaboratrice d’accueil et d’information 2 241117 290719 010919 3 4 4 0 3 2 2 2 3 2 200 216 203
10 000700  Collaborateur ou Collaboratrice d’accueil et d’'information 3 241117 290719 010019 5 4 4 0 3 2 2 2 3 2 217 234 224
10 000710  Gestionnaire de réceptions 301020 111120 011220 4 5 4 3 3 4 1 2 3 3 217 234 227

10 001000  Chargé ou Chargée de prestations 191214 290719 010919 6 6 5 4 4 2 1 1 2 2 274 294 286

BEEDREERRRDRDEREEE
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Critéres de la méthode bornes

D e e e [
commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R

libellé de fonction classe

résultat

5 fonctions

11-Immobilier

11000100  Agent ou Agente d'entretien 1 230514 200719 010919 1 2 1 0 2 9 3 5 2 3 130 141 141

11000200  Agent ou Agente d'entretien 2 230514 290719 010919 2 2 1 0 2 9 3 5 2 3 142 154 149

3 3. 2 0 3 9 3 5 2 3 169 18 178
3 3 2 2 3 9 3 5 2 3 169 183 182

11000400  Agent ou Agente d'exploitation 230514  29.07.19  01.09.19

11001100  Gérant ou Gérante de portefeuille d'immeubles 270215 290719 010919 5 6 6 3 5 5 1 1 2 2 295 316 310

11001200  Gérant ou Gérante d'opérations foncieres 200315 290719 010919 6 6 6 0 5 7 1 1 2 2 317 339 317

EEEBR
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date de date date ko]
libellé de fonction classe | commission | d'adoption | d'entrée en _43
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R kS
12-Spécialisation, Conseil et expertise 26 fonctions
Achats

12001060  Acheteur ou Acheteuse 19.09.14 290719 010019 6 5 5 4 5 3 1 1 2 2 274 294 289

12001160  Responsable des soumissions 200315 290719 010919 5 6 6 4 4 6 1 1 2 2 295 316 301
Juridique

12 001250 Juriste 1 250915 290719 0109019 6 6 6 1 5 6 1 1 2 2 317 339 318

12 001350 Juriste 2 24.06.16 290719 010919 7 6 6 4 6 6 1 1 2 2 340 363 350

12 001550 Juriste 3 25.09.15 290719 010919 7 7 7 4 7 6 1 1 2 2 390 417 405
Communication

12 000820 Coordinateur ou Coordinatrice WEB 260124 290224 010324 4 5 5 2 3 2 1 1 2 2 235 253 241

12000910  Chargé ou Chargée de promotion et communication 1 260124 290224 010324 5 5 5 1 4 3 1 1 2 2 254 273 260
12001010  Chargé ou Chargée de promotion et communication 2 260124 290224 010324 6 5 5 4 5 4 1 1 2 2 274 294 289
12001020  Concepteur-réalisateur ou Conceptrice-réalisatrice 290515 290719 010919 6 5 5 3 4 6 1 1 5 3 274 294 279
12001030  Concepteur-rédacteur ou Conceptrice-rédactrice 290515 290719 010919 6 5 5 2 4 3 1 1 4 3 274 294 275
12001040  Gestionnaire de communautés 290515 290719 0100199 6 5 5 3 5 5 1 1 4 3 274 294 289
12001210  Spécialiste métiers de la communication 260124 290224 010324 7 5 6 6 5 5 1 1 2 2 317 339 332

12001230  Chargé ou Chargée de relations extérieures 260118 290719 0109019 5 6 6 4 6 4 1 1 2 2 317 339 324
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Critéres de la méthode bornes

ode | wne | que |————Creresdelametode | bomes |
commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R

libellé de fonction classe

résultat

210613 290719 010919 7 7 6 6 6 8 1 1 364 389 365

12001420  Conseiller ou Conseillere de direction en charge de la communication
Dossier spécialisé, études, expertise et conseil

12000710  Gestionnaire de dossier spécialisé 301020 111120 011220 5 4 4 0 3 3 1 1 2 2 217 234 222

12000900 Instructeur ou Instructrice (cours spécialisé) 121121 011221 o010122 5 5 4 7 4 6 1 2 3 3 254 273 256

12001000  Chargé ou Chargée d'études 260118 200719 010919 6 5 5 3 4 2 1 1 2 2 274 294 275

12001110  Chargé ou Chargée de subventions 150416 200719 010919 6 6 5 5 5 6 1 1 2 2 295 316 301

12001100  Chargé ou Chargée de missions 260118 290719 010919 6 5 6 3 5 5 1 1 2 2 295 316 313

12001200  Attaché de direction / Expert métier ou Attachée de direction / Experte métier 260118 290719 010919 6 6 6 6 5 8 1 1 2 2 317 339 329

12001220  Ingénieur-Architecte spécialisé ou Ingénieure-Architecte spécialisée 241117 290719 010919 6 6 6 0O 5 9 1 1 2 2 317 339 318

12001410  Responsable de la conduite de politique publique 27.06.19 290719 010019 7 6 7 4 5 7 1 1 2 2 364 389 368

12 001400 Conseiller ou Conseillere de direction 1 260118 290719 010919 7 6 7 6 6 8 1 1 2 2 364 389 385
12 001500 Conseiller ou Conseillere de direction 2 230318 200719 0109019 7 7 7 6 7 8 1 1 2 2 390 417 410
12 001600 Gestionnaire de risques 20.03.15 290719 010919 7 8 8 7 6 9 1 1 2 2 418 447 439

12001610  Collaborateur personnel ou Collaboratrice personnelle 210613 290719  01.09.19 - - - - - - - - - - o .
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Critéres de la méthode bornes

résultat

_ nde | wm | wp | ———cemsdelomatoe [ bomes |
libellé de fonction classe | commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R

13-Gestion opérationnelle d'équipe 4 fonctions
4 4 3 2 3 6 3 2 2 3 o
13000600  Chef ou Cheffe d'équipe 1 241117 290719 01.09.19 ; 200 216 2
4 4 3 2 3 6 1 1 2 2 1
4 5 4 2 3 6 3 2 2 1 29
13000700  Chef ou Cheffe d'équipe 2 241117 290719 01.09.19 : 217 234 2!
4 5 4 % 3 6 1 1 2 2 20
4 5 4 ¢ 4 6 2 2 2 A1 23
13000800  Chef ou Cheffe d'équipe 3 241117 290719 01.09.19 . 235 253|222
4 5 4 ° 4 6 1 1 2 2 2

Police municipale

13000810  Caporal ou Caporale de la police municipale 161222 | 08.0223 | 010323 | - | - [NCEENSEENTENNEENTT—— - | - | -
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Critéres de la méthode bornes

résultat

ode | wne | que |————Creresdelametode | bomes |
libellé de fonction classe | commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp PR

14-Encadrement et Management 24 fonctions

Encadrement intermédiaire

14 000900  Responsable encadrement intermédiaire 1 300617 290719 010919 5 5 5 6 3 9 2 3 3 3 254 273 268

14 001000  Responsable encadrement intermédiaire 2 300617 290719 010919 5 5 5 8 4 9 2 3 3 3 274 294 281

14 001100  Responsable encadrement intermédiaire 3 300617 290719 010919 6 6 5 8 4 9 2 3 3 3 295 316 302

14 001200  Responsable encadrement intermédiaire 4 300617 290719 010919 6 6 6 8 5 9 2 3 3 3 317 339 338

14 001300  Responsable encadrement intermédiaire 5 300617 290719 010919 7 7 6 8 5 9 1 1 2 2 340 363 357
Police municipale

14 000910  Sergent ou Sergente de la police municipale 161222 | 080223 | 010323 | - | - [NCEENSEENSEENSENE——— - | - | -

14001010  Sergent-major ou Sergente-majore de la police municipale 161222 08.0223  01.0323 - - = = = = - - - o oo

-

14 001110  Lieutenant ou Lieutenante / 1er Lieutenant ou 1ére Lieutenante de la police municipale 161222 08.0223 010323 - - - - - - - - - - -
Premier-lieutenant ou Premiére-lieutenante chef ou cheffe des opérations de la police

14 001440 L
municipale

280619 290719 0109019 7 7 6 10 6 13 1 1 2 2 364 389 376
Encadrement supérieur

14 001400  Responsable encadrement supérieur 1 300617 200719 010919 7 7 6 8 6 9 1 1 2 2 364 389 370

14 001500  Responsable encadrement supérieur 2 300617 290719 010919 7 7 7 12 6 9 1 1 2 2 390 417 408

14 001600  Responsable encadrement supérieur 3 300617 200719 010919 7 7 8 12 6 9 1 1 2 2 418 447 438
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Critéres de la méthode bornes

ode | wne | que |————Creresdelametode | bomes |
commission | d'adoption | d'entrée en
d'évaluation | parle CA vigueur Cp P/R

libellé de fonction classe

résultat

Administrateur-trice

16.12.16 290719 010919 7 7 7 6 5 8 1 1 2 2 364 389 382

14 001420  Administrateur ou Administratrice de département

14 001410 Administrateur ou Administratrice 1 161216  29.0719 010919 7 7 7 6 5 9 1 1 2 2 364 389 383

14 001510  Administrateur ou Administratrice 2 161216 290719 010919 7 7 7 8 6 9 1 1 2 2 390 417 400

14 001610  Administrateur ou Administratrice 3 161216 200719 010919 7 8 8 10 6 9 1 1 2 2 418 447 445
Chef-fe de service

14 001700 Chef ou Cheffe de service 1 02.09.16 290719 010919 7 7 9 13 6 9 1 1 2 2 448 479 470

14 001800  Chef ou Cheffe de service 2 02.09.16 290719 0109019 7 7 9 15 7 9 1 1 2 2 480 513 489

14 001900 Chef ou Cheffe de service 3 02.09.16  29.07.19 010919 7 8 10 17 7 9 1 1 2 2 514 549 534

14 002000  Chef ou Cheffe de service 4 02.09.16 290719 0109019 8 8 10 17 8 9 1 1 2 2 550 587 565

Direction de département

14 002010  Directeur-adjoint ou Directrice-adjointe 150313 200719 010919 8 8 10 19 8 9 1 1 2 2 550 587 569

14 002100  Directeur ou Directrice de département 150313 290719 010919 8 8 11 21 8 10 1 1 2 2 588 627 603

Direction du Secrétariat général

14 002110  Secrétaire général-adjoint ou Secrétaire générale-adjointe 27.0619 290719 010019 8 8 11 21 8 10 1 1 2 2 58 627 603

14 002200  Secrétaire général ou Secrétaire générale 27.0619 290719 010019 8 9 12 23 9 10 1 1 2 2 628 998 668
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01-Comptabilité, finances, audit
et fiscalité
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Description de fonction

Département des finances, de I'environnement
et du logement

Direction des ressourc es humaines

1. Fonction
Intitulé : Aide-comptable 1
N°fonction : 01 000400
Classe : D

2. Mission générale

Sous la supervision d’'un ou d’'une responsabile :

1. Effectuer les opérations comptables d’une entité.

3. Activités principales

1. Effectuer les opérations comptables d’'une entité.

1. Préparer et enrichir les dossiers, saisir les bons de commande dans I'application métier conformément
aux normes établies pour mettre en ceuvre le processus de traitement des factures dématérialisées.

2. Etablir et enregistrer les factures "débiteurs" dans le progiciel comptable ou I'application métier de

I'entité.

3. Saisir les factures fournisseurs dans I'application métier de I'entité le cas échéant.

4. Effectuer les recherches nécessaires a la poursuite du processus par I'entité compétente, en cas de

données manquantes.

5. Effectuer des tadches administratives spécifiques a la comptabilité pour le suivi comptable au sein de

I'entité.

6. Participer a I'établissement de documents et tableaux de contréle.
7. Effectuer le classement et 'archivage des documents.

Aide-comptable 1 Extrait CA du 11 novembre 2020
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4. Compétences requises

1. Formation : CFC d’employé-e de commerce ou formation jugée équivalente
2. Expérience . Expérience dans une collectivité publique souhaitée
3. Connaissances spécifiques :  Connaissance de la comptabilité publique un atout

Connaissance d’'un progiciel intégré un atout

4. Conditions particulieres d’exercice

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (26) Expliquer les processus comptables appliqués dans le cadre des missions confiées
(39) Trier puis classer des documents conformément a un plan de classement

(74) Exécuter et contréler son travail pour en assurer la qualité

(95) Identifier les données a prendre en compte pour I'exercice des missions confiées

(141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

ok wDd

2. Savoir étre :
1. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
2. (185) Faire preuve de rigueur et d'organisation

Aide-comptable 1 Extrait CA du 11 novembre 2020 Page 2 sur 2
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FONCTION n° 01 000400

Aide-Comptable 1

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

, . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la régle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

. La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
prOfeSSIOnnelleS gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

o ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour

des travaux variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : , MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu
importantes, MORAL : Risques minimes - conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.

Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
travail (dactylographie, conduite de véhicules)

Responsabilités

préjudice

position

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1

attention phénoméne, majeure partie du temps.

précision/
rapidité

173

PRECIS, sans rapidité, fréquent

W W N NNOWWW

[169; 183]

Département des finances, de I'environnement et du logement - Direction des ressources humaines
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Département des finances, de I'environnement D esc ri pti o n d e fo n Cti O n

et du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé Aide-Comptable 2
N° fonction : 01 000500
Classe E

2. Mission générale

Sous la supervision d'un ou d’une responsable :
1. Effectuer des opérations comptables et de contrdle de sources multiples et hétérogenes.
2. Mettre a jour la base de données des tiers conformément aux directives et instructions établies.

3. Activités principales

Sous la supervision d'un ou d’'une responsable :

1. Effectuer des opérations comptables et de contrdle de sources multiples et hétérogénes.

1.

2.

Numeériser les lots de factures aprés avoir effectué les contréles initiaux conformément aux normes
établies pour mettre en ceuvre le processus de traitement des factures dématérialisées.

Appliquer les consignes définies pour les factures non pertinentes ou rejetées.

Identifier les données manquantes, nécessaires a la poursuite du processus et demander aux
personnes concernées les données indispensables faisant défaut; les informer sur les exigences
minimales requises pour la prise en compte des factures dans le logiciel.

Participer a I'établissement de documents et tableaux de contréle.

Effectuer le classement et I'archivage des documents, conformément aux normes en vigueur pour la
tenue, la conservation des livres de comptes et le référencement.

2. Mettre a jour la base de données des tiers conformément aux directives et instructions établies.

Contréler pour identifier les incohérences et procéder aux mesures correctives nécessaires.

Traiter les demandes des entités notamment les opérations de création, modification d’imputation,
blocage et déblocage en conformité avec les directives et instructions internes.

Informer sur les procédures de blocage des comptes les personnes concernées.

Aide-Comptable 2 Extrait CA du 11 novembre 2020 Page 1 sur 2
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4. Compétences requises

1. Formation : CFC d'employé de commerce ou formation jugée équivalente.
2. Expérience ;3 abans dans le domaine comptable
3. Connaissances spécifiques :  Connaissance de la comptabilité publique un atout

Connaissance d’'un progiciel intégré un atout

4. Conditions particuliéres d’exercice

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (26) Expliquer les processus comptables appliqués dans le cadre des missions confiées
2. (39) Trier puis classer des documents conformément a un plan de classement

3. (74) Exécuter et contrdler son travail pour en assurer la qualité
4

(79) Controler l'application de réglementations dans son domaine d'activité, selon une
procédure définie

(95) Identifier les données a prendre en compte pour I'exercice des missions confiées
6. (119) Partager son expérience et s'assurer que son interlocuteur-trice pourra réutiliser
seul-e l'information ou la connaissance transmise.

7. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

o

2. Savoir étre :

1. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
2. (186) Faire preuve de méthode et d'organisation dans son travail pour assurer un bon suivi

)
)
3. (188) Démontrer polyvalence et flexibilit¢é dans son domaine d'activité en vue de tenir les
délais.
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FONCTION n° 01 000500

Aide-Comptable 2

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

, . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la régle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

. La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSSIOnnelleS gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problémes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

o ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour
des travaux variés.

sur autrui Démonstration de gestes professionnels - mise au courant.
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : , MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu
importantes, MORAL : Risques minimes - conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.

Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
travail (dactylographie, conduite de véhicules)

Responsabilités

préjudice

position

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1

attention phénoméne, majeure partie du temps.

précision/
rapidité

184

PRECIS, sans rapidité, fréquent
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Département des finances, de 'environnement D e s c ri pt i o n d e fo n Cti o n

et du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Comptable 1
N° fonction : 01 000600
Classe F

2. Mission générale

1. Tenir la comptabilité d’'une entité jusqu’a I'établissement des justificatifs de bilan.

ou

1. Imputer et/ou contrdler un volume important d’opérations comptables générales et analytiques d’'un nombre
restreint d’entités et/ ou de politiques publiques.

2. Participer a I'élaboration du budget et au suivi des comptes.

3. Activités principales

ou

1. Ten

ir la comptabilité d’'un service jusqu’a |'établissement des justificatifs de bilan

1.

2.

© N O

1. Imp

Controler la conformité des bons de commandes, des engagements wire des factures fournisseurs
avec les regles commerciales, les saisir dans I'application métier de I'entité.

Controler I'exactitude et I'intégralité de la facturation des débiteurs et effectuer le suivi des postes
ouverts.

Etudier, controler et argumenter les imputations comptables des commandes, des engagements et des
factures pour le suivi du budget et alerter en cas d’anomalie et/ou dépassement. Procéder aux
corrections nécessaires.

Effectuer toutes les activités comptables du service telles que des calculs, le controle, la validation, le
suivi des stocks et procéder aux corrections et réconciliations.

Assurer toutes les activités administratives et comptables liées a la gestion de I'entité.
Etablir des documents et tableaux de bord pour assurer le reporting.

Préparer les opérations de cléture annuelle.

Effectuer le classement et I'archivage des documents.

uter et/ou contréler un volume important d’opérations comptables générales et analytiues d’'un nombre

restreint d’entités et/ ou de politiques publiques (seuil a8 déterminer par la Commission)

1.

2.

3.
4.

Etudier et contréler la concordance des données financieres entre les bons de commande et les
factures en conformité avec le plan comptable et la structure analytique de son périmétre ; saisir et
corriger les données requises.

Etudier les problémes et contréler le processus électronique de validation des factures dématérialisées
en conformité avec les regles de gestion édictées et respecter les délais de paiement.

Effectuer les opérations comptables de clbture liées aux engagements a payer.

Renseigner les entités sur les régles de gestion définies et leur porter assistance a la régularisation des
problémes identifiés.

2. Participer a I'élaboration du budget et au suivi des comptes.

1.

Accompagner le senvice dans la préparation et la présentation de son budget.
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4. Compétences requises

1. Formation . MATURITE professionnelle commerciale
2. Expérience ;3 ans dans le domaine comptable
3. Connaissances spécifiques :  Connaissance de la comptabilité publique un atout

Connaissance d’'un progiciel intégré un atout
4. Conditions particuliéres d’exercice

5. Compétences :

1. Sawoir-faire :

—_

(32) Expliquer les processus comptables standards jusqu’a I'établissement des justificatifs
de bilan

2. (34) Etudier les données chiffrées, les comparer aux résultats attendus afin de garantir
I'exactitude des réconciliations

3. (258) Etudier des données chiffrées extraites d'un contexte et faire le lien avec un budget

4. (126) Informer sur une succession logique de démarches a entreprendre et s'assurer de la
bonne compréhension pour leur mise en ceuvre en autonomie

5. (74) Exécuter et contréler son travail pour en assurer la qualité

6. (96) Concewir des tableaux de bord en we de garantir le suivi nécessaire et d’identifier
toute anomalie

7. (108) Observer et identifier les dysfonctionnements pour proposer des mesures correctives

8. (95) Identifier les données a prendre en compte pour l'exercice des missions confiées

9. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une

messagerie. Faire des recherches sur le web

10. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité

11. (39) Trier puis classer des documents conformément a un plan de classement
12. (573) Controler le respect des exigences de références pour garantir les normes en
vigueur
2. Sawoir étre :

1. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
2. (186) Faire preuve de méthode et d'organisation dans son travail pour assurer un bon suivi

3. (188) Démontrer polyvalence et flexibilité dans son domaine d'activité en we de tenir les
délais.
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FONCTION n° 01 000600

Comptable 1

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
regles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions

T4 détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les
generales angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

. La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSSIOnnelleS gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problémes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions apres simple observation
des faits.

sur autrui CONTROLE FONCTIONNEL sur 1 groupe (taches identiques).
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : , MATERIEL : Quelques risques - conséquences
importantes, MORAL : Risques minimes - conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.

Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
travail (dactylographie, conduite de véhicules)

décision

Responsabilités

préjudice

position

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1

attention phénoméne, majeure partie du temps.

précision/
rapidité

202

PRECIS, sans rapidité, fréquent
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources h umaines

1. Fonction
Intitulé : Enquéteur ou Enquétrice TAX
Ne°fonction : 01 000700
Classe : G

2. Mission générale

1. Procéder a I'enrblement des contribuables et assurer la mise a jour du réle des contribuables.
3. Activités principales

1. Procéder a I'enrélement des contribuables et assurer la mise a jour du réle des contribuables.

1. Répertorier et enrbler les nouveaux contribuables en utilisant toutes sources d’information.

2. Procéder a des enquétes en se déplagant sur le territoire communal et au moyen d’entretiens

téléphoniques.
3. Prendre les décisions relatives a I'assujettissement des contribuables.
4. Etablir les attestations d’assujettissement.

5. Echanger les informations avec les collaborateurs ou les collaboratrices des communes genevoises,

notamment par le biais de transferts et de répartitions intercommunales.
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4. Compétences requises

1. Formation :  CFC d’employé-e de commerce ou MATURITE professionnelle
commerciale ou formation jugée équivalente

2. Expérience : 3 ans dans le domaine au sein de structures régies par le droit
suisse

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particuliéres d’exercice : (66) Garantir le secret absolu de données fiscales ou autres,
connues et nécessaires pour I'exercice de son activité

5. Compétences :

1. Savoir-faire :

1. (70) Enumérer les régles de base de sa profession définies par des dispositions Iégales
et/ou reglementaires et/ou par des directives

(151) Organiser son activité pour garantir I'exactitude du rendu et les délais
(237) Questionner dans le but de recueillir des informations
(302) Exposer et expliquer avec clarté des arguments dans le but de convaincre

(141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

ok wbd

2. Savoir étre :
1. (23) Travailler en autonomie et persévérer jusqu'a l'atteinte de I'objectif attendu

2. (6) Avoir le sens de la relation et faire preuve de courtoisie et de tact
3. (43) Communiquer et échanger avec aisance
4. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
5. (185) Faire preuve de rigueur et d'organisation
Enquéteur ou Enquétrice TAX Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 2 sur 2
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FONCTION n®°01 000700

Enquéteur ou Enquétrice TAX

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
régles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions
généra|eS détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les

angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et

décision détermination des faits.

sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Risques minimes - conséquences minimes, MORAL : Risques minimes -
conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = N & O S b S
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Département des finances et du logement D es C ri pti O n d e fo n Ct i O n

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Comptable 2
N° fonction : 01 000800
Classe : H

2. Mission générale

1. Tenir la comptabilité d’'une entit¢, identifiée comme complexe™, jusqu’a I'établissement des justificatifs de bilan
ou

1. Imputer et/ou contréler un volume important d’opérations comptables générales et analytiques pour 'ensemble
des entités de I'administration et/ ou des politiques publiques

2. Assister I'entité pour I'établissement du budget annuel et en garantir son suivi.
3. Traiter toutes situations comptables spécifiques.

3. Activités principales

1. Tenir la comptabilité d’'un service, identifiée comme complexe®™), jusqu’a I'établissement des justificatifs de bilan

1.  Tenir la comptabilit¢ d’'un service, notamment factures fournisseurs et débiteurs, suivi des comptes
postaux, et procéder aux réconciliations nécessaires.

Contréler les virements comptables et analytiques.
Assurer toutes les activités administratives et comptables liées a la gestion de la TVA dans le service.
Effectuer toutes opérations de cloture annuelle, notamment transitoires, justification des soldes de bilan.

Etablir et analyser les reportings comptables et budgétaires par l'intermédiaire d’outils adaptés, tels que
tableaux, graphiques ou statistiques.

ok wbd

ou

1. Imputer et/ou contréler un volume important d’opérations comptables générales et analytigues I'ensemble des
entités de I'administration et/ ou des politiques publiques

1. Etudier et contréler la concordance des données financiéres entre bons de commande et factures, en
conformité avec le plan comptable et la structure analytique ; enregistrer et corriger les données
requises.

2. Controler le processus électronique de validation des factures dématérialisées, garantir les délais de
paiement et prendre en charge jusqu’a leur résolution les problémes non traités au 1°" niveau.

3. Prendre en charge les opérations comptables de cléture liées aux engagements a payer.

4. Renseigner et soutenir les entités sur les régles de gestion définies et leur porter assistance a la
régularisation des problémes identifiés et émettre des recommandations adaptées.

2. Assister I'entité pour I'établissement du budget annuel et en garantir son suivi.

1. Contribuer a I'établissement du budget.
3. Traiter toutes situations comptables spécifigues.

1. Traiter des situations comptables spécifiques telles que changement de pratique interne ou externe, et
proposer des solutions appropriées a la Direction financiére de I’Administration municipale.

Controler les comptes de liquidité du service.

Gérer les stocks valorisés.

Gérer le contentieux, pour les services disposant d’'une application comptable autonome.
Suivre les crédits d’investissement.

o s~ 0N
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*) Critéres de complexité :

Pour étre considérée comme complexe, la comptabilité doit justifier d’'un volume d’affaires important et comporter
au moins 3 des domaines suivants :

CENO>ORAWON =

Facturation des débiteurs

Comptabilité autonome

Gestion de la TVA

Gestion des comptes de trésorerie (multiplicité des caisses)

Analyse et contréle de la comptabilité des subventionnés

Suivi et consolidation des crédits d’investissements votés

Gestion des stocks valorisés

Processus de poursuite multi prestations multi politiques publiques

Imputations comptables pour 'ensemble des entités de I'administration et/ ou des politiques publiques
(ensemble des codes analytiques) (centres de colts et centres de profits) et gestion rapprochements
bancaires multi comptes et multi prestations

10. Gestion du Master data fournisseurs

4. Compétences requises

1.

Formation :  MATURITE professionnelle commerciale complétée par
une formation dans les domaines comptabilité et finance

Expérience * 5ans dans le domaine comptable

Connaissances spécifiques . Connaissance de la comptabilité publique

Connaissance d’'un progiciel intégré

Conditions particulieres d’exercice

Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (32) Expliquer les processus comptables standards jusqu’a I'établissement des justificatifs
de bilan

2. (33) Expliquer les processus budgétaires et financiers, s'assurer de la bonne
compréhension pour leur mise en ceuvre

3. (95) Identifier les données a prendre en compte pour l'exercice des missions confiées

4. (35) Etudier les comptes d'exploitation des subventionnés pour garantir une utilisation
conforme aux conditions d’octroi de subventions

5. (79) Contréler I'application de reglementations dans son domaine d'activité, selon une
procédure définie

6. (126) Informer sur une succession logique de démarches a entreprendre et s'assurer de la
bonne compréhension pour leur mise en ceuvre en autonomie

7. (258) Etudier des données chiffrées extraites d'un contexte et faire le lien avec un budget

8. (151) Organiser son activité pour garantir I'exactitude du rendu et les délais

9. (108) Observer et identifier les dysfonctionnements pour proposer des mesures correctives
10. (36) Analyser des données chiffrées et présenter un résultat au travers d’'une synthése

11. (96) Concevoir des tableaux de bord en vue de garantir le suivi nécessaire et d’identifier
toute anomalie

12. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité
2. Savoir étre :
1. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
2. (185) Faire preuve de rigueur et d'organisation
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FONCTION n° 01 000800

Comptable 2
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générales

Connaissances

professionnelles

décision

sur autrui
contact

Responsabilités

préjudice

“

position

attention

précision/
rapidité

I T
238

REDACTION de rapports construits (procés-verbaux) avec exigences de
connaissances grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie,
lieux géométriques - éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur,
électricité, optique) - analyse d'informations courantes d'ordre technique,
administratif et comptable en vue d'adapter des solutions

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problémes
difficiles de la profession, sans assistance technique

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

CONTROLE FONCTIONNEL sur 1 groupe (taches identiques).

CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : , MATERIEL : Quelques risques - conséquences
importantes, MORAL : Quelques risques - conséquences peu importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
partie du temps.

Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénoméne, majeure partie du temps.

PRECIS, sans rapidité, fréquent

[235;253]

Département des finances, de I'environnement et du logement - Direction des ressources humaines
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Département des finances, de I'environnement D eSC” ptl O n d e fO n Ctl O n

et du logement

Direction des ressourc es humaines

1. Fonction
Intitulé : Comptable 3
N°fonction : 01 000900
Classe : |

2. Mission générale

Le ou la comptable en comptabilité générale exerce ses activités au sein de la Direction Financiére de
I’Administration municipale

1. Procéder a la comptabilisation des opérations de nature transversale permettant I'établissement des états
financiers de I’Administration municipale.

2. Etudier des problémes complexes relevant des domaines comptables et techniques et proposer des
solutions a sa hiérarchie.

3. Assister, conseiller et renseigner les services municipaux dans la résolution de problématiques comptables.
4. Prendre part a I'élaboration de directives et d’instructions, comptables et administratives, applicables a
I’Administration municipale.
3. Activités principales

1. Procéder a la comptabilisation des opérations de nature transversale permettant I'établissement des états
financiers de '’Administration municipale.

1. Procéder aux opérations quotidiennes et annuelles de comptabilité générale dans des domaines
comptables transversaux incluant les placements, les emprunts et les fonds spéciaux.

2. Superviser et controler les opérations et documents comptables des services municipaux fournis dans le
cadre du bouclement annuel et procéder aux correctifs le cas échéant.

Etablir pour la hiérarchie tous les documents nécessaires a I'établissement des états financiers.
Assurer la gestion comptable et administrative des décisions votées par le Conseil municipal.
Procéder au bouclement technique mensuel dans le progiciel intégré.

Gérer le contentieux des débiteurs dans le progiciel intégré.

Prendre part a des groupes de travail avec le Canton, I'association des communes genevoises, etc.
Assurer l'interface avec le CFI pour la révision des comptes.

® N ok w

2. Etudier des probléemes complexes relevant des domaines comptables et techniques et proposer des
solutions a sa hiérarchie.

1. Proposer des solutions sous forme d’option en tenant compte des normes comptables, des réglements
en vigueur et de I'environnement technique du progiciel intégré.

2. Renseigner sa hiérarchie sur la faisabilité des options et solutions proposées.

3. Assister, conseiller et renseigner les services municipaux dans la résolution de problématiques comptables.

1. Informer et conseiller les services sur les questions comptables.
2. Pré-remplir des contrats pour des installations techniques en lien avec des systémes d’encaissements
électroniques et les soumettre a la hiérarchie pour signature.

4. Prendre part a I'élaboration de directives et instructions, comptables et administratives, applicables a
I’Administration municipale.

1. Etudier la faisabilité opérationnelle et technique du progiciel intégré des projets de directives et
instructions comptables.
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4. Compétences requises

1. Formation . MATURITE professionnelle commerciale complétée par un
BREVET FEDERAL en comptabilité générale
2. Expérience : 5 ans dans le domaine comptable avec un niveau de

responsabilité comparable
Expérience dans une collectivité publique

3. Connaissances spécifiques :  Connaissance de la comptabilité publique

4. Conditions particuliéres d’exercice

Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (32) Expliquer les processus comptables standards jusqu’a I'établissement des justificatifs
de bilan

2. (145) Concevoir des documents spécifiques sous Word, Excel et Power Point

3. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité

4. (126) Informer sur une succession logique de démarches a entreprendre et s'assurer de la
bonne compréhension pour leur mise en ceuvre en autonomie

5. (110) Identifier les dysfonctionnements et rechercher des mesures correctives en vue de
rétablir un fonctionnement normal dans les plus brefs délais

6. (36) Analyser des données chiffrées et présenter un résultat au travers d’'une synthése

7. (332) Anticiper toute problématique en analysant la situation ou le contexte avec le recul
nécessaire

8. (165) Rechercher et identifier les solutions d'une problématique en vue de garantir le
résultat attendu

9. (37) Former les interlocuteurs internes sur les normes en vigueur en vue de garantir la
conformité transversale des directives du domaine
2. Savoir étre :

1. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
2. (185) Faire preuve de rigueur et d'organisation
3. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
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FONCTION n° 01 000900

Comptable 3

REDACTION de rapports construits (procés-verbaux) avec exigences de
connaissances grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie,
généra|es lieux géométriques - éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur,
électricité, optique) - analyse d'informations courantes d'ordre technique,
administratif et comptable en vue d'adapter des solutions

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base
enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

professionnelles

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation,
détermination et interprétation des faits.

. ORGANISATION et CONTROLE FONCTIONNELS sur 1 groupe (tAches
sur autrui identiques).
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
ContaCt hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

. . CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences trés importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.

Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
travail (dactylographie, conduite de véhicules)

décision

Responsabilités

position

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1

attention phénoméne, majeure partie du temps.

précision/
rapidité

268

PRECIS, sans rapidité, fréquent

W W N = N & W U1 01 O

[254 ;273 ]
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Description de fonction

Département des finances, de I'environnement et
du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé Taxateur ou Taxatrice
N°fonction : 01 000910
Classe : |

2. Mission générale

1. Traiter en autonomie les dossiers des contribuables.
2. Garantir les calculs des taxes dues et notifier les bordereaux.

3. Activités principales

1. Traiter en autonomie les dossiers des contribuables,
1. Examiner les bilans et comptes de pertes et profits des contribuables assujettis et déterminer les

éléments imposables.
2. S’assurer de la réalité des données fournies par les contribuables ou leurs mandataires.

3. Contacter les contribuables pour obtenir les renseignements complémentaires nécessaires au calcul
de la taxe et assurer le suivi de ces demandes.

2. Garantir les calculs des taxes dues et notifier les bordereaux.

1. Renseigner les éléments de taxation, générer les bordereaux et les naotifier.
2. Procéder a la révision de la taxation lors notamment de cessation d’activité ou de la connaissance de

faits nouveaux.
3. Gérer le traitement et 'envoi en masse de documents.
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4. Compétences requises

1. Formation . MATURITE professionnelle commerciale.
BACHELOR en sciences économiques et de gestion un atout.

2. Expérience . Expérience dans le domaine de la comptabilité et de la fiscalité
un atout

3. Connaissances spécifiques :  Avoir de bonnes connaissances en comptabilité

4. Conditions particulieres d’exercice

5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (164) Analyser une situation dans sa globalité en vue d’identifier un choix de solutions a
soumettre
2. (36) Analyser des données chiffrées et présenter un résultat au travers d’'une synthése

3. (38) Commenter et argumenter un bilan et compte de pertes et profits en vue d'expliquer
les spécificités a prendre en compte

4. (79) Controler l'application de réglementations dans son domaine d'activité, selon une
procédure définie

5. (246) Réévaluer les éléments constitutifs de I'analyse en fonction de variations avérées
afin d’adapter le résultat pour en garantir la conformité

6. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

7. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité
2. Savoir étre :

1. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e

2. (185) Faire preuve de rigueur et d'organisation

3. (67) Faire preuve de discrétion pour garantir la confidentialité

4. (303) Faire preuve d’autorité naturelle en garantissant entregent et diplomatie
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FONCTION n®°01 000910

Taxateur ou Taxatrice

REDACTION de rapports construits (proces-verbaux) avec exigences de connaissances

. . grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
g enera | es éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation,

décision détermination et interprétation des faits.

sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des problémes concrets
et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences trés importantes, MORAL : Risques
minimes - conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = bH U1 O U1 1 O

[254 ;273 ]
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Département des finances, de I'environnement et D eSC” ptl O n d e fO n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Contrdleur ou Contréleuse de gestion
Ne°fonction : 01 001000
Classe : J

2. Mission générale

1. Piloter le processus budgétaire validé par le CA pour un portefeuille de départements.
2. Elaborer des états financiers de I'Administration municipale.

3. Conseiller et soutenir les services et les départements dans tous les domaines de I'élaboration et du suivi
budgétaires.

3. Activités principales

1. Piloter le processus budgétaire validé par le CA pour un portefeuille de départements.

1. Contrdler, consolider et commenter les chiffres des diverses versions budgétaires.
2. Analyser les écarts avec les départements dans le cadre du bouclement des comptes.

3. Développer et mettre en place des tableaux de bord, indicateurs, etc., ainsi que les outils de prévision,
de projection et de planification nécessaires au suivi budgétaire au niveau Ville de Genéve.

4. Suivre 'exécution budgétaire et accompagner le bouclement annuel.
5. Prendre en charge les opérations liées aux modules analytiques du systéme d’information financier.

2. Elaborer des états financiers de I'Administration municipale.

1. Préparer les publications des états financiers légaux.

2. Etablir les documents de synthése pour le Conseil administratif (CA), le Conseil municipal (CM) et ses
différentes commissions.

3. Controler des amendements effectués tant par le CA que par le CM.

3. Conseiller et soutenir les services et les départements dans tous les domaines de I'élaboration et du suivi
budgétaires.
1. Proposer, concevoir et animer des actions d’information et de formation en matiére de gestion

financiére, analytique et budgétaire pour I'ensemble des différent-e-s acteurs et actrices selon les
besoins.
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4. Compétences requises

1. Formation : BACHELOR en économie
2. Expérience : 3 ans dans le domaine du contrdle de gestion et/ou comptabilité
3. Connaissances spécifiques : Maitrise du progiciel intégré SAP, de Indesign,
4. Conditions particuliéres d’exercice
5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (33) Expliquer les processus budgétaires et financiers, s'assurer de la bonne
compréhension pour leur mise en ceuvre
2. (96) Concevoir des tableaux de bord en vue de garantir le suivi nécessaire et d’identifier
toute anomalie
3. (145) Concevoir des documents spécifiques sous Word, Excel et Power Point
4. (110) Identifier les dysfonctionnements et rechercher des mesures correctives en vue de
rétablir un fonctionnement normal dans les plus brefs délais
5. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité
6. (314) Analyser les données chiffrées issues de sources multiples, les interpréter et les
argumenter de maniére structurée et concise
7. (174) Rédiger en autonomie et de maniére structurée tous types de documents a partir de
données hétérogénes recueillies issues de sources multiples
8. (17) Développer un argumentaire en vue d'expliquer un résultat constaté
(302) Exposer et expliquer avec clarté des arguments dans le but de convaincre
10. (324) Orienter et conseiller les travaux des services, en qualité de spécialiste reconnu de
son domaine, pour garantir avancement et résultat
2. Savoir étre :
1. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
2. (185) Faire preuve de rigueur et d'organisation
3. (203) Prendre de la distance pour garantir des décisions réfléchies
4. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
Controleur ou Controleuse de gestion Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 2 sur 2
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FONCTION n®°01 001000

Controleur ou Controleuse de gestion

REDACTION de rapports construits (proces-verbaux) avec exigences de connaissances

. . grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
g enera | es éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation,
détermination et interprétation des faits.

sur autrui ORGANISATION et CONTROLE FONCTIONNELS sur 1 personne.
Démonstration de gestes professionnels - mise au courant.
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PRESENTATION avec argumentation de points de vue sur des
problémes délimités, inhabituels et complexes.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences importantes, MORAL : Risques minimes
- conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = WU W U 0 N

[274 ;294 ]
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Département des finances, de I'environnement et D eSC” ptl O n d e fO n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Auditeur ou Auditrice
N°fonction : 01 001200
Classe : L

2. Mission générale

1. Réaliser de maniére autonome, sous la supervision du ou de la responsable de mission, les activités
d’audit interne, de conformité, de révision ou autres mandats confiés par le Conseil administratif ou un-e de
ses membres, conformément aux prescriptions Iégales, réglementaires, aux normes professionnelles et
autres directives.

3. Activités principales

1. Réaliser de maniére autonome, sous la supervision de la ou du responsable de mission, les activités
d’audit interne, de conformité, de révision ou autres mandats confiés par le Conseil administratif ou un-e de
ses membres, conformément aux _prescriptions légales, réglementaires, aux normes professionnelles et
autres directives.

1. Assister a I'élaboration de I'approche et a la planification des missions.

2. Réaliser et documenter de maniére autonome les activités confiées dans le cadre du mandat, dans le
respect des instructions et des normes applicables.

3. Proposer des mesures correctives si nécessaire.

4, Rédiger les éléments du rapport concernant les constats identifiés avec précision, élaborer des
recommandations pertinentes et finaliser la documentation.

5. Signer les conclusions transmises au ou a la responsable de mission.
6. Prendre part aux réunions de suivi.
7. Contribuer aux projets internes au service.
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4. Compétences requises

1. Formation : BACHELOR en économie et management, droit, science
politique
Formation dipldmante dans le domaine de I'audit ou du domaine
de spécialité.

2. Expérience . 3 ans dans des activités et responsabilités identiques.

3. Connaissances spécifiques . Agrément de I'ASR en tant qu’expert-e réviseur ou réviseuse

agréé-e ou répondre aux exigences en vue de I'agrément, selon
les exigences métiers

4. Conditions particuliéres d’exercice :  (55) Etre ponctuel-le et assidu-e dans sa contribution aux
procédures

5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (98) Expliquer les méthodes de conduite des missions d’audit ainsi que les prescriptions
légales mises en ceuvre pour documenter un dossier

2. (164) Analyser une situation dans sa globalité en vue d’identifier un choix de solutions a
soumettre

3. (316) Analyser des données, sous différentes formes, issues de supports diversifiés pour
rédiger une synthése

4. (100) Présenter et expliquer les techniques de questionnement utilisées en vue d’obtenir
des informations fiables et non équivoques

5. (170) Rédiger de maniere concise et structurée aprés analyse et synthése des données
homogenes recueillies
2. Savoir étre :

1. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
2. (161) Etre orienté-e solution et qualité pour garantir le résultat attendu
3. (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions
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FONCTION n®°01 001200

Auditeur ou Auditrice

. . EXIGENCES d'assimilation de connaissances générales dans des disciplines différentes ou de
generales connaissances développées limitées a un domaine particulier d'une discipline (littéraire,
scientifique, juridique, etc.) nécessitant des analyses et des synthéses des problemes

La fonction exige une transposition des techniques ou des régles de base
enseignées a des situations trés particuliéres allant jusqu'a la
transformation des principes d'action dans un domaine spécifique limité
(scientifique, administratif)

professionnelles

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix et ajustement de solutions aprés

décision détermination et interprétation des faits.

sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PRESENTATION avec argumentation de points de vue sur des
problémes délimités, inhabituels et complexes.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Nombreux risques - conséquences importantes, MORAL : Nombreux
risques - conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = 0 U0l O O & O

[317;339]
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Département des finances, de I'environnement et D eSC” ptl O n d e fO n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé Auditeur superviseur ou Auditrice superviseuse
Ne°fonction : 01 001400
Classe N

2. Mission générale

1. Gérer de maniere autonome les missions d’audit interne, de conformité, de révision et autres mandats
confiés par le Conseil administratif ou 'un-e de ses membres, conformément aux prescriptions légales,

rég

lementaires, aux normes professionnelles et autres directives.

2. Gérer les projets internes au service.

3. Activités

principales

1. Gérer de maniére autonome les missions d’audit interne, de conformité, de révision et autres mandats

confiés par le Conseil administratif ou 'un-e de ses membres, conformément aux prescriptions légales,

rég

lementaires, aux normes professionnelles et autres directives.

1.

2.

o »

-0 0 ®NOo

1
1

2. Gé

Elaborer et soumettre a la ou au responsable hiérarchique un plan d'action détaillé sur la base du
périmétre des projets confiés, établir le budget prévisionnel et la planification pour garantir les délais.

Superviser la mise en ceuvre du plan de travail, accompagner les membres de I'équipe et proposer des
mesures correctives si nécessaire. Prendre en charge les aspects complexes définis dans le plan
d'action.

Coordonner les activités des consultant-e-s externes.

Valider la justesse des constats et la pertinence des recommandations préparées par I'équipe.

Rédiger les notes de travail, d’audit ainsi que les conclusions et les recommandations a forte valeur
ajoutée.

Présenter et soutenir auprés de la cheffe ou du chef d’unité les résultats et les recommandations.

Etablir un projet de rapport et co-signer le rapport final.

Faire les évaluations de fin de missions des membres de I'équipe.

Finaliser la cl6ture administrative du projet.

Organiser et animer les réunions de suivi et de cléture.

Intervenir dans des conférences sur son domaine de spécialité.

rer les projets internes du service.

Auditeur su
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4. Compétences requises

1. Formation : MASTER en économie et management, droit, science de la
société
Formation dipldmante dans le domaine de I'audit ou un domaine
de spécialité

2. Expérience . 5 ans dans des rbles et responsabilités du méme domaine et de
méme niveau

3. Connaissances spécifiques . Selon les exigences métiers : Dipldbme(s) complémentaire(s)

4. Conditions particulieres d’exercice . Agrément de I'ASR en tant qu’expert-e réviseur ou réviseuse
agréé-e

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (315) Analyser la problématique globale d’'un mandat pour répartir, dans le cadre de ses
responsabilités fonctionnelles, les activitts de maniére efficiente en fonction des
compétences spécifiques des collaborateurs et collaboratrices et en garantir les résultats

2. (98) Expliquer les méthodes de conduite des missions d’audit ainsi que les prescriptions
légales mises en ceuvre pour documenter un dossier

3. (299) Définir le cadre d’un projet multidimensionnel, superviser le déroulement et anticiper
les dérives

4. (99) Identifier les risques et les expliquer pour sensibiliser a une culture du risque au sein
de l'organisation

5. (286) Déterminer les fonctions hétérogénes et les compétences interdisciplinaires
indispensables a I'atteinte des objectifs du projet, ainsi que le temps de travail requis

6. (135) Présenter un plan d'action détaillé sur la base du périmeétre des projets confiés pour
garantir I'aboutissement des projets sous sa responsabilité dans les délais

7. (100) Présenter et expliquer les techniques de questionnement utilisées en vue d’obtenir
des informations fiables et non équivoques

8. (288) Rédiger, puis exposer un plan de projet argumenté dans son domaine d’expertise
apres analyse de la problématique globale pour garantir résultat et délais

9. (170) Rédiger de maniére concise et structurée aprés analyse et synthése des données
homogeénes recueillies
2. Savoir étre :

1. (42) Communiquer avec charisme, professionnalisme et assurance lors d'événements
internes ou externes, sur un sujet spécialisé, en gardant la maitrise de l'information a
transmettre

2. (278) Faire preuve de leadership et trouver les arguments nécessaires pour fédérer
I'équipe / le changement

3. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
4. (101) Etre impartial-e envers tous ses interlocuteur-trice-s pour garantir confiance et équité
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FONCTION n®°01 001400

Auditeur superviseur ou Auditrice supervi

. . EXIGENCES d'assimilation de connaissances étendues dans une discipline ou de
generales connaissances développées limitées a des domaines particuliers de disciplines différentes
(littéraire, scientifique ou juridique) avec analyse et synthése

N

. La fonction exige une transformation des principes ou régles d'action dans
professionnelles un domaine spécifique comportant différents aspects (administratif,
politique, scientifique, etc)

Connaissances

ACTIVITES D'ELABORATION : Elaboration de méthodes, de programmes
et de moyens dans le cadre de politique et d'objectifs définis. Les décisions
ont une incidence soit générale sur I'administration, soit sectorielle sur la
collectivité publique. de fagon contributive

sur autrui CONTROLE FONCTIONNEL de 2éme degré.
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PRESENTATION avec argumentation de points de vue sur des
problémes délimités, inhabituels et complexes.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Nombreux risques - conséquences importantes, MORAL : Nombreux
risques - conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Responsable du contrble interne et/ou de gestion
Ne°fonction : 01 001410
Classe : N

2. Mission générale

1. Assister le Conseiller administratif délégué ou la Conseilléere administrative déléguée et la direction du
département ou des services dans la gestion financiére et budgétaire.

2. Elaborer, mettre en ceuvre et suivre le contréle interne et/ou de gestion, transversal et départemental.
3. Prendre part activement au groupe interdépartemental de Contrdle interne.

3. Activités principales

Contréle interne

1. Mettre en ceuvre un systéme de contréle interne (SCI) départemental avec le déploiement et la
déclinaison des directives transversales dans le département et analyser le systéme de contréle interne
pour y déceler les risques et en évaluer I'impact.

2. Suivre le SCI départemental : analyser et mettre a jour en fonction des changements de contextes tels
que changements d’activité, d’organisation ou modifications légales.

3. Veérifier la bonne application par les différentes entités du département, des procédures et directives
relatives aux engagements financiers ainsi qu’a la gestion budgétaire et comptable.

4. Proposer aux services les modifications a apporter au systtme de contréle interne ou a son
organisation.

5. Piloter le processus de gestion des risques au sein du département, afin d’établir une cartographie
globale des risques.

6. Mettre en place une charte de contrdle du département et établir, en collaboration avec les services, les
diagrammes de cheminement relatifs a 'organisation et aux opérations administratives, financiéres et
comptables des services.

7. Evaluer et tester les procédures décrites par les diagrammes de cheminement et contrOler leur
efficacité.

8. Prendre part au groupe interdépartemental de Contréle interne, analyser et définir les orientations, les
methodologies et les directives en matiere de contrdle interne et de gestion des risques.

Contréle de gestion et gestion financiére

9. Etablir, en collaboration avec les directions des services, les procédures et les diagrammes de
cheminement relatifs a I'organisation et aux opérations administratives, financiéres et comptables, en
vue d’améliorer leur efficience.

10. Mettre en place des outils de contréle pour déceler des anomalies éventuelles et prendre les mesures
correctives appropriées.

11.  Superviser et coordonner le processus d’élaboration budgétaire du département dans le respect des
directives transversales et suivre la réalisation budgétaire tout au long de I'exercice.

12.  Superviser et coordonner le processus de vérification et de bouclement des comptes du département
ainsi qu’effectuer I'établissement de reporting, tableaux de bord, outils de gestion et rapports d’activité.
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4. Compétences requises

1. Formation - BACHELOR en économie
2. Expérience : 5 ans en matiére de contrdle interne et/ou de gestion
3. Connaissances spécifiques : Connaissance des structures et de [lorganisation d’une

administration publique

4. Conditions particulieres d’exercice

5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (33) Expliquer les processus budgétaires et financiers, s'assurer de la bonne

compréhension pour leur mise en ceuvre

2. (73) Expliquer les directives et procédures internes ainsi que les activités du / des
département-s et justifier I'évolution des organisations

3. (333) Analyser une organisation en vue d'identifier et recenser les risques potentiels, d'en
évaluer l'impact, afin de les anticiper par des mesures correctives

(314) Analyser les données chiffrées issues de sources multiples, les interpréter et les
argumenter de maniéere structurée et concise

5. (80) Concevoir et mettre en place des outils de contrdle, pour anticiper ou déceler les
anomalies, et prendre des mesures correctives

6. (318) Développer, en tant qu'expert du domaine, les contenus nécessaires aux livrables et
coordonner l'intégration des travaux de I'’équipe pour les garantir

7. (174) Rédiger en autonomie et de maniere structurée tous types de documents a partir de
données hétérogeénes recueillies issues de sources multiples

8. (126) Informer sur une succession logique de démarches a entreprendre et s'assurer de la
bonne compréhension pour leur mise en ceuvre en autonomie

9. (108) Observer et identifier les dysfonctionnements pour proposer des mesures correctives

10. (96) Concevoir des tableaux de bord en vue de garantir le suivi nécessaire et d’identifier
toute anomalie

»

2. Savoir étre :

1. (11) Faire preuve de discrétion dans I'accomplissement de ses activités

2. (42) Communiquer avec charisme, professionnalisme et assurance lors d'événements
internes ou externes, sur un sujet spécialisé, en gardant la maitrise de l'information a
transmettre

3. (203) Prendre de la distance pour garantir des décisions réfléchies
4. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
5. (185) Faire preuve de rigueur et d'organisation
6. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
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FONCTION n®°01 001410

Responsable du contrdle interne et/ou  de gestion

. . EXIGENCES d'assimilation de connaissances générales dans des disciplines différentes ou de
generales connaissances développées limitées a un domaine particulier d'une discipline (littéraire,
scientifique, juridique, etc.) nécessitant des analyses et des synthéses des problemes

o))

. La fonction exige une transformation des principes ou régles d'action dans
professionnelles un domaine spécifique comportant différents aspects (administratif,
politique, scientifique, etc)

Connaissances

ACTIVITES D'ELABORATION : Elaboration de méthodes, de programmes
et de moyens dans le cadre de politique et d'objectifs définis. Les décisions
ont une incidence soit générale sur I'administration, soit sectorielle sur la
collectivité publique. de fagon contributive

sur autrui CONTROLE FONCTIONNEL de 2éme degré.
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PRESENTATION avec argumentation de points de vue sur des
problémes délimités, inhabituels et complexes.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Nombreux risques - conséquences importantes, MORAL : Nombreux
risques - conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel
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Département des finances, de l'environnement et D e s C ri pt i 0 n d e fO n Cti O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Correspondant ou Correspondante informatique
N° fonction : 02 000700
Classe : G

2. Mission générale

1. Fournir le support de premier niveau au sein d’'un Senvice sur les équipements et logiciels informatiques et
participer a la gestion technique et administrative du parc informatique, en tant qu’interlocuteur relais du
Senice informatique.

2. Assister et former les utilisateurs et utilisatrices dans la prise en main et I'utilisation des outils informatiques
institutionnels.

3. Activités principales
1. FEournir le support de premier niveau au sein d’'un Senice surles équipements et logiciels informatiques et

participer a la gestion technigue et administrative du parc informatique, en tant gu’interlocuteur relais du
Senice informatique.

1. Assurer la prise en charge des incidents de 1° niveau et intervenir pour des taches d’assistance telles
que pannes, prise en main a distance, installation de logiciels et d'imprimantes.

2. Assurerle role de répondant-e pour le senice informatique pour traiter les requétes simples et relayer
les incidents et requétes complexes dans I'outil de gestion institutionnel dédié ; le cas échéant, réaliser
des études et des rapports.

3. Contribuer a I'installation et a la configuration des postes de travail, des périphériques et a la mise a
jour de logiciel.

4. Collaborer avec la DSIC a de nouveaux déploiements, a la mise en production et a la gestion de
systémes d’information et de communication dans son senice ; coordonner les opérations.

Collaborer a la gestion du stock de consommables, a I'inventaire du matériel et des logiciels installés.
Procéder a des extractions et a Iinterrogation de bases de données.

Participer a I'administration de I'outil de gestion des temps spécifique a son senice.

Assurer le réle de correspondant informatique pour son Senice en tant que membre du réseau des
correspondant-e-s informatiques, rattaché fonctionnellement au senvice informatique.

2. Assister et former les utilisateurs et utilisatrices dans la prise en main et |’ utilisation des outils informatiques
institutionnels

S

1. Renseigner le personnel sur I'utilisation des logiciels institutionnels tels que antivirus, mesures de
sauvegarde et de protection des données, agendas, messagerie électronique et bureautique.

2. Reéaliser des modes d’emploi, des instructions et des manuels pour utilisateurs et utilisatrices.

3. Recenser les besoins des utilisateurs et utilisatrices en matiére de systémes d’information et de
communication, et de renouvellement du parc et les formuler a la DSIC.

4. Veiller a la diffusion, au respect et a I'application des normes, législation et directives relatives a
I'utilisation des systémes d’'information et de communication et des bonnes pratiques.
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4. Compétences requises

1. Formation - CFC d’informaticien-ne, technique ou de commerce
2. Expérience : Minimum 5 ans en support et assistance informatique et en

exploitation informatique individuelle

3. Connaissances spécifiques . Maitrise des outils Microsoft Office, Lotus Notes.
Connaissance technologies ERP, outils de gestion des temps.

4. Conditions particulieres d’exercice

5. Compétences :

1. Sawoir-faire :

1. (620) Expliquer les fonctionnalités générales d’un environnement informatique ainsi que les
normes de sécurité a transmettre et a faire appliquer

2. (621) Décrire les marches a suiwre en we d’identifier les actions a mettre en ceuwre par les
utilisateurs ou utilisatrices pour répondre a leurs problématiques

3. (622) Ecrire des modes opératoires illustrés par des captures d’écran pour permettre une
utilisation autonome d’outils spécifiques par des utilisateur-trice-s non initié-e-s

4. (623) Adapter des documents supports d’aide aux utilisateurs pour les faire évoluer ou
faciliter leur utilisation avec des logiciels bureautiques et collaboratifs

5. (624) Reformuler une demande pour valider sa bonne compréhension et prendre en
compte tous les critéres en wie d’assurer I'exactitude de la réponse attendue

6. (625) Appliquer la procédure de configuration et paramétrage du systeme concerné ou son
éwolution pour une utilisation conforme aux besoins des utilisateur-trice-s

7. (126) Informer sur une succession logique de démarches a entreprendre et s'assurer de la
bonne compréhension pour leur mise en ceuvre en autonomie

8. (269) Planifier des activités en tenant compte d'une progression nécessaire et des
impératifs

9. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité

10. (109) Assurer la maintenance premier niveau du matériel et des installations sous sa
responsabilité

2. Sawoir étre :
1. (408) Faire preuve de polyvalence et de flexibilité pour garantir les interventions du senice
en cas d'urgence ou de nécessité de renfort d'effectif

2. (390) Prendre des initiatives en respectant le degré d'autonomie de sa fonction pour
optimiser délais et résultats

3. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau
(43) Communiquer et échanger avec aisance
5. (18) Travailler en autonomie et prendre des initiatives

>
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FONCTION n®°02 000700

Correspondant ou Correspondante informati

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
régles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions
généra|eS détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les

angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

sur autrui Démonstration de gestes professionnels - mise au courant.
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences peu importantes

charaes Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

[217;234]

Département des finances, de I'environnement et du logement - Direction des ressources humaines
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Description de fonction

Département des finances, de 'environnement et
du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Technicien ou Technicienne en géomatique
N° fonction : 02 000710
Classe : G

2. Mission générale

1. Répondre selon des procédures définies aux besoins en lien avec I'information géographique.
2. Saisir et traiter I'information géographique.
3. Senir d'appui, d’aide aux géomaticiens-nes.

3. Activités principales

1. Répondre selon des procédures définies aux besoins en lien avec 'information géographique.

1. Exploiter des données a référence spatiale.
2. Assurer des relevés de terrains.

2. Saisir et traiter I'information géographique.

3. Créer et mettre a jour des bases de données géographiques selon des consignes définies.
4. Produire des cartes thématiques selon une charte graphique.

3. Senir d’'appui, d’aide aux géomaticiens-nes.
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4. Compétences requises

1. Formation . CFC de géomaticien-ne, ou technicien-ne en géomatique avec
brevet fédéral ou justifier d’'une formation jugée équivalente
Expérience
3. Connaissances spécifiques : Outils informatiques métier (ArcGIS) et macros associées

Sémiologie graphique

Logiciels de DAO 2D et 3D (AutoCAD, ArchiCAD, SketchUP)
Logiciels de PAO (suite Adobe)

(509) Tenir une conversation dans son domaine de spécialité
dans une langue étrangére

Conditions particuliéres d’exercice

Compétences :
1. Sawoir-faire :
1. (545) Expliquer les spécificités techniques de sa profession et les directives de mise en
ceuvre
2. (626) Présenter les régles de I'analyse spatiale et de représentation cartographique

3. (627) Modéliser et structurer les bases de données dans un domaine de spécialité en we
de traduire une information sur un graphique

4. (624) Reformuler une demande pour valider sa bonne compréhension et prendre en
compte tous les critéres en wue d’assurer I'exactitude de la réponse attendue

5. (426) Prendre part & des missions / projets en lien avec son domaine d'activité en we de
contribuer & son avancement

6. (544) Reédiger une fiche technique regroupant des informations spécialisées et/ou
importantes pour la description d'un objet ou d'un procédé

7. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

8. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité

9. (346) Evaluer une situation selon des critéres définis aprés observation

2. Sawoir étre :
1. (628) Se représenter en 3 dimensions des informations fournies en 2 dimensions

2. (390) Prendre des initiatives en respectant le degré d'autonomie de sa fonction pour
optimiser délais et résultats

3. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
(458) Faire preuve d'esprit d'équipe et d'entraide mutuelle
5. (204) Etre flexible et adapter son organisation en fonction des impondérables

>
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FONCTION n®°02 000710

Technicien ou Technicienne en géomat ique

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
régles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions
détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les
angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

générales

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et

décision détermination des faits.

sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Risques minimes - conséquences minimes, MORAL : Risques minimes -
conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel
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Département des finances, de 'environnement et D e s c ri pt i o n d e fo n Cti o n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Administrateur ou Administratrice TIC
N° fonction : 02 000800
Classe : H

2. Mission générale

1. Conseiller et assister les utilisateurs et utilisatrices des systémes et des applications.
2. Elaborer, administrer et exploiter les systémes informatiques et télécommunications de la Ville de Genéve.
3. Coordonner des missions et des activités de projet TIC dans son domaine de compétence.

3. Activités principales

1. Conseiller et assister les utilisateurs et les utilisatrices des systémes et des applications.

1. Préter assistance aux utilisateurs et utilisatrices.
2. Préparer et assurer les séances de formation aux utilisateurs et utilisatrices.

2. Elaborer, administrer et exploiter les systémes informatiques et télécommunications de la Ville de Genéve.

1. Configurer, installer, et entretenir des systémes et des équipements informatiques et de
télécommunications.

2. Mesurer, étudier et surweiller la performance et la fiabilité des systémes informatiques et de
télécommunication, proposer des solutions d’optimisation.

Réaliser les tests de fonctionnement.
Gérer un portefeuille de logiciels tout au long de leurs cycles de vie.

5. Faire remonter les besoins émis par les utilisateurs et utilisatrices de I'administration municipale en
matiére de systémes informatiques et de télécommunications

6. Proposer, a la hiérarchie, pour décision, de nouveaux logiciels et matériels informatiques, les optimiser,
les implémenter, les promouvoir, les faire adopter par ses collégues et les utilisateurs et utilisatrices et
les faire éwoluer.

7. Créer et tenir a jour la documentation relative aux systémes informatiques et de télécommunications,
réaliser des manuels utilisateurs.

8. Se tenir informé de I'éwolution des technologies de I'information et de communication ainsi que les
tendances du marché.

9. Veiller a la sécurité et a la disponibilité des systémes d'information et de télécommunications.

B w

3. Coordonner des missions et des activités de projet TIC dans son domaine de compétence.

1. Sur demande ou dans le cadre d'un projet, coordonner les travaux nécessaires a I'exécution d'une
mission en toute autonomie.
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4. Compétencesrequises

1. Formation . CFC informatique et/ou télécommunication
Expérience :Junior admis
Connaissances spécifiques : (509) Tenir une conversation dans son domaine de spécialité
dans une langue étrangere
4. Conditions particuliéres d’exercice : (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,

et/ou vacances scolaires et/ou soirée (woire nuit)
(59) Assurer le senice de piquet selon le tournus en vigueur

5. Compétences :
1. Sawir-faire :
1. (629) Expliquer les fonctionnalités générales d’un environnement informatique ainsi que
les normes de sécurité a transmettre et a faire appliquer

2. (630) Décrire les marches a suivre en we d’identifier les actions a mettre en ceuvre par
les utilisateurs ou utilisatrices pour répondre a leurs problématiques

3. (631) Etudier une demande extraite d’'un contexte et reformuler le besoin en wue de
repérer dans un log les éléments pertinents a transmettre.

4. (632) Ecrire des modes opératoires illustrés par des captures d’écran pour permettre une
utilisation autonome d’outils spécifiques par des utilisateur-trice-s non initié-e-s

5. (623) Adapter des documents supports d’'aide aux utilisateur-trice-s pour les faire évoluer
ou faciliter leur utilisation avec des logiciels bureautiques et collaboratifs

6. (634) Résumer en frangais une procédure de son domaine de spécialité, rédigée en
anglais pour une utilisation par des tiers

7. (635) Présenter oralement un sujet spécialisé défini auprés d'un public non initié pour
transmettre des informations

8. (636) Appliquer la procédure de configuration et paramétrage du systéme concerné ou
son éwolution pour une utilisation conforme aux besoins des utilisateur-trice-s

9. (126) Informer sur une succession logique de démarches a entreprendre et s'assurer de
la bonne compréhension pour leur mise en ceuwe en autonomie

10. (455) Assurer une eille informationnelle active, pour présenter des choix actualisés dans
un domaine spécifique

11. (637) Préparer les données et procédures nécessaires au déploiement d’'une solution

12. (638) Inventorier et suivve les mouvements de matériel aux dates préwes pour en
garantir la disponibilité

13. (269) Planifier des activités en tenant compte d'une progression nécessaire et des
impératifs

14. (294) Suiwre avec rigueur et en autonomie I'avancement d’un projet / d'une mission et
informer sa hiérarchie des résultats obtenus et/ou de tout écart par rapport au planning
initial

2. Sawoir étre:

1. (390) Prendre des initiatives en respectant le degré d'autonomie de sa fonction pour
optimiser délais et résultats

2. (408) Faire preuve de polyvalence et de flexibilité pour garantir les interventions du
senice en cas d'urgence ou de nécessité de renfort d'effectif

3. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau
4. (43) Communiquer et échanger avec aisance
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FONCTION n®02 000800

Administrateur ou Administratrice TIC

REDACTION de rapports construits (proces-verbaux) avec exigences de connaissances

. . grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
g enera | es éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

sur autrui Démonstration de gestes professionnels - mise au courant.
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences peu importantes

charaes Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel
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Département des finances, de I'environnement et Descri ption de fonCtiOn

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Analyste-développeur ou Analyste-développeuse
N° fonction : 02 001000
Classe : J

2. Mission générale

Analyser, paramétrer et programmer des applications informatiques.

Assurer les maintenances corrective et évolutive des applications informatiques.
Conduire des projets en matiére de systemes d’information.

Veiller a la sécurité ainsi qu’a la disponibilité des systémes d’information.

Pobd -~

3. Activités principales

1. Analyser, paramétrer et programmer des applications informatiques.

1. Analyser I'impact de l'introduction des nouvelles technologies de l'information et de la communication
au sein de I'administration.

2. Analyser, programmer, tester et entretenir des applications informatiques.

3. Elaborer et tenir a jour la documentation relative aux systéemes informatiques ; réaliser des manuels
utilisateurs.

2. Assurer les maintenances corrective et évolutive des applications informatiques.

1. Participer a la mise en ceuvre de la stratégie des systémes d’information et de communication de la
Ville de Genéve.

2. Concevoir, mettre en place et vérifier les mesures de sauvegarde et de protection de l'information et
des données, procéder a des tests.

3. Préter assistance aux utilisateurs et utilisatrices.
3. Conduire des projets en matiére de systémes d’information.

1. Participer a I'élaboration et a I'adaptation des normes et des standards de la Ville de Genéve en
matiére de systémes d’information et de communication.

4. Veiller a la sécurité ainsi qu’a la disponibilité des systémes d’information.
1. Evaluer les besoins de I'administration municipale en matiere de systemes informatiques.

2. Observer I'évolution des technologies de I'information et de communication ainsi que les tendances du
marché et évaluer les nouvelles solutions.

3. Mesurer, analyser et surveiller la charge et la fiabilité des systémes d’information, proposer des
solutions d’optimisation.

4. Prévoir et assurer de la formation, contribuer a la communication du service.
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4. Compétences requises

1. Formation . MATURITE professionnelle, BREVET FEDERAL ou CFC dans
le domaine de l'informatique
2. Expérience - Expérience dans I'assistance aux utilisateurs et utilisatrices
Connaissances spécifiqgues : (583) Tenir une conversation courante dans une langue
étrangere
4. Conditions particuliéres d’exercice : (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,

et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)
(59) Assurer le service de piquet selon le tournus en vigueur

5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (365) Etudier une demande de travail, en définir la complexité, puis expliquer le déroulement
des opérations en présentant des solutions pour chaque difficulté

2. (670) Rédiger et argumenter un cahier des charges en garantissant I'identification des
points-clés pour son évaluation

3. (386) Procéder a une analyse comparative de diverses offres pour en identifier les éléments
positifs comme négatifs en vue de proposer une hiérarchie argumentée des choix

4. (671) Développer des interfaces pour garantir 'échange d’'informations au sein des systémes
d’informations

5. (676) Rédiger les scenarii de tests en vue de garantir la qualité du résultat du programme
développé

6. (279) Conduire un projet opérationnel en lien avec son entité

7. (294) Suivre avec rigueur et en autonomie I'avancement d’'un projet / d'une mission et
informer sa hiérarchie des résultats obtenus et/ou de tout écart par rapport au planning initial

8. (292) Suivre les missions individuelles et/ou d’'un groupe pour garantir 'avancement du
travail et des délais

9. (619) Accompagner ses collegues dans la recherche de solutions en partageant son
expérience en matiere de méthodologie de travail et/ou de spécificités métiers

10. (460) Analyser en tant qu'expert-e, le besoin en formation de son équipe, puis la former tant
sur le plan méthodologique, théorique que pratique

11. (366) Evaluer le travail et identifier les priorités en vue de le planifier et d’assurer les délais,
et informer de tout risque de dépassement

12. (672) Créer des documents supports d’aide aux utilisateur-trice-s, les faire évoluer ou faciliter
leur utilisation, en utilisant des logiciels bureautiques et collaboratifs

13. (673) Résumer en frangais une intervention orale sur un sujet de son domaine de spécialité,
en anglais pour une utilisation par des tiers

14. (674) Réaliser des études fonctionnelles ou spécifiques dans un domaine de spécialité pour
permettre 'avancement d’une mission / projet

15. (677) Assurer une veille technologique pour évaluer les opportunités d’intégration de
nouvelles technologies et identifier, selon les critéres prédéfinis, la meilleure solution de
changement

2. Savoir étre :
1. (390) Prendre des initiatives en respectant le degré d'autonomie de sa fonction pour
optimiser délais et résultats
2. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau
(161) Etre orienté-e solution et qualité pour garantir le résultat attendu
4. (23) Travailler en autonomie et persévérer jusqu'a l'atteinte de I'objectif attendu

w
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FONCTION n®°02 001000

Analyste-developpeur ou Analyste-deve loppeuse

REDACTION de rapports construits (proces-verbaux) avec exigences de connaissances

. . grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
g enera | es éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

Ul

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix et ajustement de solutions aprés

décision détermination et interprétation des faits.

sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences peu importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = & b O GO U
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Département des finances, de I'environnement et D eSC” ptl O n d e fO n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Géomaticien ou Géomaticienne
N°fonction : 02 001010
Classe : J

2. Mission générale

Analyser évaluer et répondre aux besoins en lien avec l'information géographique.
Traiter I'information géographique.

Créer ou valoriser un patrimoine de géo données existant.

Gérer des projets.

AwdhPE

3. Activités principales

1. Analyser évaluer et répondre aux besoins en lien avec I'information géographique.

1. Encadrer le ou les service-s et répondre a ses-leurs besoins en matiere d’'information géographique.
2. Assurer la transversalité de I'information.

2. Traiter 'information géographigue.

1. Collecter et exploiter des données a référence spatiale.
2. Produire des cartes thématiques.

3. Créer ou valoriser un patrimoine de géo données existant.

1. Concevoir, gérer et maintenir des bases de données géographiques.
2. Assurer la diffusion et le partage de 'information par le biais de sites de consultations cartographiques.

3. Observer I'évolution des technologies des Systemes d’Information Géographique (SIG) et veiller au
maintien du niveau des logiciels et outils métier utilisés.

4. Promouvoir les activités de géomatique et communiquer.

4. Gérer des projets.

1. Assurer 'ensemble de la formation de I'ensemble des catégories d'utilisateurs au traitement ou a la
représentation de 'information géographique a des fins de consultation et de production de cartes.

2. Organiser des groupes de travail liés a la géomatique.
Participer et collaborer aux projets, aux groupes de travail liés a la géomatique (SITG, SITV, etc.).
4. Elaborer et tenir a jour la documentation relative au SIG ; documenter les actions entreprises.

w
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4. Compétences requises

1. Formation - BACHELOR és Sciences HES-SO en géomatique
2. Expérience : Junior admis
3. Connaissances spécifigues : Outils informatiques métier (ArcGIS) et macros associées

Sémiologie graphique

Logiciels de DAO 2D et 3D (AutoCAD, ArchiCAD, SketchUP)
Logiciel de PAO (suite Adobe)

(509) Tenir une conversation dans son domaine de spécialité
dans une langue étrangére

4. Conditions particulieres d’exercice

5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (545) Expliquer les spécificités techniques de sa profession et les directives de mise en
ceuvre
(626) Présenter les régles de I'analyse spatiale et de représentation cartographique

(627) Modéliser et structurer les bases de données dans un domaine de spécialité en vue
de traduire une information sur un graphique

4. (616) Analyser une demande dans sa globalité en vue d'identifier la problématique du
mandat et la complexité, d’évaluer son besoin et de rechercher des solutions pour arriver
au résultat

(328) Rechercher une information ciblée dans une documentation d'ensemble

(455) Assurer une veille informationnelle active, pour présenter des choix actualisés dans
un domaine spécifique

7. (281) Prendre en charge de maniére autonome une mission dans sa globalité pour en
garantir les résultats attendus

(177) Rédiger des textes alliant technique et didactique, les documenter, en vue d'une
utilisation par des non-spécialistes

9. (433) Transmettre son savoir et son expérience en alliant théorie et pratique tout en
respectant une progression, et en se mettant au niveau de son interlocuteur-trice

10. (624) Reformuler une demande pour valider sa bonne compréhension et prendre en
compte tous les critéres en vue d’assurer I'exactitude de la réponse attendue

11. (354) Animer des séances spécialisées en tant que référent-e dans son domaine,
regroupant des partenaires ou des expert-e-s, notamment externes, en vue de garantir une
réflexion optimale et productive

12. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité

w N

o o

©

2. Savoir étre :

1. (628) Se représenter en 3 dimensions des informations fournies en 2 dimensions

2. (390) Prendre des initiatives en respectant le degré d'autonomie de sa fonction pour
optimiser délais et résultats

3. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
4. (458) Faire preuve d'esprit d'équipe et d'entraide mutuelle
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FONCTION n° 02 001010

Géomaticien ou Géomaticienne
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générales

Connaissances

professionnelles

décision

sur autrui
contact

préjudice

IIIIIIHHHHHHIIIII'

position

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

I T
276

REDACTION de rapports construits (procés-verbaux) avec exigences de connaissances
grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base
enseignées a des situations trés diverses

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation,
détermination et interprétation des faits.

Prévision et suivi de la mise au courant.

CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des problémes concrets
et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
Quelques risques - conséquences importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
partie du temps.

Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

[274 ;294
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Département des finances, de 'environnement et D e s c ri pt i o n d e fo n Cti o n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Administrateur TIC référent ou Administratrice TIC référente
N° fonction : 02 001020
Classe : J

2. Mission générale

1. Assurer conseils et apporter son expérience technique en tant que référent-e des administrateurs TIC et
administratrices TIC, sur les plates-formes informatiques et les processus I[TSM.

2. Gérer des projets opérationnels TIC dans son domaine d'expertise.
3. Elaborer, administrer et exploiter les systémes informatiques et télécommunication de la Ville de Geneve.

3. Activités principales

1. Assurer conseils et apporter son expérience technique en tant que référent-e des administrateurs TIC et
administratrices TIC, sur les plates-formes informatiqgues et les processus ITSM.

1. Encadrer fonctionnellement ses collégues et leur fournir assistance grace a son expérience des
processus de gestion des senvices informatiques (ITSM) et des plateformes informatiques.

2. Accompagner les collégues, les utilisateurs et utilisatrices dans leur montée en compétences au travers
de formations sur les processus de travail et les plateformes informatiques.

3. Evaluer les besoins de I'équipe en matiére de processus et de plateformes informatiques.
4. Faire remonter les besoins émis par les utilisateurs et utilisatrices de I'administration municipale en
matiére de systémes informatiques et de télécommunications.

5. Proposer a la hiérarchie, pour décision, des éwolutions de processus de travail et des plateformes
informatiques, les optimiser, les implémenter, les promouvoir, les faire adopter par I'équipe et les
utilisateurs et utilisatrices.

2. Gérer des projets opérationnels TIC dans son domaine d'expertise.

1. Gérer des projets opérationnels dans son domaine d'expertise, plus spécialement liés aux processus et
aux plateformes informatiques.

3. Elaborer, administrer et exploiter les systémes informatiques et télécommunication de la Ville de Genéve.

1. Configurer, installer, et entretenir des systémes et des équipements informatiques et de
télécommunications.

2. Gérer un portefeuille de logiciels tout au long de leurs cycles de vie.

3. Mesurer, étudier et surweiller la performance et la fiabilité des systémes informatiques et de
télécommunication, proposer des solutions d'optimisation.

4. Réaliser les tests de fonctionnement.

5. Créer et tenir a jour la documentation relative aux systemes informatiques et de télécommunications,
aux processus et aux plateformes informatiques, réaliser des manuels utilisateurs internes pour I'équipe.

6. Observer I'évolution des technologies de I'information et de communication ainsi que les tendances du
marché et évaluer les nouwelles solutions.

7. Veiller a la sécurité et a la disponibilité des systémes d'information et de télécommunications.

Administrateur TIC référent ou Administratrice
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4. Compétencesrequises

1. Formation . MATURITE professionnelle dans le domaine de I'informatique
et/ou des télécommunications

2. Expérience : 5a 10 ans d'expérience dans la gestion de processus ou d'une
plateforme

3. Connaissances spécifiques . Certification ITIL ou plateforme,

(509) Tenir une conversation dans son domaine de spécialité
dans une langue étrangéere

4. Conditions particuliéres d’exercice (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
: et/ou vacances scolaires et/ou soirée (woire nuit)

(59) Assurer le senice de piquet selon le tournus en vigueur

5. Compétences :
1. Sawir-faire :
1. (630) Décrire les marches a suiwe en wue d’identifier les actions a mettre en ceuwre par les
utilisateurs ou utilisatrices pour répondre a leurs problématiques

2. (631) Etudier une demande extraite d’un contexte et reformuler le besoin en wue de repérer
dans un log les éléments pertinents a transmettre.

3. (720) Traiter et argumenter des données dans un domaine spécialisé, en tant que
référent-e d'un sujet ou d'une population

4. (668) Animer une séance sur un sujet spécialisé défini, auprés d'un public initi€, pour
parvenir a une solution conforme aux objectifs fixés

5. (669) Etudier les scenarii de tests en we de érifier le bon fonctionnement du programme
développé

6. (619) Accompagner ses collegues dans la recherche de solutions en partageant son
expérience en matiére de méthodologie de travail et/ou de spécificités métiers

7. (433) Transmettre son sawoir et son expérience en alliant théorie et pratique tout en
respectant une progression, et en se mettant au niveau de son interlocuteur-trice

8. (269) Planifier des activités en tenant compte d'une progression nécessaire et des
impératifs

9. (423) Coordonner des travaux d'un méme domaine en répartissant le travail de maniére a
optimiser les ressources

10. (279) Conduire un projet opérationnel en lien avec son entité

11. (294) Suivwre avec rigueur et en autonomie I'avancement d’un projet / d'une mission et
informer sa hiérarchie des résultats obtenus et/ou de tout écart par rapport au planning
initial

12. (634) Résumer en frangais une procédure de son domaine de spécialité, rédigée en anglais
pour une utilisation par des tiers

13. (623) Adapter des documents supports d’aide aux utilisateur-trice-s pour les faire évoluer
ou faciliter leur utilisation avec des logiciels bureautiques et collaboratifs

14. (625) Appliquer la procédure de configuration et paramétrage du systéme concerné ou son
éwlution pour une utilisation conforme aux besoins des utilisateur-trice-s

15. (455) Assurer une \eille informationnelle active, pour présenter des choix actualisés dans
un domaine spécifique

2. Sawvoir étre :

1. (390) Prendre des initiatives en respectant le degré d'autonomie de sa fonction pour
optimiser délais et résultats

2. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau
(43) Communiquer et échanger avec aisance

4. (408) Faire preuve de polyvalence et de flexibilité pour garantir les interventions du senice
en cas d'urgence ou de nécessité de renfort d'effectif

w
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FONCTION n®°02 001020

Administrateur TIC référent ou Administra
TIC référente

REDACTION de rapports construits (proces-verbaux) avec exigences de connaissances

. . grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
g enera | es éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

La fonction exige une transposition des techniques ou des régles de base
enseignées a des situations trés particuliéres allant jusqu'a la
transformation des principes d'action dans un domaine spécifique limité
(scientifique, administratif)

professionnelles

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation,
détermination et interprétation des faits.

sur autrui ORGANISATION HIERARCHIQUE sur 1 groupe (taches identiques).
Enseignement de techniques et procédés.
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences peu importantes

charaes Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = N - b U0 U1 O U
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Département des finances, de I'environnement et D e s c ri pt i o n d e fo n Cti o n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Ingénieur ou Ingénieure TIC
N° fonction : 02 001100
Classe : K

2. Mission générale
1. Analyserla complexité et |a faisabilité des nouvelles exigences, et des exigences modifiées, ainsi que leurs

répercussions sur les systémes existants.

2. Acquérir, déwvelopper et mettre en senvice les plateformes (matériels, logiciels, réseau, environnement
Cloud).

3. Conduire des projets TIC opérationnels, transversaux au senice dans son domaine.

3. Activités principales

1. Analyserla complexité et la faisabilité des nouvelles exigences, et des exigences modifiées, ainsi que leurs
répercussions sur les systémes existants.

1. Etre le ou la référent-e de son domaine d'expertise dans le cadre de projet et de demande de
changement.

2. Soumettre et défendre des études et des variantes de solutions.

3. Effectuer les transferts de connaissances afin de faire monter en compétences toutes les parties
prenantes, internes et externes au senvice, dans son domaine d'expertise.

4. Assurer une \eille des technologies de l'information et de communication ainsi que les tendances du
marché et évaluer les nouwelles solutions.

5. Veiller a la sécurité et a la disponibilité des systémes d'information et de télécommunications.

6. Encadrer fonctionnellement ses collégues et leur fournir assistance en tant que référent ou référente
dans son domaine d'expertise.

7. Accompagner les équipes du senvice, les utilisateurs et utilisatrices dans leur montée en compétences
au travers de formations relatives a leur domaine d'expertise.

8. Gérer un portefeuille d'applications tout au long de leurs cycles de vie.
9. Elaborer et tenir a jour la documentation technique et méthodologique relative aux systémes
dinformation et de communication.

2. Acquérir, développer et mettre en senvice les plateformes (matériels, logiciels, réseau, environnement Cloud’

1. Dimensionner et mettre en ceuwre les environnements nécessaires au bon fonctionnement des
systémes et des applications.

2. Déwelopper des applications logicielles et/ou des interfaces assurant I'échange d'information au sein des
systémes d'information.

3. Elaborer les scenarii de tests sur la base de concepts et coordonner leur mise en ceuwre.
4. Réaliser des études techniques et fonctionnelles dans son domaine d'expertise.

5. Ewvaluer, proposer plusieurs alternatives pour répondre a un besoin et formaliser des recommandations
circonstanciées.

3. Conduire des projets TIC opérationnels, transversaux au senice dans son domaine.

1. Conduire des projets TIC opérationnels senice dans son domaine d'expertise.
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4. Compétencesrequises

1. Formation . BACHELOR HES en informatique, en télécommunications ou en
sciences de I'information
Expérience ;3 ab5ans dexpérience
Connaissances spécifiques : (583) Tenir une conversation courante dans une langue
étrangeére
4. Conditions particuliéres d’exercice : (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,

et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)
(59) Assurer le senice de piquet selon le tournus en vigueur

5. Compétences :
1. Sawir-faire :
1. (365) Etudier une demande de travail, en définir la complexité, puis expliquer le
déroulement des opérations en présentant des solutions pour chaque difficulté

2. (670) Reédiger et argumenter un cahier des charges en garantissant l'identification des
points-clés pour son évaluation

3. (386) Procéder a une analyse comparative de diverses offres pour en identifier les
éléments positifs comme négatifs en wue de proposer une hiérarchie argumentée des choix

4. (671) Déwelopper des interfaces pour garantir 'échange d’informations au sein des
systemes d’informations

5. (669) Etudier les scenarii de tests en we de érifier le bon fonctionnement du programme
développé

6. (279) Conduire un projet opérationnel en lien avec son entité

7. (294) Suivwre avec rigueur et en autonomie I'avancement d’'un projet / d'une mission et
informer sa hiérarchie des résultats obtenus et/ou de tout écart par rapport au planning
initial

8. (292) Suiwre les missions individuelles et/ou d’'un groupe pour garantir 'avancement du
travail et des délais

9. (619) Accompagner ses collégues dans la recherche de solutions en partageant son
expérience en matiére de méthodologie de travail et/ou de spécificités métiers

10. (460) Analyser en tant qu'expert, le besoin en formation de son équipe, puis la former tant
sur le plan méthodologique, théorique que pratique

11. (366) Evaluer le travail et identifier les priorités en we de le planifier et d’assurer les délais,
et informer de tout risque de dépassement

12. (672) Créer des documents supports d’aide aux utilisateur-trice-s, les faire évoluer ou
faciliter leur utilisation, en utilisant des logiciels bureautiques et collaboratifs

13. (673) Résumer en francais une intervention orale sur un sujet de son domaine de
spécialité, en anglais pour une utilisation par des tiers

14. (674) Réaliser des études fonctionnelles ou spécifiques dans un domaine de spécialité
pour permettre I'avancement d’'une mission / projet

15. (675) Analyser les programmes pour aider a l'identification des bugs en we de définir les
correctifs ou les axes d’amélioration

16. (677) Assurer une ‘eille technologique pour évaluer les opportunités d’intégration de
nouvelles technologies et identifier, selon les critéres prédéfinis, la meilleure solution de
changement.

2. Sawoir étre :
1. (390) Prendre des initiatives en respectant le degré d'autonomie de sa fonction pour
optimiser délais et résultats
2. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau
(161) Etre orienté-e solution et qualité pour garantir le résultat attendu
4. (23) Travailler en autonomie et persévérer jusqu'a l'atteinte de I'objectif attendu

w
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FONCTION n®°02 001100

Ingénieur ou Ingénieure TIC

REDACTION de rapports construits (proces-verbaux) avec exigences de connaissances

. . grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
g enera | es éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix et ajustement de solutions aprés
détermination et interprétation des faits.

. ORGANISATION FONCTIONNELLE de 2éme degré. Enseignement de
sur autrui techniques et procédés.
contact CONTACT INTERNE au service. PRESENTATION avec argumentation de
points de vue sur des problémes délimités, inhabituels et complexes.

CORPOREL : , MATERIEL : Quelques risques - conséquences
importantes, MORAL : Quelques risques - conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

décision

Responsabilités

préjudice

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel
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Département des finances, de l'environnement et D e s C ri pt i 0 n d e fO n Cti O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Chef ou Cheffe de projet TIC ou Analyste métier
N° fonction : 02 001200
Classe : N

2. Mission générale

1. Conseiller et assister le management, les clients et les responsables de projets dans le cadre de décisions
relatives aux solutions TIC.

2. Planifier et implémenter les architectures TIC de la Ville de Genéwe aux niveaux services, informations et
systémes TIC en tenant compte de la rentabilité, qualité, et de 'applicabilité.

3. Piloter tout type de projets et diriger I'€quipe, assurer la fourniture des prestations selon les objectifs,
délais, colts et risques définis.

3. Activités principales

1. Conseiller et assister le management, les clients et les responsables de projets dans le cadre de décisions
relatives aux solutions TIC.
1. Collaborer avec I'ensemble des acteurs de la Ville de Genéwe, pour échanger et consolider leurs
besoins, afin de recommander et promouwoir des changements, des solutions et senices TIC.

2.  Analyser les demandes de projets, en définir les mandats et les faire valider par les mandants

3. Définir et évaluer des indicateurs pour améliorer de maniéere durable les pratiques de la DSIC.

4. Mettre en ceuwre des mesures d’améliorations sur les méthodes de travail et les outils.

5. Planifier et gérer des évwenements ainsi que d’autres mesures adaptées pour la promotion des
changements liées a des projets, technologies et solutions TIC.

6. Etablir et tenir a jour la documentation méthodologique et les cartographies fonctionnelles.

7. Assurer une weille des technologies dans son domaine d’expertise et proposer des améliorations.

8. Gérerl'externalisation de prestations en wveillant particulierement au respect du cadre défini par la Ville
de Genéwe et garantir la réalisation des objectifs.

9.  Assurer un reporting régulier sur les activités du projet auprées de tous les acteurs internes et externes.

2. Planifier et implémenter les architectures TIC de la Ville de Genéwve aux niveaux senvices, informations et
systémes TIC en tenant compte de la rentabilité, qualité, et de I'applicabilité.

1. Développer et actualiser des architectures conformes a la stratégie TIC, en tenant compte des priorités
et besoins de la Ville de Genéwe, les représenter et les communiquer.

2. Mettre en ceuwre les normes, les standards TIC pour la Ville de Genéwe, dans son domaine d’expertise

3. Piloter tout type de projets et diriger I'équipe, assurer la fourniture des prestations selon les objectifs, délais,
colts et risques définis.

1. Définir et communiquer les objectifs, I'organisation, les responsabilités et planifier I'utilisation des
ressources (humaines, financiéres, et en matériel).

2. Diriger I'équipe de projet et garantir la réalisation des objectifs (livables, ressources, planning), gérer
les changements, les problémes, les risques et assurer la qualité.

3. Accompagner le management et les équipes projets dans la mise en ceuwe de solutions TIC.

Chef ou Cheffe de projet TIC ou Analyste Métier Extrait CA du 29 avril 2020 Page 1 sur 2
82 sur 651



4. Compétencesrequises

1. Eormation : BACHELOR et CERTIFICAT dans son domaine d’expertise en
informatique, en télécommunications ou en sciences de
I'information
Expérience ;3 abans dexpérience
Connaissances spécifiques . (615) Assurer en langue étrangére une présentation orale face a
un public, dans son domaine de spécialité, sur un sujet désigné
4. Conditions particuliéres d’exercice : (195) Accepter un horaire irrégulier (Week'end, et/ou jOUrS fénés,

et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)
(59) Assurer le senice de piquet selon le tournus en vigueur

5. Compétences :
1. Sawoir-faire :
1. (616) Analyser une demande dans saglobalité en wue d'identifier la problématique du

mandat et la complexité, d’évaluer son besoin et de rechercher des solutions pour arriver
au résultat

2. (617) Réaliser et évaluer des études et des concepts dans le cadre de projets de
rationalisation ou réorganisation en prenant en compte les facteurs économiques et en
rédigeant les normes / standards

3. (297) Identifier un ou plusieurs projets essentiels a I'évolution stratégique visée parla
direction

4. (288) Rédiger, puis exposer un plan de projet argumenté dans son domaine d’expertise
apres analyse de la problématique globale pour garantir résultat et délais

5. (286) Déterminer les fonctions hétérogénes et les compétences interdisciplinaires
indispensables a I'atteinte des objectifs du projet, ainsi que le temps de travail requis

6. (310) Identifier les indicateurs de performance et analyser les risques en amont du projet

7. (337) Identifier les enjeux et les risques d'un projet transverse et proposer des solutions
concrétes

8. (350) Déterminer les risques et les indicateurs de performance d'un projet pour permettre
son évaluation, en we d'anticiper et de définir des mesures correctives

9. (587) Prendre en charge un projet dans son domaine d’expertise, son avancement et
I'animation du comité de pilotage, et garantir résultat et délais

10. (618) Conseiller les senvices dans le cadre de configuration de structures et processus
pour optimiser le fonctionnement des organisations

11. (354) Animer des séances spécialisées en tant que référent-e dans son domaine,
regroupant des partenaires ou des expert-e-s, notamment externes, en wue de garantir une
réflexion optimale et productive

12. (339) Garantir la production de liwrables dans les délais donnés et réagir a chaque incident
pouvant interférer dans I'avancement

13. (619) Accompagner ses collegues dans la recherche de solutions en partageant son
expérience en matiere de méthodologie de travail et/ou de spécificités métiers

14. (586) Rédiger couramment en langue étrangéere dans le respect de la grammaire de la
langue

15. (341) Assurer une \eille technologique active, pour présenter des solutions innovantes en
fonction de I'éwolution de la technologie

2. Sawoir étre :
1. (196) Faire preuve de charisme et d'autorité naturelle pour présenter le résultat de ses
études/projets avec assurance, et convaincre
2. (43) Communiquer et échanger avec aisance
(161) Etre orienté-e solution et qualité pour garantir le résultat attendu
4. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau

w
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Département des finances, de I'environnement et D es C ri pti 0 n d e fo n Ct i O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Ingénieur TIC référent ou Ingénieure TIC référente
N° fonction : 02 001300
Classe : M

2. Mission générale

1. Assister, en tant que référent-e d’'une spécificité identifiée*, des ingénieur-e-s TIC, le management, les
chef-fe-s de projets dans son domaine de spécialité.

2. Former les ingénieur-e-s dans limplémentation de solutions TIC, les accompagner et assurer leur
développement, pour garantir un transfert pérenne des connaissances dans son domaine de spécialité.

3. Evaluer, analyser, proposer/préconiser des choix de solutions TIC en lien avec son domaine sur la base des
architectures définies.

4. Conduire des projets TIC transversaux au senice dans son domaine de spécialité.

3. Activités principales

1. Assister, en tant que référent-e d’une_spécificité identifiée, des ingénieur-e-s TIC, le management, les
chef-fe-s de projets dans son domaine de spécialité

1. Accompagner le développement des applications logicielles et/ou de l'infrastructure telles que réseau et
télécommunication en apportant son expertise technique.

2. Evaluer les besoins et attentes des clients en relations aux TIC a moyen et long terme; définir des

standards de solutions et établir des bases de décisions sur les aspects de fonctionnalité, de sécurité,
de qualité et de colts.

2. Former les ingénieur-e-s dans l'implémentation de solutions TIC, les accompagner et assurer leur
développement, pour garantir un transfert pérenne des connaissances dans son domaine de spécialité

1. Former, en tant qu’expert-e sur une technologie identifiée, les ingénieur-e-s TIC.
2. Accompagnerle changement des équipes de son groupe lors de l'intégration de nouvelles technologies,
solutions TIC relatives a son domaine d'expertise.

3. Evaluer, analyser, proposer/préconiser des choix de solutions TIC en lien avec son domaine sur la base des
architectures définies.

1. Etablir et tenir a jour la documentation méthodologique et les directives de mise en ceuwre et
d'exploitation.

2. Définir les environnements nécessaires au bon fonctionnement des systémes et des applications sur la
base des architectures définies et dans le respect de meilleures pratiques.

3. Gérer un portefeuille d'applications tout au long de leurs cycles de vie.

4. Garantir, en tant qu’expert-e sur un domaine identifié, une weille des technologies de I'information et de
communication et des tendances du marché puis valider les nouwelles solutions.

5. Veliller a la sécurité et a la disponibilité des systémes d'information et de télécommunications.

6. Assurerlaqualité des applications logicielles et/ou de l'infrastructure par des tests appropriés en fonction
des concepts de tests qu'il ou elle élabore.

7. Evaluer des solutions TIC en démontrant les avantages technologiques et économiques.
4. Conduire des projets TIC transversaux au senice dans son domaine de spécialité

1. Garantir la cohérence des projets dans sa technologie d'expertise.
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(*) Technologies devant étre portées par un ingénieur référent ou une ingénieure référente :

Microsoft Digital w orkplace
JAVA

ServiceNow (applications métier)
Systemes de téléphonie
Systémes de réseaux et sécurité

EAI (Entreprise Application Integration) / ETL (Extract, Transform, Load)
CMS

ERP

Systéemes de stockage

Infrastructure as code

2. Compétencesrequises

1. Formation . BACHELOR en informatique, en télécommunications ou en
sciences de I'information
Expérience ; 7a 10ans d'expérience
Connaissances spécifigues . DAS ou MASTER

(615) Assurer en langue étrangére une présentation orale face a
un public, dans son domaine de spécialité, sur un sujet désigné

4. Conditions particuliéres d’exercice : (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

(59) Assurer le seniice de piquet selon le tournus en vigueur

5. Compétences :
1. Sawir-faire :

1. (616) Analyser une demande dans saglobalité en wue d'identifier la problématique du
mandat et la complexité, d’évaluer son besoin et de rechercher des solutions pour arriver
au résultat

2. (288) Rédiger, puis exposer un plan de projet argumenté dans son domaine d’expertise
apres analyse de la problématique globale pour garantir résultat et délais

3. (286) Déterminer les fonctions hétérogénes et les compétences interdisciplinaires
indispensables a I'atteinte des objectifs du projet, ainsi que le temps de travail requis

4. (310) Identifier les indicateurs de performance et analyser les risques en amont du projet

5. (337) Identifier les enjeux et les risques d'un projet transverse et proposer des solutions
concretes

6. (587) Prendre en charge un projet dans son domaine d’expertise, son avancement et
I'animation du comité de pilotage, et garantir résultat et délais

7. (720) Traiter et argumenter des données dans un domaine spécialisé, en tant que référent-
e d'un sujet ou d'une population

8. (338) Diriger et conseiller des groupes de travail de spécialistes/expert-e-s en leur fixant
des objectifs et des délais et les motiver pour garantir 'avancement et les résultats

9. (671) Développer des interfaces pour garantir I'échange d’informations au sein des
systémes d’'informations

10. (650) Construire le déroulement de sa formation et concewvoir les supports d'animation pour
garantir une transmission logique et intégrale du contenu visé

11. (649) Concewoir un support de cours didactique pour permettre aux participant-e-s de
retrouver et réutiliser aisément les éléments-clés de la formation regue

12. (676) Rédiger les scenarii de tests en we de garantir la qualité du résultat du programme
développé

13. (619) Accompagner ses collégues dans la recherche de solutions en partageant son
expérience en matiere de méthodologie de travail et/ou de spécificités métiers

14. (673) Résumer en frangais une intervention orale sur un sujet de son domaine de
spécialité, en anglais pour une utilisation par des tiers

15. (674) Réaliser des études fonctionnelles ou spécifiques dans un domaine de spécialité
pour permettre 'avancement d’'une mission / projet

2. Sawoir étre:
1. (408) Faire preuve de polyvalence et de flexibilité pour garantir les interventions du senice
en cas d'urgence ou de nécessité de renfort d'effectif

2. (390) Prendre des initiatives en respectant le degré d'autonomie de sa fonction pour
optimiser délais et résultats

3. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau
(161) Etre orienté-e solution et qualité pour garantir le résultat attendu
5. (23) Travailler en autonomie et persévérer jusqu'a l'atteinte de I'objectif attendu

>
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FONCTION n° 02 001300
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Ingénieur TIC référent ou Ingénieure TIC référente

générales

Connaissances

professionnelles

décision

sur autrui
contact

Responsabilités

préjudice

IIIIIHHHHHHIIIII

position

attention

précision/
rapidité

I T
340

EXIGENCES d'assimilation de connaissances générales dans des
disciplines différentes ou de connaissances développées limitées a un
domaine particulier d'une discipline (littéraire, scientifique, juridique, etc.)
nécessitant des analyses et des synthéses des problemes

La fonction exige une transformation des principes ou regles d'action dans
un domaine spécifique comportant différents aspects (administratif,
politique, scientifique, etc)

ACTIVITES D'ELABORATION : Elaboration de méthodes, de programmes
et de moyens dans le cadre de politique et d'objectifs définis. Les décisions
ont une incidence soit limitée sur I'administration, soit limitée sur la
collectivité publique. de fagon contributive

ORGANISATION FONCTIONNELLE sur 1 groupe (taches identiques).
Enseignement de méthodes et animation de groupe.

CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. PRESENTATION avec argumentation de points de vue sur des
problémes délimités, inhabituels et complexes.

CORPOREL : , MATERIEL : Quelques risques - conséquences
importantes, MORAL : Quelques risques - conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
partie du temps.

Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

[340;363]
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Département des finances, de l'environnement et D e s C ri pt i 0 n d e fO n Cti O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Conseiller ou Conseillére TIC
N° fonction : 02 001410
Classe : (o]

2. Mission générale

1. Conseiller et représenter la DSIC auprés du Conseil administratif et des directions de départementdans le
cadre de programmes stratégiques du domaine des systémes d’information.

2. Concewoir les architectures et les programmes des systemes d’information de la Ville de Genéwe et garantir
leur intégration.

3. Organiser et supenser tout type de programmes de projets stratégiques dans sondomaine d’expertise.

3. Activités principales

1. Conseiller et représenter la DSIC auprés du Conseil administratif et des directions de département dans le
cadre de programmes stratégigues du domaine des systémes d’information.

1. Elaborer et évaluer des études et des concepts en tenant compte des besoins actuels et futurs des
systémes d’information de la Ville de Genéwe.

2.  Analyser et évaluer la pertinence des demandes et leur alignement stratégique (programmes et
systeme d’information).

3. Définir les critéres de décision pour la construction de programmes et de I'architecture de systeme
d’information.

4. Evaluer les besoins et incidences financiéres pour préparer les budgets et les suivre apres validation.

5. Rédiger et présenter des propositions, des réponses et des rapports a I'attention du Conseil
administratif, des directions de département et aux membres de la Conférences suisse sur
I'informatique.

2. Concewoir les architectures et les programmes des systémes d’information de la Ville de Genéwe et garantir

leur intégration.
1. Définir les architectures et programmes conformes a la stratégie de I'administration municipale et des
TIC

2. Répondre aux sollicitations externes pour son expertise métier au niveau cantonal et fédéral.

3.  Animeret/ou présider des groupes de travail et commissions, participer a des délégations du conseil
administratif et représenter les systémes d’informations de la Ville de Geneve.

4. Représenter et communiquer la stratégie et I'architecture des systémes d’informations au niveau de
I'administration municipale et cantonale.

5. Obsener I'évolution des Technologies TIC ainsi que des nouwelles tendances du marché. Evaluer leur
pertinence, impacts pour la Ville de Genéwve et proposer un plan de mise en ceuwre.

6. Elaborer des mesures d’améliorations surles méthodes de travail, les outils et supeniser leur mise en
ceuwvre. Faire respecter les normes de qualité relatives a son domaine d’expertise.

7. Diriger les processus relatifs a son domaine d’activité.
3. Organiser et supeniser tout type de programmes de projets stratégiques dans son domaine d'expertise.
Gérer et coordonner les activités des programmes de projets et les dépendances entre les projets.
S’assurer de 'avancement, de I’alignement, de la cohérence et du respect des objectifs stratégiques.
Identifier et anticiper les risques des programmes de projets et proposer des solutions pour les limiter

Gérer le marketing, élaborer le plan de communication et assurer la communication et le reporting
autour des programmes auprés des instances décisionnelles politiques et administratives.

Pobd-=
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4. Compétencesrequises

1. Eormation . MASTER en informatique, en télécommunications ou en
sciences de 'information

Expérience : Plus de 10 ans dans le conseil a haut niveau

Connaissances spécifigues

Conditions particuliéres d’exercice : (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

(59) Assurer le seniice de piquet selon le tournus en vigueur

5. Compétences :
1. Sawoir-faire :
1. (617) Réaliser et évaluer des études et des concepts dans le cadre de projets de

rationalisation ou réorganisation en prenant en compte les facteurs économiques et en
rédigeant les normes / standards

2. (618) Conseiller les senvices dans le cadre de configuration de structures et processus
pour optimiser le fonctionnement des organisations

3. (296) Identifier un ou plusieurs projets stratégiques, multidimensionnels et innovants en
qualité d’expert-e de son domaine pour garantir I'atteinte des prestations définies ou
accompagner la conduite du changement

4. (282) Diriger et coordonner des projets novateurs qui ont une influence sur la stratégie a
moyen ou long terme

5. (353) Coopérer, développer et échanger des informations dans le cadre d'un réseau
professionnel externe, woire National, en vue de garantir un niveau d'expertise de pointe

6. (463) Diriger, fixer des objectifs et motiver des cadres intermédiaires ou des spécialistes de
son domaine d’expertise, en vue de garantir délais et résultats

7. (354) Animer des séances spécialisées en tant que référent-e dans son domaine,
regroupant des partenaires ou des expert-e-s, notamment externes, en wue de garantir une
réflexion optimale et productive

8. (337) Identifier les enjeux et les risques d'un projet transverse et proposer des solutions
concretes

9. (350) Déterminer les risques et les indicateurs de performance d'un projet pour permettre
son évaluation, en we d'anticiper et de définir des mesures correctives

10. (288) Rédiger, puis exposer un plan de projet argumenté dans son domaine d’expertise
apres analyse de la problématique globale pour garantir résultat et délais

11. (339) Garantir les livrables dans les délais donnés et réagir a chaque incident pouvant
interférer dans I'avancement

12. (306) Argumenter en qualité d’expert une politique stratégique transversale du domaine
métier

13. (341) Assurer une weille technologique active, pour présenter des solutions innovantes en
fonction de I'évolution de la technologie

14. (619) Accompagner ses collegues dans la recherche de solutions en partageant son
expérience en matiere de méthodologie de travail et/ou de spécificités métiers

15. (586) Rédiger couramment en langue étrangére dans le respect de la grammaire de la
langue

2. Sawvoir étre :

16.(196) Faire preuve de charisme et d'autorité naturelle pour présenter le résultat de ses
études/projets avec assurance, et convaincre

17.(43) Communiquer et échanger avec aisance
18.(161) Etre orienté-e solution et qualité pour garantir le résultat attendu
19.(208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau
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Conseiller ou Conseillere TIC
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Département des finances, de I'environnement et D eSC” ptl O n d e fO n Ctl O n

du logement

Direction des ressources h umaines

1. Fonction
Intitulé : Ouvrier ou Ouvriére 1
N°fonction : 03 000100
Classe : A

2. Mission générale

1. Sous la supervision d’un ou d’'une responsable, exécuter tous travaux simples et homogenes.
3. Activités principales

1. Sous la supervision d’'un ou d’'une responsable, exécuter tous travaux simples et homogénes.

1. Exécuter tous travaux simples et homogénes d’entretien, de nettoiement, de réparation basique ou de
modification d’infrastructures techniques.

2. Appliquer les directives, notamment en matiere de santé et de sécurité au travail.

3. Effectuer les aménagements techniques et logistiques basiques nécessaires lors des manifestations
programmeées.

4. Interagir avec le public, éventuellement le renseigner.

5. Effectuer d'autres taches usuelles en fonction des besoins organisationnels ou selon les différentes
périodes de I'année.

6. Rendre compte oralement du déroulement de sa journée.
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4. Compétences requises

1. Formation : SCOLARITE OBLIGATOIRE

2. Expérience . Expérience professionnelle dans le domaine

3. Connaissances spécifiques . Permis de conduire des catégories B et G un atout

4. Conditions particuliéres d’exercice : (53) Jouir d'une excellente santé et condition physique ; avoir

une capacité de résistance au bruit et aux conditions climatiques
parfois difficiles

(55) Etre ponctuel-le et assidu-e dans sa contribution aux
procédures

(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (112) Comprendre et appliquer des consignes

(111) Exécuter des travaux de base en utilisant du matériel généralement non motorisé
(113) Exécuter et contrdler systématiquement son travail

(221) Adopter les bons gestes et postures de manutention

(120) Expliquer sa position et adapter son intervention

(102) Maintenir le matériel en bon état de fonctionnement

7. (129) Tenir une conversation de base en frangais

o ok w

2. Savoir étre :

1. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
2. (191) Faire preuve de flexibilité dans lI'accomplissement de ses missions

3. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices
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FONCTION n®°03 000100

Ouvrier ou Ouvriere 1

LECTURE et compréhension de textes courts et simples (instructions écrites) ou de croquis
élémentaires - inscription de mots, lettres ou chiffres (formules simples a remplir) -
renseignements élémentaires et d'ordre général - interventions mineures auprés des usagers
(ordre, discipline) - calculs simples sur les 4 opérations, mesures et comptages simples

générales

La fonction n'exige pas d'habileté gestuelle particuliére, mais une

professmnnelles adaptation spéciale a I'organisation

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision quelques possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution.
sur autrui
CONTACT INTERNE au service. TRANSMISSION d'informations dans le
contact cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences peu importantes

Charges supérieures a 25 kg (piocher terrain dur, ...) majeure partie du
charges temps.
position Suite continuelle de positions variées souvent en équilibre instable

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur plusieurs
phénomenes, mineure partie du temps.

Responsabilités

attention

pl‘éCiSiOn/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapidité HABITUELS, avec rapidité, occasionnel
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Département des finances, de I'environnement et D e s C ri pt i 0 n d e fO n Cti O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Ouvrier ou Ouvriére 2
N° fonction : 03 000200
Classe : B

2. Mission générale

1. Sous la supenision d’'un ou d’'une responsable, exécuter tous travaux variés et hétérogénes.
2. Rendre compte oralement au quotidien sur les travaux effectués.

3. Activités principales

1. Sous la supenvision d’'un ou d’'une responsable, exécuter tous travaux variés et hétérogénes.

1. Effectuer tous travaux pratiques et diversifiés relatifs a I'entretien, au nettoiement, a la réparation ou a
la modification d’infrastructures.

2. Appliquer les directives, notamment en matiére de santé et de sécurité au travail.

3. Effectuer les aménagements techniques et logistiques nécessaires lors des manifestations
programmeées.

4. Assurer un senice de sunweillance en fonction de I'organisation.
5. Effectuer d’autres taches usuelles en fonction des besoins organisationnels ou selon les périodes de
'année.

2. Rendre compte oralement au quotidien sur les travaux effectués.

1. Rendre compte oralement du déroulement de la journée auprés de son supérieur ou sa supérieure
hiérarchique.

2. Interagir avec le public, éventuellement le renseigner.
3. Donnerdes avis a ses responsables dans les situations usuelles, inattendues, voire exceptionnelles.

Ouvrier ou Ouvriere 2 Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 1 sur 2
95 sur 651



4. Compétences requises

1. Formation :  SCOLARITE OBLIGATOIRE

2. Expérience . Expérience professionnelle dans le domaine

3. Connaissances spécifiques :  Permis de conduire des catégories B et G

4. Conditions particuliéres d’exercice : (53) Jouir d'une excellente santé et condition physique ; avoir

une capacité de résistance au bruit et aux conditions climatiques
parfois difficiles

(55) Etre ponctuel-le et assidu-e dans sa contribution aux
procédures

(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)
5. Compétences :
1. Sawir-faire :
1. (112) Comprendre et appliquer des consignes

2. (91) Exécuter des travaux pratiques et variés en utilisant du matériel motorisé ou des
produits spéciaux

(130) Lire, comprendre et appliquer des consignes

(74) Exécuter et contrdler son travail pour en assurer la qualité
(221) Adopter les bons gestes et postures lors de manutention
(102) Maintenir le matériel en bon état de fonctionnement
(129) Tenir une conversation de base en frangais

(13) Décrire sa position et son intervention
(
(
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9. (707) Expliquer, appliquer et faire appliquer les consignes de sécurité

10. (180) Rendre compte de son activité a I'oral

11. (40) Comprendre, échanger et interagir sur des sujets en lien avec les missions confiées
2. Sawoir étre :

1. (191) Faire preuve de flexibilité dans l'accomplissement de ses missions
2. (193) Travailler en autonomie comme en équipe

3. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie aupres du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices

Ouvrier ou Ouvriere 2 Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 2 sur 2
96 sur 651



FONCTION n®03 000200

QOuvrier ou Ouvriere 2

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

. . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de repéres (prise de cotes)

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision quelques possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution.
sur autrui
CONTACT INTERNE au service. TRANSMISSION d'informations dans le
contact cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences peu importantes

Charges supérieures a 25 kg (piocher terrain dur, ...) majeure partie du
charges temps.
position Suite continuelle de positions variées souvent en équilibre instable

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur plusieurs
phénomenes, mineure partie du temps.

Responsabilités

attention

pl‘éCiSiOn/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapidité HABITUELS, avec rapidité, occasionnel
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Département des finances, de I'environnement et D eSC” ptl O n d e fO n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Agent ou Agente technique 1
Ne°fonction : 03 000300
Classe : C

2. Mission générale

1. Mener a bien tous travaux variés, notamment d’aménagement, d’entretien, de nettoiement, de réparation
ou de modification d’infrastructures selon le secteur d’activité.

3. Activités principales

1. Mener a bien tous travaux, notamment daménagement, d’entretien, de nettoiement, de réparation ou de
modification d’infrastructures selon le secteur d’activité.

1. Mener a bien tous travaux techniques, d’aménagement, d’entretien, de nettoiement, de réparation ou
de modification d’infrastructures selon le secteur d’activité.

Veiller a l'application des directives, notamment en matiére de santé et de sécurité au travail.
Assurer des aménagements techniques ponctuels.

Réceptionner, vérifier et stocker les produits et marchandises.

Préparer les livraisons, conditionner les expéditions.

Contrbler les stocks.

Assurer un service de surveillance en fonction de I'organisation.

Renseigner, interagir avec le public.

Proposer des améliorations a ses responsables dans les situations usuelles, inattendues voire
exceptionnelles.

© ® N R ODN
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4. Compétences requises

Formation : SCOLARITE OBLIGATOIRE ou AFP

Expérience . Expérience professionnelle dans le domaine

1

2

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particuliéres d’exercice : (51) Jouir d'une excellente santé et condition physique, avoir la
capacité de résistance face a des travaux de nature physique
(395) Permis de conduire pour véhicules légers
(706) Permis cariste et chariot élévateur

(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

(55) Etre ponctuel-le et assidu-e dans sa contribution aux
procédures

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (148) Prendre en charge des travaux nécessitant un niveau de technicité et de précision

2. (227) Identifier les dangers potentiels et controler la conformité des dispositifs de sécurité
de son périmétre

(75) Organiser et contrdler son propre travail

74) Exécuter et contrbler son travail pour en assurer la qualité

76) Contréler le bon déroulement du travail pour garantir sa réalisation
228) Suivre les stocks pour anticiper toute rupture

562) Emballer et conditionner des objets en adaptant le protocole et les matériaux en
fonction du degré de protection nécessaire

(707) Expliquer, appliquer et faire appliquer les consignes de sécurité

(157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le
t
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errain en vue de garantir 'avancement de la mission
) Interagir avec le public sur des sujets en lien avec ses missions afin de le renseigner
1. (13) Décrire sa position et son intervention

2. Savoir étre :

1. (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions
2. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
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FONCTION n®°03 000300

Agent ou Agente technique 1

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

. . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de repéres (prise de cotes)

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution pour des travaux peu variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences peu importantes

charaes Charges comprises entre 10 et 25 kg majeure partie du temps ou charges
9 supérieures a 25 kg mineure partie du temps.
position Suite continuelle de positions variées souvent en équilibre instable

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

pl‘éCiSiOn/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapldlte HABITUELS, sans rapidité, fréquent
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Département des finances, de I'environnement et Descrlptlon de fonCtlon

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Agent ou Agente technique 2
Ne°fonction : 03 000400
Classe : D

2. Mission générale

1. Mener a bien tous travaux techniques, notamment d’aménagement, d’entretien, de réparation ou de
modification d’infrastructures selon son secteur d’activité.

2. Assumer les taches administratives simples en relation avec la fonction.

3. Activités principales

1. Mener_a bien tous travaux techniques, notamment d’aménagement, d’entretien, de réparation ou de
modification d’infrastructures selon son secteur d’activité.

Appliquer et faire appliquer les directives, notamment en matiére de santé et de sécurité au travail.
Assurer des aménagements techniques ponctuels en fonction de manifestations occasionnelles.
Gérer les demandes d’approvisionnement auprés des fournisseurs.

Controler, enregistrer et ranger les marchandises réceptionnées.

Assurer un service de surveillance en fonction de I'organisation.

Proposer des améliorations a ses responsables dans les situations usuelles, inattendues voire
exceptionnelles.

o gk wh =

2. Assumer les tdches administratives simples en relation avec la fonction.

1. Suivre les stocks pour anticiper les ruptures.

2. Exécuter des taches administratives simples en relation avec la fonction notamment le suivi des
mouvements de stocks, la mise a jour de tableaux de bord des comptes rendus techniques succincts.

3. Renseigner, interagir avec le public.
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4. Compétences requises

Formation . AFP ou formation jugée équivalente

Expérience . Expérience de 2 ans dans la profession

1
2
3. Connaissances spécifiques
4

Conditions particulieres d’exercice - (51) Jouir d'une excellente santé et condition physique, avoir la
capacité de résistance face a des travaux de nature physique

(395) Permis de conduire pour véhicules légers
(706) Permis cariste et chariot élévateur

(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

(55) Etre ponctuel-le et assidu-e dans sa contribution aux
procédures

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (148) Prendre en charge des travaux nécessitant un niveau de technicité et de précision

2. (274) Coordonner des travaux hétérogénes pour garantir la planification annoncée

3. (707) Expliquer, appliquer et faire appliquer les consignes de sécurité

4. (228) Suivre les stocks pour anticiper toute rupture

5. (75) Organiser et contréler son propre travail

6. (76) Controler le bon déroulement du travail pour garantir sa réalisation

7. (157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le
terrain en vue de garantir I'avancement de la mission

8. (4) Interagir avec le public sur des sujets en lien avec ses missions afin de le renseigner

9. (13) Décrire sa position et son intervention

10. (138) Saisir des données de base/usuelles dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie

11. (568) Prendre en charge les activités de suivi administratif en lien avec le domaine
d'activité, nécessaires au suivi et une tragabilité

2. Savoir étre :

1. (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions
2. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
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FONCTION n®°03 000400

Agent ou Agente technique 2

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

. . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de repéres (prise de cotes)

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour

des travaux variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences peu importantes

charaes Charges comprises entre 10 et 25 kg majeure partie du temps ou charges
9 supérieures a 25 kg mineure partie du temps.
position Suite continuelle de positions variées souvent en équilibre instable

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

pl‘éCiSiOn/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapldlte HABITUELS, sans rapidité, fréquent

= W uu & ON O W WN

[169;183]
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Technicien spécialisé ou Technicienne spécialisée
Ne°fonction : 03 000910
Classe : I

2. Mission générale

1. Conduire des analyses et des expertises techniques ou scientifiques.

2. Gérer, suivre et coordonner des petits et moyens chantiers, notamment d’entretien, de rénovation ou
d’aménagement.

3. Appliquer ou faire appliquer les mesures techniques pour limiter les consommations et les dépenses de
matériels.

3. Activités principales

1. Conduire des analyses et des expertises technigues ou scientifiques.

2. Gérer, suivre et coordonner des petits et moyens chantiers, notamment d’entretien, de rénovation ou
d’aménagement.

1. Prendre en charge les travaux d’amélioration, d’entretien, d’aménagement, de rénovation, des
installations et équipements techniques, informatiques ou scientifiques.

2. Coordonner les activités techniques des professionnels et des mandataires.
Prendre part a la définition des concepts techniques ou informatiques.

4. Suivre des chantiers d’entretien, d’aménagement ou de rénovation sous sa responsabilité dans leur
globalité, notamment au niveau de la planification, du contréle, de la mise en service, de la réception
et de la levée des réserves.

w

3. Appliquer ou faire appliquer les mesures techniques pour limiter les consommations et les dépenses de
matériels.

1. Transmettre les informations et les documents nécessaires aux différent-e-s interlocuteurs et
interlocutrices selon les procédures en vigueur dans le service.

2. Participer aux processus des soumissions, des contrOles, des analyses, ainsi qu’aux processus
administratifs et comptables.

3. Assurer les activités administratives en lien avec la fonction.
4. Etablir des contacts internes et externes au Service et a la Ville de Genéve.
5. Prendre part a des séances de travail et de coordination, ainsi qu’au suivi de chantier.
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4. Compétences requises

1. Formation - TECHNICIEN-NE ou DIPLOME ES
2. Expérience . 2 ans minimum dans une activit¢ comparable dans un domaine

technique, informatique ou scientifique

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particuliéres d’exercice - (192) Accepter un horaire irrégulier et/ou fractionné

5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (164) Analyser une situation dans sa globalité en vue d’identifier un choix de solutions a
soumettre

2. (327) Définir les activités de son domaine et évaluer le temps des phases de réalisation a
partir d'un plan d'ensemble

3. (326) Positionner son activité dans un contexte plus global en argumentant la
hiérarchisation des opérations

4. (234) Coordonner et contrOler des opérations en faisant intervenir des partenaires internes
comme externes

5. (78) Contrdler la bienfacture des activités réalisées par I'équipe sous sa responsabilité pour
assurer la restitution d'un travail de qualité dans les délais

6. (110) Identifier les dysfonctionnements et rechercher des mesures correctives en vue de
rétablir un fonctionnement normal dans les plus brefs délais

7. (346) Evaluer une situation selon des critéres définis aprés observation

8. (157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le
terrain en vue de garantir I'avancement de la mission

9. (97) Appréhender le travail sous I'angle de linterdisciplinarité pour pallier aux aléas et
garantir les délais

10. (227) Identifier les dangers potentiels et contrdler la conformité des dispositifs de sécurité
de son périmeétre

11. (140) Mettre en forme des documents a partir d'un traitement de texte, d'un tableur et d'un
logiciel de présentation

12. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité

13. (159) Réagir a I'imprévu, voire a l'urgence et rechercher des solutions de contournement
14. (152) Organiser son activité en tenant compte des priorités pour garantir les délais

2. Savoir étre :
1. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
185) Faire preuve de rigueur et d'organisation

2. |
3. (43) Communiquer et échanger avec aisance
4. (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions
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FONCTION n®°03 000910

Technicien spécialisé ou Technicienn
specialisée

REDACTION de rapports construits (proces-verbaux) avec exigences de connaissances

. . grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
g enera | es éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation,

décision détermination et interprétation des faits.

sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences peu importantes

charaes Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position debout dans un espace restreint exigeant occasion- nellement des
Y positions variées (penché, accroupi, ...).

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, mineure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

[254 ;273 ]

Département des finances, de I'environnement et du logement - Direction des ressources humaines
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Département des finances, de I'environnement et D eSC” ptl O n d e fO n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Conducteur ou Conductrice d’engins motorisés
Ne°fonction : 03 000210
Classe : B

2. Mission générale

1. Conduire des petits engins afin d’effectuer différents travaux de nettoiement, de levée des déchets, de
réparation ou de modification d’infrastructures.

3. Activités principales

1. Conduire des petits engins afin d’effectuer différents travaux de nettoiement, de levée des déchets, de
réparation ou de modification d’infrastructures.

1. Conduire et manipuler, selon la mission a accomplir et dans le respect des régles de sécurité,
différents types de petits engins, destinés au nettoiement, au creusement, au terrassement, au
nivellement ou a 'extraction.

2. Transporter et assurer la manutention des matériaux, ou de tout autre objet sur des emplacements
déterminés.

3. Procéder aux opérations de chargements et de déchargements dans le respect des régles de sécurité.

4. Organiser le transport ou le déplacement de 'engin d’un lieu a l'autre.

5. Assurer I'entretien de base de I'engin utilisé : nettoyage, graissage, vidange de la machine et contréle
des niveaux, et en étre responsable.

6. S’assurer du bon fonctionnement de I'engin utilisé et procéder a des réparations simples.

7. Interagir avec le public, éventuellement le renseigner.

8. Donner des avis a ses responsables dans les situations usuelles, inattendues voire exceptionnelles.

9. Effectuer d’autres taches usuelles en fonction des besoins organisationnels ou selon les périodes de
'année.
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4. Compétences requises

Formation : SCOLARITE OBLIGATOIRE

Expérience . Expérience professionnelle dans le domaine

1
2
3. Connaissances spécifiques
4

Conditions particuliéres d’exercice . Etre au bénéfice d'un permis de conduire de conducteur ou
conductrice de machines en adéquation avec les engins confiés

(53) Jouir d'une excellente santé et condition physique ; avoir
une capacité de résistance au bruit et aux conditions climatiques
parfois difficiles

(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

(55) Etre ponctuel-le et assidu-e dans sa contribution aux
procédures

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (213) Présenter les mesures de précaution et de prévention en vigueur

220) Adopter une attitude irréprochable lors de I'utilisation des véhicules

226) Définir un périmétre et le protéger pour assurer la sécurité des tiers

217) Assurer la sécurité de la zone d'action lors de manceuvres

102) Maintenir le matériel en bon état de fonctionnement

103) Assurer I'entretien mécanique de base des machines utilisées

13) Décrire sa position et son intervention

8. (4) Interagir avec le public sur des sujets en lien avec ses missions afin de le renseigner

No o ko
~ o

2. Savoir étre :

1. (18) Travailler en autonomie et prendre des initiatives

2. (20) Faire preuve de débrouillardise et d'initiative
3. (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions
4. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices
Conducteur ou Conductrice d’engins motorisés Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 2 sur 2
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FONCTION n®°03 000210

Conducteur ou Conductrice d’engins mot  orises

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

. . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de repéres (prise de cotes)

N

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision quelques possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution.
sur autrui
CONTACT INTERNE au service. TRANSMISSION d'informations dans le
contact cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

charaes Charges comprises entre 10 et 25 kg majeure partie du temps ou charges
9 supérieures a 25 kg mineure partie du temps.
position Suite continuelle de positions variées (debout, assis, ...).

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur plusieurs
phénomenes, mineure partie du temps.

Responsabilités

attention

pl‘éCiSiOn/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapldlte HABITUELS, avec rapidité, fréquent

N W b b OB O B W
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Conducteur ou Conductrice de véhicules lourds
N°fonction : 03 000410
Classe : D

2. Mission générale

1. Effectuer les transports de matériel, de véhicules, d’objets ou d’ceuvres a 'aide de véhicules lourds.
2. Assurer les chargements et déchargements des véhicules, si besoin a I'aide d’'un engin de levage ou d’un

chariot élévateur.
3. Prendre part a l'installation et a la récupération de matériel ou au montage/démontage d’infrastructures.

3. Activités principales

1. Effectuer les transports de matériel, de véhicules, d’objets ou d’ceuvres a I'aide de véhicules lourds.

1. S’assurer de la conformité du véhicule selon la Iégislation avant tout transport : arrimage de la charge,
fonctionnement, tachygraphe, RPLP, OTR, emballages et conditionnements appropriés selon les
objets a transporter.

2. Maintenir en parfait état de propreté, de fonctionnement et de sécurité les véhicules utilisés, leurs
équipements et le matériel d’arrimage.

3. Assurer l'entretien de base et la responsabilité des engins utilisés, notamment le nettoyage, le
graissage, la vidange de la machine et le contréle des niveaux.

4, Effectuer périodiquement les relevés des appareils de saisie de la redevance sur le trafic des poids
lourds liés aux prestations (RPLP) et extraire les données des tachygraphes numériques en appliquant
la législation en vigueur.

5. Prendre des mesures efficaces pour le dépannage ou les réparations urgentes, notamment en cas de
panne ou d’enlisement.

6. Assurer les tdches complémentaires telles que tests antipollution, contrbles des extincteurs,
démarches auprés de I'Office cantonal des automobiles, gestion de stocks.

7. Rendre compte oralement des actions relatives a son domaine d’activité auprés de son ou sa
supérieur-e hiérarchique.

8. Donner des avis a ses responsables dans les situations usuelles, inattendues voire exceptionnelles.

2. Assurer les chargements et déchargements des véhicules, si besoin a I'aide d’'un engin de levage ou d’'un
chariot élévateur.

1. Utiliser les véhicules et les engins motorisés en respectant toutes les regles de sécurité lors des
opérations de chargement, de déchargement, d’utilisation de matériel annexe, et lors des manceuvres.

3. Prendre part a l'installation et a la récupération de matériel, ou au montage/démontage d’infrastructures.

1. Participer a l'installation de matériel ou au montage/démontage d’infrastructures.

2. Effectuer d’autres taches usuelles en fonction des besoins organisationnels ou selon les périodes de
'année.
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4. Compétences requises

1. Formation . CFC de conducteur ou conductrice de véhicules lourds ou
formation jugée équivalente
2. Expérience
Connaissances spécifiques . Permis de conduire (B, BE, C, CE et D1 au minimum)

Permis de conduire de conducteur ou conductrice de machines
en adéquation avec la catégorie d’engins confiés si demandé

4. Conditions particuliéres d’exercice : Avoir une carte de qualification de conducteur ou conductrice
(OACP) et une carte tachygraphe valides et s’assurer de leur
renouvellement

(53) Jouir d'une excellente santé et condition physique ; avoir
une capacité de résistance au bruit et aux conditions climatiques
parfois difficiles

(192) Accepter un horaire irrégulier et/ou fractionné

(55) Etre ponctuel-le et assidu-e dans sa contribution aux
procédures

5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (216) Expliquer et mettre en ceuvre les régles prévues par la loi sur la circulation et la
signalisation routiere

2. (227) Identifier les dangers potentiels et controler la conformité des dispositifs de sécurité
de son périmétre

3. (226) Définir un périmétre et le protéger pour assurer la sécurité des tiers

4. (157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le
terrain en vue de garantir I'avancement de la mission

5. (220) Adopter une attitude irréprochable lors de |'utilisation des véhicules
6. (217) Assurer la sécurité de la zone d'action lors de manceuvres

7. (109) Assurer la maintenance premier niveau du matériel et des installations sous sa
responsabilité

8. (102) Maintenir le matériel en bon état de fonctionnement
9. (707) Expliquer, appliquer et faire appliquer les consignes de sécurité
10. (13) Décrire sa position et son intervention

2. Savoir étre :
1. (18) Travailler en autonomie et prendre des initiatives

2. (191) Faire preuve de flexibilité dans l'accomplissement de ses missions

3. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie aupres du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices
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FONCTION n®°03 000410

Conducteur ou Conductrice de véhicules lourds

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

W

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour

des travaux variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

charaes Charges comprises entre 10 et 25 kg majeure partie du temps ou charges
9 supérieures a 25 kg mineure partie du temps.
position Suite continuelle de positions variées (debout, assis, ...).

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, fréquent

W W s b ON O WW
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé Collaborateur ou Collaboratrice technique 1
Ne°fonction : 03 000500
Classe E

2. Mission générale

1. Effectuer tous travaux spécifiques de développement, d'aménagement, d’entretien, de réparation ou de
modification d’infrastructures avec compétence de décision sur les modalités techniques de réalisation.

3. Activités principales

1. Effectuer tous travaux spécifiques de développement, daménagement, d’entretien, de réparation ou de

modification d’infrastructures avec compétence de décision sur les modalités techniques de réalisation.

1. Réaliser ou sous-traiter tous travaux de développement, d’aménagement, d’entretien, de réparation ou
de modification d’infrastructures.

2. Réaliser des aménagements ponctuels lors d’événements.

3. Proposer ou mettre en place des solutions techniques ou logistiques lors de situations exceptionnelles
ou inattendues.

4. Prendre part a des missions spécifiques ponctuelles dictées par des besoins organisationnels.

5. Assurer un service de surveillance technique en fonction de I'organisation.

6. Informer sur les directives en matiere de santé et de sécurité.

7. Prévenir et prendre en charge les risques : appliquer les directives en matiére de santé et de sécurité
au travail et apporter des mesures correctives si nécessaire.

8. Effectuer des taches administratives en relation avec la fonction.

9. Renseigner, interagir avec le public en cas de besoin.
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4. Compétences requises

1. Formation . CFC dune profession technique ou scientifique ou formation
jugée équivalente

2. Expérience . 2 ans dans la profession concernée

3. Connaissances spécifiqgues . Permis de conduire des catégories B et G

4. Conditions particulieres d’exercice : (51) Jouir d'une excellente santé et condition physique, avoir la

capacité de résistance face a des travaux de nature physique
(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)
5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (325) Prendre en charge des travaux nécessitant des connaissances et savoir-faire
spécifiques au métier

2. (22) Décider en autonomie des modalités techniques a mettre en ceuvre pour assurer la
réalisation de travaux dans son domaine

3. (213) Présenter les mesures de précaution et de prévention en vigueur

4. (321) Utiliser un matériel spécialisé dans le domaine d’activité, I'entretenir et le gérer pour
garantir la réalisation des travaux attendus

5. (157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le
terrain en vue de garantir I'avancement de la mission

6. (76) Contrdler le bon déroulement du travail pour garantir sa réalisation
7. (228) Suivre les stocks pour anticiper toute rupture

8. (138) Saisir des données de base/usuelles dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie

9. (4) Interagir avec le public sur des sujets en lien avec ses missions afin de le renseigner
10. (226) Définir un périmétre et le protéger pour assurer la sécurité des tiers

11. (40) Comprendre, échanger et interagir sur des sujets en lien avec les missions confiées
12. (13) Décrire sa position et son intervention

2. Savoir étre :

1. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
2. (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions
3. (2) Etre réceptif-ve aux demandes ou aux besoins du public et s'adapter en conséquence
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FONCTION n®03 000500

Collaborateur ou Collaboratrice techniqu

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour

des travaux variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences peu importantes

charaes Charges comprises entre 10 et 25 kg majeure partie du temps ou charges
9 supérieures a 25 kg mineure partie du temps.
position Suite continuelle de positions variées souvent en équilibre instable

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, fréquent

W W A ON O W & W
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Département des finances, de I'environnement et Descri ption de fonCtion

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Collaborateur ou Collaboratrice technique 2
N° fonction : 03 000600
Classe : F

2. Mission générale

1. Organiser, planifier et définir les modalités de réalisation technique des travaux spécialisés, de création, de
développement, d’'aménagement, d’entretien, de réparation ou de modification d’infrastructures.

2. Coordonner le travail du personnel d’exécution et en suivre la bonne application, respecter et faire
respecter les normes relatives a la santé et a la sécurité dans le domaine concerné.

3. Activités principales

1. Organiser, planifier et définir les modalités de réalisation technique des travaux spécialisés de création, de
développement, d'aménagement, d’entretien, de réparation ou de modification d’infrastructures.

1. Prendre en charge la réalisation technique et le respect des délais de travaux de création,
développement, daménagement, d’entretien, de réparation ou de modification d’infrastructures.

2. Réaliser des aménagements ponctuels lors d’événements.

3. Mettre en place des solutions techniques et logistiques lors de situations exceptionnelles ou
inattendues.

4. Assurer des missions spécifiques ponctuelles dictées par des besoins organisationnels.
5. Effectuer des taches administratives en relation avec la fonction, notamment les commandes, la
facturation et certains rapports.

2. Coordonner le travail du personnel d’exécution et en suivre la bonne application, respecter et faire
respecter les normes relatives a la santé et la sécurité dans le domaine concerné.

1. Affecter puis contrdler le travail du personnel d’exécution ou des sous-traitants.
2. Informer sur les directives en matiére de santé et de sécurité.

3. Prévenir et prendre en charge les risques : appliquer et faire appliquer les directives en matiere de
santé et de sécurité au travail et apporter des mesures correctives si nécessaire.

4. Assurer un service de surveillance technique en fonction de I'organisation.
5. Renseigner, interagir avec le public.
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4. Compétences requises

1. Formation : CFC ou BREVET FEDERAL d'une profession technique
scientifique ou formation jugée équivalente

2. Expérience . 3 ans dans la profession concernée

3. Connaissances spécifiqgues . Permis de conduire des catégories B et G

4. Conditions particulieres d’exercice : (51) Jouir d'une excellente santé et condition physique, avoir la

capacité de résistance face a des travaux de nature physique

(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (325) Prendre en charge des travaux nécessitant des connaissances et savoir-faire
spécifiques au métier
2. (22) Décider en autonomie des modalités techniques a mettre en ceuvre pour assurer la
réalisation de travaux dans son domaine

3. (321) Utiliser un matériel spécialisé dans le domaine d’activité, I'entretenir et le gérer pour
garantir la réalisation des travaux attendus

4. (227) |dentifier les dangers potentiels et controler la conformité des dispositifs de sécurité
de son périmétre

5. (82) Evaluer le temps nécessaire a I'accomplissement d'une activité de son domaine et
respecter ce délai

6. (269) Planifier des activités en tenant compte d'une progression nécessaire et des
impératifs

7. (271) Planifier et coordonner le travail d'une équipe spécialisée dans un domaine
spécifique pour garantir le résultat et les délais

8. (124) Expliquer et démontrer les gestes professionnels et consignes et s'assurer que son
interlocuteur ou interlocutrice pourra réutiliser seul-e l'information ou la connaissance

9. (234) Coordonner et contrdler des opérations en faisant intervenir des partenaires internes
comme externes

10. (159) Réagir a I'imprévu, voire a l'urgence et rechercher des solutions de contournement
11. (76) Contréler le bon déroulement du travail pour garantir sa réalisation

12. (228) Suivre les stocks pour anticiper toute rupture

13. (167) Adapter des textes simples sur la base de modéles ou de directives

14. (4) Interagir avec le public sur des sujets en lien avec ses missions afin de le renseigner

2. Savoir étre :

1. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
2. (191) Faire preuve de flexibilité dans l'accomplissement de ses missions
3. (2) Etre réceptif-ve aux demandes ou aux besoins du public et s'adapter en conséquence
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FONCTION n®°03 000600

Collaborateur ou Collaboratrice techniqu

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

sur autrui ORGANISATION HIERARCHIQUE sur 1 groupe (taches identiques).
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences peu importantes

charaes Charges comprises entre 10 et 25 kg majeure partie du temps ou charges
9 supérieures a 25 kg mineure partie du temps.
position Suite continuelle de positions variées souvent en équilibre instable

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, fréquent

W W A ON R L U W

[200;216]
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Collaborateur ou Collaboratrice technique 3
Ne°fonction : 03 000700
Classe : G

2. Mission générale

1. Organiser, planifier et définir les modalités de réalisation de travaux spécialisés dans les domaines
spécifiques au sein de différents services de la Ville de Genéve.

2. Donner des directives au personnel d’exécution et/ou a des tiers et en suivre la bonne application, assurer
des liens privilégiés avec les différent-e-s acteurs et actrices afin d’assurer un service de qualité et de
proximité.

3. Activités principales

1. Organiser, planifier et définir les modalités de réalisation de travaux spécialisés dans les domaines
spécifiques au sein de différents services de la Ville de Genéve.

1. Concevoir et réaliser, dans le respect des délais, des travaux spécialisés dans des domaines
particuliers, en utilisant les moyens techniques et informatiques spécifiques requis, au sein de
différents services de la Ville de Genéve.

2. Mettre en place des solutions créatives lors de situations ou d’événements particuliers.

3. Prendre part a des projets opérationnels individuels ou collectifs, ou a des réunions de travail, dictés
par des besoins organisationnels.

4. Effectuer les taches administratives en relation avec la fonction.
5. Renseigner, interagir avec le public.

2. Donner des directives au personnel d’exécution et/ou a des tiers et en suivre la bonne application, assurer
des liens privilégiés avec les différent-e-s acteurs et actrices afin d’assurer un service de qualité et de

proximité.
1. Contréler le personnel d’exécution et/ou des tiers.

2. Anticiper, prévenir et gérer les risques ; informer sur les directives en matiére de santé et de sécurité
au travail, les appliquer et apporter des mesures correctives si nécessaire.

3. Assurer un service de surveillance technique en fonction de I'organisation.
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4. Compétences requises

1. Formation . CFC ou BREVET FEDERAL d'une profession technique ou
formation jugée équivalente

2. Expérience . 4 ans dans la profession concernée

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particulieres d’exercice : (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (148) Prendre en charge des travaux nécessitant un niveau de technicité et de précision

2. (323) Réaliser des travaux speécialisés, nécessitant des connaissances et du matériel dans
un domaine technologique spécifique pour garantir le résultat attendu

3. (82) Evaluer le temps nécessaire a I'accomplissement d'une activité de son domaine et
respecter ce délai

4. (269) Planifier des activités en tenant compte d'une progression nécessaire et des
impératifs

5. (271) Planifier et coordonner le travail d'une équipe spécialisée dans un domaine
spécifique pour garantir le résultat et les délais

6. (321) Utiliser un matériel spécialisé dans le domaine d’activité, I'entretenir et le gérer pour
garantir la réalisation des travaux attendus

7. (124) Expliquer et démontrer les gestes professionnels et consignes et s'assurer que son
interlocuteur ou interlocutrice pourra réutiliser seul-e l'information ou la connaissance

8. (125) Démontrer les techniques de manipulations avec précision et pédagogie

9. (234) Coordonner et contrbler des opérations en faisant intervenir des partenaires internes
comme externes

10. (78) Contréler la bienfacture des activités réalisées par I'équipe sous sa responsabilité pour
assurer la restitution d'un travail de qualité dans les délais

11. (262) Présenter des solutions innovantes en prenant en compte I'évolution de la
technologie pour démontrer son potentiel de créativité

12. (159) Réagir a I'imprévu, voire a l'urgence et rechercher des solutions de contournement
13. (169) Rédiger différents types de documents usuels sur la base de modéles ou directives
14. (223) Garantir la stricte application des régles de sécurité en vigueur

2. Savoir étre :

1. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
2. (191) Faire preuve de flexibilité dans lI'accomplissement de ses missions
3. (43) Communiquer et échanger avec aisance

Collaborateur ou Collaboratrice technique 3 Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 2 sur 2
120 sur 651



FONCTION n®°03 000700

Collaborateur ou Collaboratrice techniqu

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
régles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions
détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les
angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

générales

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

sur autrui ORGANISATION HIERARCHIQUE sur 1 groupe (taches identiques).
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences peu importantes

charaes Charges comprises entre 10 et 25 kg majeure partie du temps ou charges
9 supérieures a 25 kg mineure partie du temps.
position Suite continuelle de positions variées souvent en équilibre instable

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, fréquent

W W b, OO0 W= b U1 S

[217;234]
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Département des finances, de I'environnement et Descrlptlon de fonCtlon

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé Adjoint ou Adjointe technique 1
Ne°fonction : 03 000900
Classe I

2. Mission générale

1. Soutenir sa ou son supérieur-e hiérarchique sur le plan technique et administratif. Garantir le bon
fonctionnement et la fiabilité des installations des sites sous son controle.

2. Suivre I'évolution des techniques pertinentes aux différents sites.

3. Activités principales

1. Soutenir sa ou son supérieur-e _hiérarchique sur le plan technique et administratif. Garantir le bon

fonctionnement et la fiabilité des installations des sites sous son contrble.

1.

9.
10.

Contréler périodiqguement I'état du matériel, I'état des lieux des batiments, le bon fonctionnement et la
bonne utilisation des équipements.

Assurer I'entretien courant. Demander des devis, commander le matériel a renouveler et les travaux
de dépannage nécessaires validés par la hiérarchie.

Suivre et transmettre les horaires des équipes, gérer les absences.
Suivre les travaux, assurer leur avancement dans les délais et les valider.

Appliquer et faire appliquer les directives en vigueur dans les différents sites et au sein de la Ville de
Genéve, notamment celles relatives a la santé et la sécurité.

Controler I'utilisation des lieux et assurer les relations avec les utilisateurs et utilisatrices des lieux.
Coordonner et contréler le travail des équipes en place, et prendre en charge les conflits.

Superviser, contrbler et tester les dispositifs de sécurité, d’évacuation dans les différents sites sous sa
responsabilité.

Prendre part aux séances en lien avec I'utilisation ou la gestion des lieux sous son contréle.
Saisir et mettre a jour les documents administratifs et tableaux de bord.

2. Suivre I'évolution des technigues pertinentes aux différents sites.

1.

Soumettre a la hiérarchie des améliorations et des transformations techniques.
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4. Compétences requises

1. Formation : TECHNICIEN-NE ES
2. Expérience : 2 ans dans une activit¢ comparable et dans le domaine
concerné

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particulieres d’exercice (192) Accepter un horaire irrégulier et/ou fractionné

5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (162) Analyser une demande en vue de rechercher des solutions et mettre en place des
améliorations
2. (84) Organiser ses priorités en fonction des attentes tout en garantissant les délais
(76) Contréler le bon déroulement du travail pour garantir sa réalisation

4. (104) Assurer la maintenance de premier niveau des batiments ou du matériel sous sa
responsabilité

5. (331) Anticiper les difficultés, identifier des solutions et mettre en place les mesures
appropriées pour pallier aux risques du secteur ou de la mission

6. (227) ldentifier les dangers potentiels et contréler la conformité des dispositifs de sécurité
de son périmétre

7. (159) Réagir a l'imprévu, voire a l'urgence et rechercher des solutions de contournement
8. (346) Evaluer une situation selon des critéres définis aprés observation
9. (14) Trouver des arguments pour aider a l'acceptation d'une contrainte

10. (126) Informer sur une succession logique de démarches a entreprendre et s'assurer de la
bonne compréhension pour leur mise en ceuvre en autonomie

11. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

12. (28) Expliquer des données chiffrées pour établir des statistiques ou suivre des éléments
comptables

13. (224) Faire preuve d'autorité pour garantir le respect des consignes de sécurité

w

2. Savoir étre :

1. (193) Travailler en autonomie comme en équipe

2. (43) Communiquer et échanger avec aisance

3. (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions
4. (185) Faire preuve de rigueur et d'organisation
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FONCTION n®03 000900

Adjoint ou Adjointe technique 1

REDACTION de rapports construits (proces-verbaux) avec exigences de connaissances

. . grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
g enera | es éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation,
détermination et interprétation des faits.

sur autrui ORGANISATION et CONTROLE FONCTIONNELS de 2éme degré.
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = O b & U1 U1 N

[254 ;273 ]
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Département des finances, de I'environnement et D e s C ri pt i 0 n d e fO n Cti O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Adjoint ou Adjointe technique 2
N° fonction : 03 001100
Classe : K

2. Mission générale

1. Soutenir sa ou son supérieur-e hiérarchique dans un domaine d’expertise sur le plan technique,
organisationnel et administratif. Garantir le bon fonctionnement, la fiabilité et la conformité des installations
et prestations sous son contrdle.

2. Mener une weille technique dans le domaine d’expertise et rechercher des solutions éwolutives
3. Coordonner et contrbler, par délégation, du personnel.

3. Activités principales

1. Soutenir son supérieur ou sa supérieure hiérarchique dans un domaine d'expertise sur le plan technique,
administratif et organisationnel. Garantir le bon fonctionnement, |a fiabilité et la conformité des installations
ou prestations sous son contrble.

1. Contrdler périodiquement I'état des lieux, le bon fonctionnement et bonne utilisation des équipements.

2. Garantir I'entretien courant et préventif d’'un site ou la production de senices. Demander des devis,
commander le matériel a renouweler et les travaux de dépannage nécessaires validés par la
hiérarchie.

3. Prendre en charge les problémes d’exploitation, de personnel ou dans son domaine d’expertise
technique et requérir I'intervention de son supérieur ou sa supérieure hiérarchique si nécessaire.

4. Coordonner, organiser, suiwre, et valider les travaux.

5. Appliquer et faire appliquer les directives en vigueur dans les différents sites et au sein de la Ville de
Genéve notamment celles relatives a la santé et a la sécurité.

6. Supeniser l'utilisation des lieux et assurer les relations avec les utilisateurs et utilisatrices des lieux.

7. Supeniser, contrbler et tester les dispositifs de sécurité et d’évacuation en cas de catastrophe dans
les différents sites sous sa responsabilité.

8. Prendre part aux séances en lien avec les missions confiées ou dans le cadre de manifestations
ponctuelles, ainsi qu'aux groupes de travail dans son domaine d’expertise.

9. Représenter son ou sa supérieur-e hiérarchique a toute séance si nécessaire.

10. Soutenirle ou la supérieur-e hiérarchique dans le traitement des activités administratives telles que le
budget, la planification du travail, la gestion des priorités, la rédaction de rapports, woire dans son
domaine d’expertise.

11.  Prendre en charge le suivi administratif, des tableaux de bord et du budget des travaux ou dossiers
2. Assurer une weille et proposer des évolutions sur le plan technique, organisationnel ou d’exploitation.

1. Rechercher des solutions pour I'éwlution des prestations fournies et leur amélioration a court ou
moyen terme.
3. Coordonner et contrbler, par délégation, du personnel.

1. Coordonner et controler, par délégation, le personnel et les activités sous sa responsabilité pour
garantir les prestations, former et suiwe de la formation des stagiaires, apprenti-e-s ou des équipes.

2. Suiwre les horaires et gérer les absences des équipes.
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4. Compétences requises

1. Formation : BACHELOR TECHNIQUE
DIPLOME ES
2. Expérience . 5 ans dans un domaine technique ou d’exploitation avec de la

coordination de personnel

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particuliéres d’exercice : (192) Accepter un horaire irrégulier et/ou fractionné

5. Compétences :
1. Sawoir-faire :
1. (162) Analyser une demande en we de rechercher des solutions et mettre en place des
améliorations

2. (234) Coordonner et contrler des opérations en faisant intervenir des partenaires
internes comme externes

3. (126) Informer sur une succession logique de démarches a entreprendre et s'assurer
de la bonne compréhension pour leur mise en ceuwe en autonomie

4, (78) Contréler la bienfacture des activités réalisées par I'équipe sous sa responsabilité
pour assurer la restitution d'un travail de qualité dans les délais

5. (175) Rédiger en autonomie des documents parfois complexes aprés analyse et
synthese de données ou informations transmises

6. (253) Présenter un budget usuel, I'argumenter, le suivre pour en garantir le respect

7. (331) Anticiper les difficultés, identifier des solutions et mettre en place les mesures
appropriées pour pallier aux risques du secteur ou de la mission

8.  (227) Identifier les dangers potentiels et contrbler la conformité des dispositifs de
sécurité de son périmeétre
9.  (243) Valider apres contrdle I'atteinte des objectifs fixés, et argumenter tout refus
10.  (159) Réagir a l'impréw, voire a l'urgence et rechercher des solutions de contournement
11.  (14) Trouver des arguments pour aider a l'acceptation d'une contrainte
(

12. 140) Mettre en forme des documents a partir d'un traitement de texte, d'un tableur et
d'un logiciel de présentation

13. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques
utilisés dans le domaine d'activité

14.  (28) Expliquer des données chiffrées pour établir des statistiques ou suiwe des
éléments comptables

15.  (418) Prendre part a des séances externes a I'entité ou au senice a la demande de sa
hiérarchie
2. Sawoir étre :

1. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
2. (43) Communiquer et échanger avec aisance

3. (122) Faire preuve de sens pédagogique dans le contact avec des enfants ou des
apprenant-e-s

4.  (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions
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FONCTION n®°03 001100

Adjoint ou Adjointe-technique 2

REDACTION de rapports construits (proces-verbaux) avec exigences de connaissances

. . grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
g enera | es éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

La fonction exige une transposition des techniques ou des régles de base
enseignées a des situations trés particuliéres allant jusqu'a la
transformation des principes d'action dans un domaine spécifique limité
(scientifique, administratif)

professionnelles

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix et ajustement de solutions aprés
détermination et interprétation des faits.

sur autrui ORGANISATION et CONTROLE FONCTIONNELS de 2éme degré.
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = O b & & & N

[295;316]
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Département des finances, de I'environnement et D e s C ri pt i 0 n d e fO n Cti O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Aide polyvalent ou Aide polyvalente
N° fonction : 04 000100
Classe : A

2. Mission générale

1. Classer, archiver et distribuer des documents selon une procédure définie.
2. Exeécuter tous travaux simples selon les directives et besoins du senice dont le titulaire dépend,
notamment des travaux administratifs, d’entretien, de rangement, d’aménagement.

3. Activités principales

1. Classer, archiver et distribuer des documents selon une procédure définie.

1. Assurer la distribution de documents aux services destinataires selon les directives regues.
2. Effectuer des opérations de traitement des documents, notamment copie et numérisation.
3. Reéceptionner, traiter et distribuer le courrier interne et externe.

4. Classer, archiver des documents ou piéces selon directives.

2. Exécuter tous travaux simples selon les directives et besoins du senice dont le titulaire dépend,
notamment des travaux administratifs, d’entretien, de rangement, d’aménagement.

1. Exécuter selon les directives regues tous travaux simples d’entretien, nettoiement, réparation pour le
compte du senice.

2. Effectuer sous supenision tous travaux administratifs simples de saisie ou de suivi informatique pour
le compte de I'entité qui requiérent des connaissances de base en utilisation des outils informatiques.

3. Appliquer les directives, notamment en matiére de santé et de sécurité au travail, dans le cadre des
travaux d’entretien, nettoiement et réparation.

4. Participer a d’'autres missions spécifiques au senice en fonction des besoins organisationnels ou
selon les différentes périodes de I'année.

Aide polyvalent ou Aide polyvalente Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 1 sur 2
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4. Compétences requises

1. Eormation . SCOLARITE OBLIGATOIRE

Expérience

Connaissances spécifigues

Conditions particuliéres d’exercice

o H~ w0 DN

Compeétences :

1. Sawir-faire :
(129) Tenir une conwersation de base en frangais
(130) Lire, comprendre et appliquer des consignes

(39) Trier puis classer des documents conformément a un plan de classement

(138) Saisir des données de base/usuelles dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie

(113) Exécuter et contréler systématiquement son travail
6. (149) Manipuler et manutentionner du matériel

b~

o

2. Sawoir étre :
1. (81) Etre polyvalent et respecter les délais

2. (187) Etre attentif ou attentive et minutieuse ou minutieux dans le traitement des activités
confiées

Aide polyvalent ou Aide polyvalente Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 2 sur 2
130 sur 651



FONCTION n®°04 000100

Aide polyvalent ou Aide polyvalente

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

. . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de repéres (prise de cotes)

La fonction n'exige pas d'habileté gestuelle particuliére, mais une

professmnnelles adaptation spéciale a I'organisation

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision quelques possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution.
sur autrui
CONTACT INTERNE au service. TRANSMISSION d'informations dans le
contact cadre du travail.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Risques minimes - conséquences peu importantes, MORAL : Risques
minimes - conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N B H H = O = N N

[130; 141]
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Département des finances, de I'environnement et Descrlptlon de fonCtlon

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Coursier ou Coursiére
N°fonction : 04 000200
Classe : B

2. Mission générale

1. Acheminer et distribuer le courrier interne a la Ville de Genéve.

2. Exécuter toute course nécessaire auprés d’organisations externes pour des échanges de documents ou
marchandises, mais aussi des opérations simples.

3. Activités principales

1. Assurer 'acheminement et la distribution du courrier interne a la Ville de Genéve.

1. Acheminer et distribuer les documents internes a la Ville de Genéeve dans les cases correspondantes
aprés avoir effectué un tri.

2. Récupérer tous documents et les remettre dans les délais requis.
3. Respecter les régles de circulation routiére.

2. Exécuter toute course nécessaire auprés d’organisations externes pour des échanges de documents ou
marchandises, mais aussi des opérations simples.

1. Assurer 'enlévement et le dép6t de documents ou marchandises auprés d’organismes externes a la
Ville de Geneve, selon les besoins du service.

2. Effectuer des opérations simples auprés de sociétés, organismes extérieurs, sur demande, pour le
compte du service.

Coursier ou Coursiere Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 1 sur 2
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4. Compétences requises

1. Formation - SCOLARITE OBLIGATOIRE
2. Expérience . Expérience professionnelle dans le domaine
3. Connaissances spécifiques - Connaitre parfaitement la ville et ses environs pour s'y repérer
4. Conditions particulieres d’exercice : 1. (90) Se déplacer a vélo
2. (229) Connaitre parfaitement la ville et ses environs pour s'y
repérer

3. (54) Jouir d'une bonne santé pour travailler a I'extérieur par
tous les temps et d'une excellente condition physique pour
faire face aux exigences de la fonction

4. (450) Etre ponctuel-le
5. Compétences :

1. Savoir-faire :

1. (216) Expliquer et mettre en ceuvre les régles prévues par la loi sur la circulation et la
signalisation routiére

2. (220) Adopter une attitude irréprochable lors de I'utilisation des véhicules
3. (102) Maintenir le matériel en bon état de fonctionnement

2. Savoir étre :

1. (64) Assurer une confidentialité absolue quant au contenu des transports

2. (23) Travailler en autonomie et persévérer jusqu'a I'atteinte de I'objectif attendu
3. (19) Etre organisé-e et prendre des initiatives
4

(1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices

5. (199) Garder son sang-froid malgré les sollicitations diverses

Coursier ou Coursiere Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 2 sur 2
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FONCTION n®04 000200

Coursier ou Coursiere

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

. . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de repéres (prise de cotes)

La fonction n'exige pas d'habileté gestuelle particuliére, mais une

professmnnelles adaptation spéciale a I'organisation

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution pour des travaux peu variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences importantes, MORAL : Risques minimes
- conséquences minimes

charaes Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
position Suite continuelle de positions variées souvent en équilibre instable

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

pl‘éCiSiOn/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapldlte HABITUELS, sans rapidité, fréquent

= W 0O N ON O N NN

[142; 154
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Département des finances, de 'environnement et D es c ri pti o n d e fo n Ct i 0 n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Agent administratif ou Agente administrative 1
N° fonction : 04 000300
Classe : C

2. Mission générale

1. Effectuer des travaux administratifs et de contréle dans un environnement connu.
2. Tenir des fichiers et donner les renseignements nécessaires aux destinataires.

3. Activités principales

1. Effectuer des travaux administratifs et de contrdéle dans un environnement connu.

1. Renseigner des documents usuels a partir d'informations communiquées par des tiers.

2. Classer les documents selon un plan de classement prédéfini et tenir les fichiers administratifs.

3. Dactylographier des documents et de la correspondance simple sur la base de modéles.

4. Assurer un soutien administratif ou bureautique, notamment en effectuant des copies et/ou des scans.

2. Tenir des fichiers et donner les renseignements nécessaires aux destinataires.

1. Saisir des données suivant un processus établi et modifier des documents Word ou Excel.
2. Prendre et transmettre des appels téléphoniques, donner des renseignements usuels.

Agent administratif ou Agente administrative 1 Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 1 sur 2
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4. Compétences requises

1. Formation . AFP dans le domaine ou formation jugée équivalente
Expérience 1 6a 12 mois minimum dans le domaine administratif

Connaissances spécifigues

Conditions particuliéres d’exercice

o M w0 DN

Compétences :

1. Sawoir-faire :
1. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.
(155) Prendre en compte une demande usuelle et proposer une solution
(167) Adapter des textes simples sur la base de modéles ou de directives
(132) Gérer les priorités : Téléphones / visiteurs / autres missions
(39) Trier puis classer des documents conformément a un plan de classement

ok wDdN

2. Sawvoir étre :

1. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs ou
interlocutrices

2. (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions

Agent administratif ou Agente administrative 1 Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 2 sur 2
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FONCTION n®04 000300

Agent administratif ou Agente adminis  trative 1

REDAC 110N, combinaison de queiques pnrases pour reiater un fait ou
exprimer une idée (rapports simples) en respectant les régles élémentaires
de grammaire et d'orthographe - explications et commentaires de
consignes et instructions simples en vue d'exécution (distribution de
travaux) - utilisation de la régle de trois avec formules connues

[nnuircantanac ecnirfarae vnliima) - nntinne nratinniace da eriancac

générales

La fonction n'exige pas d'habileté gestuelle particuliére, mais une

professmnnelles adaptation spéciale a I'organisation

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution pour des travaux peu variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Risques
minimes - conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = NN ONWNDNWW

[155; 168 ]
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Agent administratif ou Agente administrative 2
Ne°fonction : 04 000400
Classe : D

2. Mission générale

1. Effectuer des travaux de bureau.
2. Renseigner des fichiers et transmettre des informations.
3. Assurer la permanence téléphonique, voire 'accueil.

3. Activités principales

1. Effectuer des travaux de bureau.

1. Adapter de la correspondance a partir de lettres types et de modéles, et répondre a des demandes
usuelles par écrit, notamment a des mails.

2. Tenir les fichiers administratifs et faire suivre les informations aux personnes concernées.
3. Saisir les écritures et participer au suivi des budgets et a la tenue des statistiques.
4. Assurer le classement et I'archivage.

2. Renseigner des fichiers et transmettre des informations.

1.  Renseigner des bases de données pour suivre des stocks, des commandes et des fichiers.

3. Assurer la permanence téléphonigue, voire I'accueil.

1. Recevoir les appels téléphoniques et les transmettre aux personnes concernées ou prendre les
messages.

2. Assurer I'accueil des visiteurs et visiteuses, les renseigner et les orienter.

Agent administratif ou Agente administrative 2 Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 1 sur 2
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4. Compétences requises

1. Formation :  CFC employé-e de commerce ou formation jugée équivalente
Expérience ;2 a5 ans minimum dans les domaines administratif ou accueil

Connaissances spécifiques

Conditions particulieres d’exercice

o & w0 N

Compétences :

1. Savoir-faire :
1. (167) Adapter des textes simples sur la base de modéles ou de directives

2. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

3. (155) Prendre en compte une demande usuelle et proposer une solution
4. (72) Expliquer les régles orthographiques et de syntaxe

5. (28) Expliquer des données chiffrées pour établir des statistiques ou suivre des éléments
comptables

6. (5) Prendre et transmettre des appels téléphoniques aprés demande d'informations
concernant I'appel

7. (132) Gérer les priorités : Téléphones / visiteurs / autres missions
8. (39) Trier puis classer des documents conformément a un plan de classement

2. Savoir étre :

1. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices

2. (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions

Agent administratif ou Agente administrative 2 Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 2 sur 2
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FONCTION n®04 000400

Agent administratif ou Agente adminis  trative 2

REDAC 110N, combinaison de queiques pnrases pour reiater un fait ou
exprimer une idée (rapports simples) en respectant les régles élémentaires
de grammaire et d'orthographe - explications et commentaires de
consignes et instructions simples en vue d'exécution (distribution de
travaux) - utilisation de la régle de trois avec formules connues

[nnuircantanac ecnirfarae vnliima) - nntinne nratinniace da eriancac

générales

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour

des travaux variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences minimes, MORAL : Quelques risques -
conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = NN O WWW

[169; 183]
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Département des finances, de I'environnement et D eSC” ptl O n d e fO n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé Secrétaire / Gestionnaire de dossiers 1
N°fonction : 04 000500
Classe E

2. Mission générale

1.

Traiter les opérations concernant des dossiers administratifs ou un secrétariat, dans un périmétre

déterminé.

3. Activités principales

1.

Traiter les opérations concernant des dossiers administratifs ou un secrétariat, dans un périmétre

déterminé.

1. Prendre en charge les demandes et le courrier entrant et sortant.

2. Participer au traitement de dossiers administratifs, les préparer, enregistrer des données dans les
systémes informatiques et rendre compte de I'avancement des activités.

3. Rédiger la correspondance, les notes sur la base de modéles ou directives dans un périmétre
déterminé et prendre des procés-verbaux décisionnels. Répondre par courriel, lettre type ou courriers
usuels.

4. Insérer des données chiffrées dans les bases de données pour établir la facturation, les opérations de
caisse ou les statistiques usuelles.

5. S’impliquer dans l'organisation de séances, manifestations et colloques.

Secrétaire / Gestionnaire de dossiers 1 Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 1 sur 2
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4. Compétences requises

1. Formation :  CFC employé-e de commerce ou formation jugée équivalente
Expérience . Expérience professionnelle dans le domaine

Connaissances spécifiques

Conditions particulieres d’exercice

o & w0 N

Compétences :

1. Savoir-faire :

1. (140) Mettre en forme des documents a partir d'un traitement de texte, d'un tableur et d'un
logiciel de présentation

2. (169) Rédiger différents types de documents usuels sur la base de modéles ou directives
3. (72) Expliquer les régles orthographiques et de syntaxe

4. (28) Expliquer des données chiffrées pour établir des statistiques ou suivre des éléments
comptables

5. (264) Suivre les dossiers et les mettre a jour en fonction des différentes étapes

6. (658) Prendre en charge la préparation d'un dossier, selon des critéres précis, regroupant
des éléments issus de sources variées

7. (39) Trier puis classer des documents conformément a un plan de classement
8. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité
2. Savoir étre :
1. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices
2. (186) Faire preuve de méthode et d'organisation dans son travail pour assurer un bon suivi
(191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions
4. (21) Faire preuve de débrouillardise

w
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FONCTION n®04 000500

Secrétaire / Gestionnaire de dossiers 1

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
régles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions
détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les
angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

générales

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour

des travaux variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = W N O W &~ b

[184;199 ]
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé Assistant administratif ou Assistante administrative / Gestionnaire de
dossiers 2
N°fonction : 04 000600
Classe : F

2. Mission générale

1. Prendre en charge le traitement de dossiers administratifs spécifiques ou le secrétariat d'un supérieur ou
une supérieure hiérarchique.

2. Renseigner et informer les interlocuteurs et interlocutrices.

3. Activités principales

1. Prendre en charge le traitement de dossiers administratifs spécifiques ou le secrétariat d'un supérieur ou

une supérieure hiérarchique.

1.

2.

Prendre en charge les demandes, le courrier entrant et sortant et rechercher des solutions. Prendre
des rendez-vous du supérieur ou de la supérieure hiérarchique sur des plages définies.

Prendre en charge, traiter et suivre les dossiers administratifs spécifiques selon les échéanciers y
afférents et rendre compte.

Rédiger en autonomie la correspondance, les notes et les procés-verbaux sur la base de données
transmises. Rédiger des propositions de courriers.

Organiser des séances, des manifestations et des colloques.

Suivre les comptes et le budget d’une entité et établir des tableaux de suivi de statistiques. Valider les
données chiffrées pour établir la facturation.

2. Renseigner et informer les interlocuteurs et interlocutrices.

Assistant administratif ou Assistante administrative

R . . Extrait CA du 29 juillet 2019
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4. Compétences requises

1. Formation :  MATURITE professionnelle commerciale ou formation jugée
équivalente

2. Expérience : 2 ab5 ans dans le domaine du secrétariat

3. Connaissances spécifiqgues :  Connaissance du fonctionnement d’'une administration

4. Conditions particulieres d’exercice

5. Compétences :

1. Savoir-faire :

1. (312) Analyser une demande en vue d'apporter une solution
2. (145) Concevoir des documents spécifiques sous Word, Excel et Power Point

3. (175) Rédiger en autonomie des documents parfois complexes aprés analyse et synthése
de données ou informations transmises

4. (72) Expliquer les régles orthographiques et de syntaxe

5. (265) Prendre en charge la gestion compléte de dossiers spécifiques pour I'entité et en
garantir le suivi

6. (134) Etre réactif ou réactive aux sollicitations et identifier les priorités pour garantir le
résultat attendu

7. (30) Renseigner des tableaux de bord relatifs aux lignes budgétaires d’un secteur et en
expliquer les variations

8. (146) Expliquer les fonctionnalités d'une messagerie électronique et d'un systéeme de
gestion électronique des données

9. (152) Organiser son activité en tenant compte des priorités pour garantir les délais

10. (454) Etudier un volume d'informations hétérogénes et argumenter une proposition de
classement selon une logique

11. (154) Prendre en charge l'organisation de séances ou d'événements parfois complexes
2. Savoir étre :
1. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices
2. (161) Etre orienté-e solution et qualité pour garantir le résultat attendu
3. (67) Faire preuve de discrétion pour garantir la confidentialité
4. (186) Faire preuve de méthode et d'organisation dans son travail pour assurer un bon suivi

Assistant administratif ou Assistante administrative

29 iuillet 2019
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FONCTION n®04 000600

Assistant administratif ou Assistante
administrative / Gestionnaire de dossiers 2

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
régles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions
détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les
angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

générales

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

sur autrui Démonstration de gestes professionnels - mise au courant.
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences minimes

décision

Responsabilités

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure

charges partie du temps.

Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position

pOSItIOh assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure

attention partie du temps.

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel
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du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé Transcripteur ou Transcriptrice
Ne°fonction : 04 000610
Classe F

2. Mission générale

1. Transcrire les débats des séances pléniéres du Conseil municipal, au moyen d’un lecteur de fichiers audio
et d’un traitement de texte.

3. Activités principales

1. Transcrire les débats des séances pléniéres du Conseil municipal au moyen d’un lecteur de fichiers audio

et d’'un traitement de texte.

1. Transcrire lintégralité des débats des séances pléniéres du Conseil municipal dans le respect des
régles applicables dans le domaine, pour la publication du Mémorial, a partir d’'un lecteur de fichiers
audio et d’un traitement de texte.

2. Clarifier les propos tenus de fagon a restituer la véritable intention des orateurs et oratrices si
nécessaire ; reformuler au besoin les propos tout en respectant le fond, la cohérence et le vocabulaire
des orateurs et oratrices.

3. Insérer les éléments relatifs aux débats, notamment annexes, votes, décisions, textes tels
qu’acceptés, ainsi que les mouvements de I'assemblée tels que remarques, quolibets, apostrophes a
I'endroit d’'un orateur ou d’une oratrice.

4, Soumettre le texte aux correcteurs et correctrices.

5. Intégrer dans le fichier électronique les modifications demandées par les correcteurs et correctrices
et/ou le ou la mémorialiste.

6. Soumettre les interventions rédigées et corrigées a leurs auteur-e-s pour approbation.

7. Saisir les textes des objets parlementaires déposés par les membres du Conseil municipal tels que
motions, résolutions, projets de délibération, interpellations et/ou questions écrites.

8. Etablir la table des matiéres annuelle du Mémorial, constituée de la table des renvois, les tables des
objets et la table des orateurs et oratrices, auteur-e-s, rapporteurs et rapporteuses.

9. Renseigner la base de données selon les régles en vigueur aprés une lecture minutieuse du Mémorial
au fur et a mesure de sa publication.

10.  Générer les documents constituant la table des matiéres et la soumettre au ou a la mémorialiste pour
validation.

11.  Procéder aux corrections demandées par le ou la mémorialiste et transmettre les documents au ou a
la polygraphe pour la mise en page.
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4. Compétences requises

1. Formation :  CFC employé-e de commerce ou formation jugée équivalente

2. Expérience . Expérience significative de la rédaction

3. Connaissances spécifiques . Bonne connaissance des autorités et de I'’Administration
municipale

S’intéresser a I'actualité politique genevoise et se tenir informé-e
des thémes traités

Avoir une bonne culture générale et un vocabulaire étendu

4. Conditions particulieres d’exercice * (192) Accepter un horaire irrégulier et/ou fractionné

5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (330) Reformuler des propos tenus en respectant le fond et le vocabulaire utilisé en vue de
restituer la véritable intention d'un orateur
2. (171) Transcrire avec exactitude un enregistrement audio a I'aide d'un traitement de texte
3. (72) Expliquer les régles orthographiques et de syntaxe

4. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

5. (151) Organiser son activité pour garantir I'exactitude du rendu et les délais
6. (144) Installer le matériel nécessaire a la tenue de séances
2. Savoir étre :

1. (10) Faire preuve d'entregent et de diplomatie

2. (62) Etre d'une discrétion et d'une neutralité absolues
3. (67) Faire preuve de discrétion pour garantir la confidentialité
4. (186) Faire preuve de méthode et d'organisation dans son travail pour assurer un bon suivi
5. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
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FONCTION n®°04 000610

Transcripteur ou Transcriptrice

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
régles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions
détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les
angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

générales

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et

décision détermination des faits.

sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

TRES PRECIS, avec rapidité, occasionnel
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du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Assistant ou Assistante de direction 1
N° fonction : 04 000700
Classe : G

2. Mission générale

1. Assister un ou une responsable de département ou de service.
2. Gérer les activités administratives du secrétariat.

3. Activités principales

1. Assister un ou une responsable de département ou de service.

2. Gérer les activités administratives du secrétariat.

1. Gérer et traiter les demandes ainsi que le courrier entrant et sortant. Organiser 'agenda du supérieur
ou de la supérieure hiérarchique.

2. Gérer et suivre, de maniére autonome les dossiers, en assurant le suivi des échéanciers et des délais
légaux et institutionnels.

3. Rédiger, de maniére autonome, la correspondance, les notes, les procés-verbaux et certains rapports
aprés analyse et synthése d’informations hétérogénes.

4. Organiser les séances, des manifestations et des colloques.
5. Suivre les comptes et le budget de I'entité, élaborer et contrdler des tableaux de bord.

Assistant ou Assistante de direction 1 Extrait CA du 25 mai 2022 Page 1 sur 2
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4. Compétences requises

1. Formation . BREVET FEDERAL d’assistant-e de direction ou formation
jugée équivalente

2. Expérience . Expérience confirmée 5 ans minimum dans le domaine de
I'assistanat administratif

3. Connaissances spécifiques :  Connaissance du fonctionnement d’'une administration souhaitée

4. Conditions particulieres d’exercice

5. Compétences :

1. Savoir-faire :
1. (312) Analyser une demande en vue d'apporter une solution

2. (265) Prendre en charge la gestion compléte de dossiers spécifiques pour I'entité et en garantir
le suivi

3. (175) Rédiger en autonomie des documents parfois complexes aprées analyse et synthése de
données ou informations transmises

4. (72) Expliquer les régles orthographiques et de syntaxe

5. (134) Etre réactif ou réactive aux sollicitations et identifier les priorités pour garantir le résultat
attendu

6. (145) Concevoir des documents spécifiques sous Word, Excel et Power Point

7. (146) Expliquer les fonctionnalités d'une messagerie électronique et d'un systéme de gestion
électronique des données

8. (264) Suivre les dossiers et les mettre a jour en fonction des différentes étapes

9. (259) Suivre les lignes budgétaires d’un secteur pour identifier les écarts et expliquer les
variations

10. (152) Organiser son activité en tenant compte des priorités pour garantir les délais

11. (454) Etudier un volume d'informations hétérogénes et argumenter une proposition de
classement selon une logique

12. (154) Prendre en charge 'organisation de séances ou d'événements parfois complexes
2. Savoir étre :
1. (186) Faire preuve de méthode et d'organisation dans son travail pour assurer un bon suivi

2. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
3.  (19) Etre organisé-e et prendre des initiatives
4. (67) Faire preuve de discrétion pour garantir la confidentialité
5. (161) Etre orienté-e solution et qualité pour garantir le résultat attendu
Assistant ou Assistante de direction 1 Extrait CA du 25 mai 2022 Page 2 sur 2

151 sur 651



FONCTION n®°04 000700

Assistant ou Assistante de direction

REDACTION de rapports construits (proces-verbaux) avec exigences de connaissances

. . grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
g enera | es éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et

décision détermination des faits.

sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel
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du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Procés-verbaliste
N°fonction : 04 000720
Classe : G

2. Mission générale

1. Rédiger des procés-verbaux de commissions du Conseil municipal
2. Suivre les travaux des commissions.

3. Activités principales

1. Rédiger des procés-verbaux de commissions du Conseil municipal.

1. Prendre des notes durant les séances et organiser I'enregistrement des séances.

2. Rédiger de maniére synthétique et fidéle les procés-verbaux sur la base des notes et des
enregistrements et en garantir la confidentialité jusqu’a I'approbation.

3. Garantir un traitement équitable de tous les membres de la commission concernée et faire preuve de
diplomatie en cas de litige entre les membres.

4. Respecter les délais nécessaires au bon fonctionnement de la commission.

2. Suivi des travaux de la commission

1. Assister le Président de la commission a sa demande et répondre aux éventuelles demandes des
autres membres.

2. Assurer le suivi des demandes et des auditions de la commission.
Renseigner les membres de la commission, a leur demande, sur les dossiers traités précédemment.
4. Transmettre les informations utiles entre le Secrétariat du Conseil Municipal et la commission.

w
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4. Compétences requises

1. Formation - MATURITE professionnelle commerciale

2. Expérience
3. Connaissances spécifiques . Bonne connaissance des autorités et de ’Administration
municipale

S’intéresser a I'actualité politique genevoise et se tenir informé-e
des thémes traités

Avoir une bonne culture générale et un vocabulaire étendu

4. Conditions particulieres d’exercice :  Travailler dans l'urgence

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (172) Nuancer des propos tenus en vue de les retranscrire selon les régles d'usage

2. (87) Prendre le recul nécessaire a linterprétation de propos écrits ou oraux afin d'en
dégager l'idée de fond pour restituer l'intention de son auteur-trice

3. (330) Reformuler des propos tenus en respectant le fond et le vocabulaire utilisé en vue de
restituer la véritable intention d'un orateur

4. (72) Expliquer les régles orthographiques et de syntaxe

5. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité

6. (145) Concevoir des documents spécifiques sous Word, Excel et Power Point
2. Savoir étre :

1. (186) Faire preuve de méthode et d'organisation dans son travail pour assurer un bon suivi

2. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
3. (10) Faire preuve d'entregent et de diplomatie
4. (62) Etre d'une discrétion et d'une neutralité absolues
5. (67) Faire preuve de discrétion pour garantir la confidentialité
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FONCTION n®°04 000720

Proces-verbaliste

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
régles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions
généra|eS détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les

angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et

décision détermination des faits.

sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

TRES PRECIS, avec rapidité, occasionnel
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du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Correcteur ou Correctrice
N°fonction : 04 000730
Classe : G

2. Mission générale

1. Relire et corriger tout document préparé par les transcripteurs et transcriptrices, notamment les
interventions des orateurs et oratrices et les objets parlementaires déposés par les conseillers municipaux
et conseilléres municipales, les conseillers administratifs et conseilléres administratives en vue de la
publication du Mémorial et des tirés-a-part.

3. Activités principales

1. Relire et corriger tout document préparé par les transcripteurs et transcriptrices, notamment les
interventions des orateurs et oratrices et les objets parlementaires déposés par les conseillers municipaux
et conseilléeres municipales, les conseillers administratifs et conseilléres administratives en vue de la
publication du Mémorial et des tirés-a-part.

1. Relire et corriger la transcription des débats des séances plénieres du Conseil municipal effectuée par
les transcripteurs et transcriptrices.

2. Réécouter si nécessaire tout ou partie des débats. Clarifier au besoin les propos tenus de fagon a
restituer la véritable intention des orateurs et oratrices.

3. Reformuler au besoin le texte en respectant le fond, la cohérence et le vocabulaire des orateurs et
oratrices.

4. Controler I'exactitude des éléments formels et factuels, notamment les amendements, la typographie,
les noms propres, les votes, les titres des objets, les dates, les données chiffrées.

5. Intégrer les corrections demandées par les orateurs et oratrices.

6. Assister les transcripteurs et transcriptrices en cas de doute sur la procédure ou sur le fond des
débats.

7. Relire et corriger les tirés-a-part.
Préparer les documents pour la mise en page y compris en intégrant les annexes.

9. Relire les épreuves d’'imprimerie d’apres le manuscrit. Vérifier notamment la mise en page, I'intégration
des annexes, les titres courants, la pagination, le sommaire.

®
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4. Compétences requises

1. Formation . BREVET FEDERAL de correcteur-trice ou formation jugée
équivalente

2. Expérience . Expérience significative de correcteur ou correctrice

3. Connaissances spécifiques :  Connaitre les institutions politiques et administratives
genevoises

Intérét pour I'actualité politique municipale, cantonale et fédérale
Bonne culture générale et un vocabulaire étendu

4. Conditions particulieres d’exercice

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (172) Nuancer des propos tenus en vue de les retranscrire selon les régles d'usage

2. (87) Prendre le recul nécessaire a l'interprétation de propos écrits ou oraux afin d'en
dégager l'idée de fond pour restituer l'intention de son auteur-trice

3. (330) Reformuler des propos tenus en respectant le fond et le vocabulaire utilisé en vue de
restituer la véritable intention d'un orateur

4. (72) Expliquer les régles orthographiques et de syntaxe

5. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité

6. (145) Concevoir des documents spécifiques sous Word, Excel et Power Point
2. Savoir étre :

1. (186) Faire preuve de méthode et d'organisation dans son travail pour assurer un bon suivi

2. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
3. (10) Faire preuve d'entregent et de diplomatie
4. (62) Etre d'une discrétion et d'une neutralité absolues
5. (67) Faire preuve de discrétion pour garantir la confidentialité
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FONCTION n®°04 000730

Correcteur ou Correctrice

REDACTION de rapports construits (proces-verbaux) avec exigences de connaissances

. . grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
g enera | es éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et

décision détermination des faits.

sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Risques minimes - conséquences minimes, MORAL : Quelques risques -
conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

TRES PRECIS, avec rapidité, occasionnel

g W N = = B ©O A b U
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Département des finances, de I'environnement et D es C ri pt i 0 n d e fO n Ct i 0 n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Assistant ou Assistante de direction 2
N° fonction : 04 000800
Classe : H

2. Mission générale

1. Assister un ou une responsable de département ou de service.
2. Diriger, organiser, coordonner et répartir les activités administratives au sein de I'équipe du secrétariat.

3. Activités principales

1. Assister un ou une responsable de département ou de service.

1. Prendre en charge le traitement des demandes et du courrier et gérer 'agenda du supérieur ou de la
supérieure hiérarchique.

2. Rédiger, en compléte autonomie, tous types de documents notamment de la correspondance, des
notes, des projets pour signature, des procés-verbaux et des rapports, aprés analyse et synthése
d’'informations hétérogénes.

3. Assurer la gestion des dossiers courants, spécifiques et certains projets administratifs. Veiller au respect
des échéanciers et des délais légaux et institutionnels.

4. Organiser et préparer les séances, des manifestations et des colloques.
5. Suivre les comptes et le budget de I'entité, voire participer a I'élaboration d’un budget. Contréler les
tableaux de bord.

2. Diriger, organiser, coordonner et répartir les activités administratives au sein de 'équipe du secrétariat.

1. Coordonner les taches administratives au sein de I'équipe du secrétariat et contréler les documents
effectués par I'équipe.
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4. Compétences requises

1.

o & w DN

Formation BREVET FEDERAL d’assistant-e de direction ou formation
jugée équivalente
Expérience 5 a 10 ans dans le domaine de I'assistanat de direction
Connaissances spécifiques :  Connaissance du fonctionnement d’une administration
Conditions particuliéres d’exercice
Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (265) Prendre en charge la gestion compléte de dossiers spécifiques pour I'entité et en garantir
le suivi
2. (162) Analyser une demande en vue de rechercher des solutions et mettre en place des
améliorations
3.  (276) Organiser et contrbler le travail du secrétariat pour garantir le bon fonctionnement de
I'entité
4. (277) Déléguer aprés s'étre assuré-e de la capacité a mener a bien la mission confiée
5. (424) Superviser I'avancement et la qualité du travail de son équipe pour garantir la restitution
d'un travail de qualité et dans les délais
6. (174) Rédiger en autonomie et de maniére structurée tous types de documents a partir de
données hétérogeénes recueillies issues de sources multiples
7. (72) Expliquer les régles orthographiques et de syntaxe
8. (134) Etre réactif ou réactive aux sollicitations et identifier les priorités pour garantir le résultat
attendu
9. (145) Concevoir des documents spécifiques sous Word, Excel et Power Point
10. (146) Expliquer les fonctionnalités d'une messagerie électronique et d'un systéme de gestion
électronique des données
11. (151) Organiser son activité pour garantir I'exactitude du rendu et les délais
12. (259) Suivre les lignes budgétaires d’un secteur pour identifier les écarts et expliquer les
variations
13. (454) Etudier un volume d'informations hétérogénes et argumenter une proposition de
classement selon une logique
14. (154) Prendre en charge I'organisation de séances ou d'évenements parfois complexes
2. Savoir étre :
1. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs ou
interlocutrices
2. (19) Etre organisé-e et prendre des initiatives
3. (67) Faire preuve de discrétion pour garantir la confidentialité
4. (186) Faire preuve de méthode et d'organisation dans son travail pour assurer un bon suivi
5. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
6. (161) Etre orienté-e solution et qualité pour garantir le résultat attendu
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FONCTION n®04 000800

Assistant ou Assistante de direction

REDACTION de rapports construits (proces-verbaux) avec exigences de connaissances

. . grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
g enera | es éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

sur autrui CONTROLE FONCTIONNEL sur 1 groupe (taches identiques).
Démonstration de gestes professionnels - mise au courant.
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = W & & & 01 O
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Département des finances, de I'environnement et D es c ri pt i o n d e fo n Ct i 0 n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Gestionnaire d’événements et/ou subventions
N° fonction : 04 000810
Classe : H

2. Mission générale

1. Assister et suivre les projets d’événements.
et/ou
2. Suivre les dossiers de subventions sur les plans administratif et comptable.

3. Activités principales

1. Assister et suivre les projets d’événements.

1. Planifier et organiser les séances et les commissions.

Organiser le bon déroulement des événements sur les plans logistique, RH et opérations.
Accueillir et orienter artistes, partenaires, prestataires et publics.

Préparer, rédiger et actualiser les documents d’information, de promotion et/ou de communication.

Seconder sa ou son responsable dans les relations avec les partenaires concernés par I'organisation de
manifestations, d’événements ponctuels ou par le subventionnement.

ok~ wbdN

2. Suivre les dossiers de subventions sur les plans administratif et comptable.

Préparer, gérer et suivre les dossiers, en garantissant délais et conformité.

Préparer les conventions de subventionnement.

Elaborer des tableaux de bord comparatifs et les suivre.

Suivre les rapports d’activité et les comptes des subventions.

Rédiger de la correspondance, des notes, des procés-verbaux, des programmes, voire des rapports.
Gérer les dossiers spécifiques et suivre certaines missions confiées par le ou la responsable.

S e o
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4. Compétences requises

1. Formation : MATURITE professionnelle commerciale
Expérience . Expérience professionnelle dans le domaine

Connaissances spécifiques . Formation en gestion de projets.

Conditions particuliéres d’exercice

o & w BN

Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (92) S’approprier un dossier dans son ensemble pour garantir une réactivité face a
l'imprévu
2. (267) Etudier un dossier dans sa globalité en vue d’identifier les spécificités, d’organiser
le suivi du dossier et les délais

3. (281) Prendre en charge de maniére autonome une mission dans sa globalité pour en
garantir les résultats attendus

4. (313) Identifier les criteres d'évaluation et de suivi en vue de mesurer la réussite de
I'événement
(154) Prendre en charge l'organisation de séances ou d'événements parfois complexes

(157) Prendre part & la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le
terrain en vue de garantir 'avancement de la mission

7. (30) Renseigner des tableaux de bord relatifs aux lignes budgétaires d’'un secteur et en
expliquer les variations

(145) Concevoir des documents spécifiques sous Word, Excel et Power Point

(262) Présenter des solutions innovantes en prenant en compte I'évolution de la
technologie pour démontrer son potentiel de créativité

10. (175) Rédiger en autonomie des documents parfois complexes aprés analyse et
synthése de données ou informations transmises

o o

© «

2. Savoir étre :

1. (185) Faire preuve de rigueur et d'organisation
2. (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions
3. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau

4. (163) Etre orienté-e service et résultat pour garantir le bon déroulement de I'évenement
ou de l'action et les délais
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FONCTION n° 04 000810

Gestionnaire d'évenements et / ou subventions

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
regles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions
détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les
angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algébre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

générales

=

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base
enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

professionnelles

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

sur autrui CONTROLE FONCTIONNEL sur 1 groupe (taches identiques).
Démonstration de gestes professionnels - mise au courant.
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
ContaCt hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

. . CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences peu importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.

Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

décision

Responsabilités

position

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure

attention partie du temps.

précision/
rapidité

236

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = b b b b O
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Département des finances, de I'environnement et D e s C ri pt i 0 n d e fO n Cti O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Agent ou Agente funéraire
N° fonction : 05 000400
Classe : D

2. Mission générale

1. Participer a la prise en charge des défunts et défuntes et exécuter les opérations techniques.
2. Exeécuter I'entretien courant des infrastructures et des véhicules.

3. Activités principales

1. Participer a la prise en charge des défunts et défuntes et exécuter les opérations techniques.

1. Assurer le transport du corps du défunt ou de la défunte du lieu de déceés, au lieu de repos et exécuter
les opérations techniques prescrites.

Procéder aux toilettes et habillage dans le respect des protocoles, cultes, rites funéraires.
Procéder a la mise en biere des défunts et défuntes et a la présentation des corps aux familles.
Procéder aux différents contréles et identification requis.

Apporter son soutien et renseigner les familles sur le déroulement du processus, prendre en compte
leurs demandes de changement.

6. Acheminer les fleurs au sein du crématoire et tenir a jour la main levée.
7. Prendre part aux conwois funébres en tant que porteur ou porteuse.

A S

2. Exécuter les travaux de nettoyage et d’entretien courant des locaux et des véhicules.

1. Nettoyer l'intérieur et I'extérieur des véhicules.

2. Exécuterles travaux de nettoyage et d’entretien courant des locaux, des abords et des installations
techniques.

3. Contribuer a la gestion des espaces des cimetiéres.
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4. Compétences requises

1. Formation . Niveau CFC ou formation/expérience jugée équivalente

2. Expérience

3. Connaissances spécifiques . (412) Permis de conduire professionnel

4. Conditions particuliéres d’exercice : (59) Assurer le senvice de piquet selon le tournus en vigueur

(48) Porter une tenue réglementaire ou de circonstance

(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (woire nuit)

5. Compétences :
1. Sawoir-faire :

—_

(69) Expliquer les lois et/ou reglements de son domaine de compétence

2. (702) Appliquer scrupuleusement et avec précision les consignes définies par la
profession

3. (75) Organiser et controler son propre travail

4. (701) Manipuler avec soin et respect

5. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une

messagerie. Faire des recherches sur le web.
2. Sawvoir étre :
1. (194) Contenir ses émotions afin d'éviter tout comportement inapproprié et continuer a agir
correctement
(7) Faire preuve de tolérance et de respect d'autrui

(1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices

4. (183) Travailler avec rigueur et minutie

w N
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FONCTION n®05 000400

Agent ou Agente funéraire

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution pour des travaux peu variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences peu importantes

charaes Charges comprises entre 10 et 25 kg majeure partie du temps ou charges
9 supérieures a 25 kg mineure partie du temps.
osition Position debout dans un espace restreint exigeant occasion- nellement des
Y positions variées (penché, accroupi, ...).

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, fréquent

W W Ww & OO WO N WW
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Département des finances, de I'environnement et Descrlptlon de fonCtlon

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Collaborateur ou Collaboratrice funéraire
N°fonction : 05 000500
Classe : E

2. Mission générale

1.

w

Accueillir les familles des défunts et défuntes et les accompagner sur les lieux de repos et lors des
cérémonies.

Organiser et assurer la cérémonie, prendre en charge les formalités administratives des sépultures.
Garantir la présentation des défunts et défuntes.
Répondre aux demandes du public et des tiers.

3. Activités principales

1.

Accueillir les familles des défunts et défuntes, et les accompagner sur les lieux de repos et lors des
cérémonies.

1. Accueillir les familles, les renseigner sur le déroulement des obséques et recueillir leurs souhaits.
2. Répondre aux demandes du public et des tiers en tenant compte du contexte et de sa diversité.
3. Accompagner les familles dans les différents lieux, leur présenter leur défunt ou défunte.
4. Restituer les cendres aux familles lors d’incinération.
5. Assurer, le cas échéant, une surveillance et une présence dans les cimetiéres municipaux.
6. Accompagner la famille lors d’'une inhumation ou de la mise en place d’'une urne.
7. Représenter la famille du défunt ou de la défunte lors des exhumations.
2. Organiser et assurer la cérémonie, prendre en charge les formalités administratives des sépultures.
1. Organiser et assurer la cérémonie en chapelle.
2. Controler le bon fonctionnement des installations.
3. Organiser l'incinération des corps en se conformant a la procédure.
4. Effectuer les travaux administratifs en lien avec la fonction.
3. Garantir la présentation des défunts et défuntes.
1. Prendre en charge le corps du défunt ou de la défunte apres identification, et garantir la présentation
adéquate des défunts et des défuntes aux familles.
2. Coordonner les opérations techniques funéraires : admission, transfert, habillage, toilette, mise en
biére, inhumation ou crémation.
4. Reépondre aux demandes du public et des tiers
Collaborateur ou Collaboratrice funéraire Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 1 sur 2
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4. Compétences requises

1. Formation :  CFC dans un domaine technique ou administratif, ou titre jugé
équivalent

2. Expérience

3. Connaissances spécifiqgues . Permis pour la conduite de véhicule funéraire

Connaissance du réglement des cimetiéres de la Ville de
Genéve (LC 21 351.1)

Connaissance de base des différents cultes et rites funéraires
un atout

Connaissance des éléments de base en psychologie un atout

4. Conditions particuliéres d’exercice . (48) Porter une tenue réglementaire ou de circonstance

(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

5. Compétences :

1. Savoir-faire :
1. (75) Organiser et contrdler son propre travail

2. (138) Saisir des données de base/usuelles dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie

3. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité

4. (273) Coordonner une équipe réalisant des taches homogénes et affecter le travail
5. (41) Transmettre des informations en lien avec les textes réglementaires de son domaine
d'activité
6. (153) Organiser un événement dans le strict respect d’un protocole défini
7. (580) Transmettre des informations en lien avec son domaine d'activité ou orienter la
personne vers l'interlocuteur-trice compétent-e
2. Savoir étre :

1. (194) Contenir ses émotions afin d'éviter tout comportement inapproprié et continuer a agir
correctement

2. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices

3. (2) Etre réceptif-ve aux demandes ou aux besoins du public et s'adapter en conséquence
4. (7) Faire preuve de tolérance et de respect d'autrui
5. (183) Travailler avec rigueur et minutie
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FONCTION n®05 000500

Collaborateur ou Collaboratrice funéraire

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour

des travaux variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences peu importantes

Responsabilités

Charges comprises entre 5 et 10 kg (scier, conduite camion, ...) majeure
Charges partie du temps ou charges comprises entre 10 et 25 kg mineure partie du
temps.

Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
travail (dactylographie, conduite de véhicules)

position

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1

attention phénomene, mineure partie du temps.

pl‘éCiSiOn/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapidité HABITUELS, avec rapidité, occasionnel

H N N W OO WO W s~ W
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fO n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Adjoint ou Adjointe funéraire
Ne°fonction : 05 000600
Classe : F

2. Mission générale

1. Prendre en charge les familles dans I'encadrement et I'organisation de la cérémonie.
2. Organiser et exécuter les transports et les convois funébres.
3. Encadrer le personnel lors des cérémonies.

3. Activités principales

1. Prendre en charge les familles dans I'encadrement et |'organisation de la cérémonie.

1. Gérer et contrOler I'identité et I'enregistrement des défunts et défuntes et accueillir leurs familles.
2. Procéder a la mise en biére.

3. Superviser la préparation des corps en vue de leur présentation aux familles en respectant les
dispositions particulieres communiquées par les familles.

4. Prendre part a la préparation des cérémonies funébres et pallier a tout imprévu.

2. Organiser et exécuter les transports et les convois funébres.

1. Diriger et contrOler l'organisation et le déroulement de convois funébres selon les indications
communiquées par les familles.

2. Reconnaitre les lieux et les itinéraires.

3. Planifier l'utilisation quotidienne des véhicules en fonction des besoins, controler I'état de propreté et
planifier 'entretien périodique.

4. Organiser le transport des corps sur de longues distances en Suisse ou a I'étranger, en respectant les
formalités.

5. Gérer et suivre les stocks.

3. Encadrer le personnel lors des cérémonies.

1. Encadrer le personnel sous sa responsabilité, le former et participer aux évaluations.
2. Planifier les activités au quotidien.

3. Assurer la supervision fonctionnelle lors de missions spécifiques pour garantir la qualité du service et
des prestations.
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4. Compétences requises

1. Formation : CFC dans un domaine technique ou titre jugé équivalent
2. Expérience : Minimum 3 années dans un domaine de services funéraires
3. Connaissances spécifiques . Connaissance détaillée des différents cultes et rites funéraires

Formation a I'utilisation d’'un four de crémation
4. Conditions particuliéres d’exercice : (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)
(48) Porter une tenue réglementaire ou de circonstance
(58) Assurer la permanence selon le tournus en vigueur

5. Compétences :

1. Savoir-faire :
1. (41) Transmettre des informations en lien avec les textes réglementaires de son domaine
d'activité
2. (237) Questionner dans le but de recueillir des informations

3. (238) Conduire un entretien en adaptant son questionnement aux réponses obtenues et en
fonction des informations attendues

4. (269) Planifier des activités en tenant compte d'une progression nécessaire et des
impératifs
5. (273) Coordonner une équipe réalisant des tdches homogénes et affecter le travail

6. (157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le
terrain en vue de garantir I'avancement de la mission

7. (153) Organiser un événement dans le strict respect d’un protocole défini
8. (76) Contrdler le bon déroulement du travail pour garantir sa réalisation

9. (138) Saisir des données de base/usuelles dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie

10. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité
2. Savoir étre :

1. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices

2. (194) Contenir ses émotions afin d'éviter tout comportement inapproprié et continuer a agir
correctement

3. (2) Etre réceptif-ve aux demandes ou aux besoins du public et s'adapter en conséquence

4. (183) Travailler avec rigueur et minutie

5. (9) Faire preuve d'empathie en conservant le recul nécessaire

6. (7) Faire preuve de tolérance et de respect d'autrui

7. (704) Faire preuve de réactivité et de capacité a improviser pour pallier a un imprévu
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FONCTION n®05 000600

Adjoint ou Adjointe funéraire

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

. ORGANISATION et CONTROLE FONCTIONNELS sur 1 groupe (taches
sur autrui identiques).
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences peu importantes

décision

Responsabilités

Charges comprises entre 5 et 10 kg (scier, conduite camion, ...) majeure
Charges partie du temps ou charges comprises entre 10 et 25 kg mineure partie du
temps.

Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
travail (dactylographie, conduite de véhicules)

position

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1

attention phénomene, mineure partie du temps.

pl‘éCiSiOn/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapidité HABITUELS, avec rapidité, occasionnel

H NN WO WW S &2 W
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Conseiller ou Conseillére funéraire
N°fonction : 05 000800
Classe : H

2. Mission générale

1. Organiser, conseiller les familles, coordonner et répartir les dossiers et les formalités en respectant les
délais légaux et institutionnels.

2. Effectuer les travaux administratifs dans le cadre de l'organisation générale du service des pompes
funébres.

3. Activités principales

1. Organiser, conseiller les familles, coordonner et répartir les dossiers et les formalités en respectant les
délais légaux et institutionnels.

1. Recevoir les familles en deuil, les écouter, les conseiller, les guider et leur présenter les différents
services offerts.

2. Assurer le lien entre les familles et les divers organismes officiels et/ou privés, et accomplir les
démarches administratives officielles en lien avec I'organisation des obséques et la gestion de déces.

3. Planifier les heures des obséques en tenant compte des désirs des familles, des contraintes des
intervenants ou intervenantes externes et des délais lIégaux.

2. Effectuer les travaux administratifs dans le cadre de l'organisation générale du service des pompes
funébres.

1. Rassembler les documents et autorisations nécessaires aux transferts des corps, en Suisse ou a
I'étranger et assurer le contact avec les entreprises de pompes funébres suisses et étrangéres.

2. Etablir les devis aux familles et/ou entreprises privées de pompes funébres.

3. Emettre les factures et effectuer les encaissements.

4. Tenir a jour le document de suivi des services funébres journaliers.

5. Enregistrer les réservations dans les entités funéraires de la Ville de Genéve et du canton.
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4. Compétences requises

1. Formation

2. Expérience

MATURITE (professionnelle commerciale)

5 ans minimum dans le domaine

3. Connaissances spécifiques . Législation et réglementation funéraire

Connaissance des différents cultes et rites funéraires
Une langue étrangére un atout

4. Conditions particulieres d’exercice : (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,

5. Compétences :

et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)
(48) Porter une tenue réglementaire ou de circonstance
(58) Assurer la permanence selon le tournus en vigueur

1. Savoir-faire :

1.

1.

(41) Transmettre des informations en lien avec les textes réglementaires de son domaine
d'activité
(237) Questionner dans le but de recueillir des informations

(527) Etre a I'écoute de demandes, en vue de cerner le besoin, puis conseiller sur un choix
approprié

(238) Conduire un entretien en adaptant son questionnement aux réponses obtenues et en
fonction des informations attendues

(234) Coordonner et contrbler des opérations en faisant intervenir des partenaires internes
comme externes

(235) Coordonner des travaux et des séances de groupe pour garantir la planification
annoncée

(508) Aider une personne a accomplir les démarches administratives courantes

(271) Planifier et coordonner le travail d'une équipe spécialisée dans un domaine
spécifique pour garantir le résultat et les délais

(76) Contréler le bon déroulement du travail pour garantir sa réalisation

. (140) Mettre en forme des documents a partir d'un traitement de texte, d'un tableur et d'un

logiciel de présentation

(143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité

2. Savoir étre :

1.

(1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices

2. (205) Gérer avec aisance les relations humaines et sa communication par une écoute
attentive

3. (704) Faire preuve de réactivité et de capacité a improviser pour pallier a un imprévu

4. (7) Faire preuve de tolérance et de respect d'autrui

5. (183) Travailler avec rigueur et minutie

6. (207) Garder son sang-froid dans une situation difficilement soutenable pour maintenir un
comportement rassurant tout en conservant une distance émotionnelle
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FONCTION n®05 000800

Conseiller ou Conselllere funéraire

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
régles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions
généra|eS détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les

angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation,
détermination et interprétation des faits.

. ORGANISATION et CONTROLE FONCTIONNELS sur 1 groupe (taches
sur autrui identiques).
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences peu importantes

charges Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, mineure partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

pl‘éCiSiOn/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapidité HABITUELS, avec rapidité, occasionnel

= N NN &~ b WO L~ S
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Département des finances, de I'environnement et Descrlptlon de fonCtlon

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Officier ou Officieére de I'état civil
N°fonction : 05 000850
Classe : H

2. Mission générale

1. Prendre en charge, saisir et cléturer des événements d’état civil selon les prescriptions fédérales et
cantonales en la matiére.

2. Seconder les officiers et officiéres d’état civil — chefs et cheffes de section dans I'exécution de leurs taches.
3. Activités principales

La réglementation de I'office de I'état civil est contenue principalement dans le Code civil suisse (CCS), la
loi fédérale sur le partenariat enregistré (LPart) et I'ordonnance fédérale sur I'état civil (OEC).

1. Prendre _en charge, saisir et cléturer des événements d’état civil selon les prescriptions fédérales et
cantonales en la matiere.

1. Répondre aux besoins et aux demandes du public.
2. Etablir, contrdler et signer les actes dans le respect strict des régles sur la divulgation des données.

3. Participer a la célébration des mariages et a la conclusion des partenariats, voire, a titre exceptionnel,
célébrer des mariages et conclure des partenariats.

4, Saisir dans la banque de données informatisées Infostar, tous les événements qui interviennent dans
la vie d’une personne notamment naissance, reconnaissance, mariage, partenariat enregistré, déces,
déclaration de nom, mandat pour cause d’inaptitude ainsi que le statut personnel comme les noms et
prénoms, droit de cité, nationalité.

5. Classer et archiver de documents d’état civil.

6. Rechercher, corriger et mettre a jour les données dans les registres d’état civil afin d’en garantir
I'exactitude.

7. Effectuer des recherches généalogiques.
8. Rédiger, de maniére autonome, la correspondance afférente a I'état civil.
9. Evaluer et encaisser les émoluments suivant les prescriptions fédérales.

10. Saisir les bons de commandes, factures et écritures, effectuer les opérations de bouclement dans
'ERP.

11.  Participer aux opérations de cléture journaliére de la caisse.

2. Seconder les officiers et officieres d’état civil — chefs et cheffes de section dans I'exécution de leurs taches.
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4. Compétences requises

1. Formation . BREVET FEDERAL d’officier ou officiére d’état civil
Ou CFC ou dipléme d’'une école de commerce pour l'inscription
a la formation du Brevet fédéral

2. Expérience

3. Connaissances spécifiqgues : Ordonnance sur I'état civil (OEC) 211.112.2 et les directives
fédérales
Infostar et logiciel spécifique GEECI

4. Conditions particulieéres d’exercice . Nationalité suisse
Obtention du Brevet fédéral d’officier ou officiere d’état civil
(48) Porter une tenue réglementaire ou de circonstance

5. Compétences :

1. Savoir-faire :
1. (581) Expliquer les processus de travail au sein de I'entité, les appliquer et les faire appliquer

2. (575) Etudier une demande dans son contexte en vue d'identifier la problématique et de
rechercher des solutions a proposer

3. (329) Effectuer des recherches spécialisées sur un sujet et identifier la diversité des supports
pour garantir une recherche compléte

4. (503) Traiter les données personnelles sensibles avec les précautions nécessaires pour
garantir I'intégrité des personnes et la confidentialité des données

5. (504) Documenter les activités selon les standards reconnus pour une tenue des dossiers
respectant les normes de confidentialité

6. (170) Rédiger de maniére concise et structurée aprés analyse et synthése des données
homogeénes recueillies

7. (376) Coopérer, développer et échanger des informations dans le cadre d'un réseau
professionnel interne et externe

8. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

9. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité

10. (573) Controler le respect des exigences de références pour garantir les normes en vigueur
11. (113) Exécuter et controler systématiquement son travail

12. (639) Traiter les données de maniere exhaustive et en garantir leur exactitude en vue
produire une base de données qui servira de référence officielle tout au long de la vie des
personnes

13. (501) Respecter les normes et principes du code de déontologie de son domaine d'activité
pour garantir une équité de traitement

14. (238) Conduire un entretien en adaptant son questionnement aux réponses obtenues et en
fonction des informations attendues

15. (453) Organiser et répartir des documents selon une logique d’indexation définie
2. Savoir étre :
1. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs ou
interlocutrices

2. (24) Prendre des initiatives en respectant le degré d'autonomie de sa fonction pour
débloquer une situation et permettre I'avancement d'un dossier

3. (8) Faire preuve de discrétion et de diplomatie
4. (203) Prendre de la distance pour garantir des décisions réfléchies
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FONCTION n®05 000850

Officier ou Officiere de I'état-civil

REDACTION de rapports construits (proces-verbaux) avec exigences de connaissances

. . grammaticales développées - éléments d'algebre, de trigonométrie, lieux géométriques -
g enera | es éléments de chimie, de physique (mécanique, chaleur, électricité, optique) - analyse
d'informations courantes d'ordre technique, administratif et comptable en vue d'adapter des
solutions

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

sur autrui Démonstration de gestes professionnels - mise au courant.
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences importantes, MORAL : Nombreux
risques - conséquences importantes

charges Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE TRES FORTE OU FORTE ET GENEE, concentré sur plusieurs
phénomenes, majeure partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, fréquent

W O N N N &N & L2 WG

[235;253]
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du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Patrouilleur ou Patrouilleuse scolaire
N°fonction : 05 000200
Classe : B

2. Mission générale

1. Garantir la protection, sur des emplacements déterminés, des éléves fréquentant les écoles primaires lors
des traversées de la chaussée aux heures d’entrées et de sorties de classes.

2. Participer a des séances de présentation dans des classes.

3. Activités principales

1. Garantir la protection, sur des déplacements déterminés, des éléves fréquentant les écoles primaires lors
des traversées de la chaussée aux heures d’entrées et de sortie de classes.

1. Veiller a la sécurité des éléves aux heures d’entrée et de sortie des classes, sur des emplacements
déterminés et situés a proximité des batiments scolaires.

2. Protéger les éléves des dangers de la circulation en leur facilitant la traversée de la chaussée sur les
passages-piétons.

3. Contribuer a I'éducation routieére des éléves en surveillant leur comportement face au trafic routier et
en les habituant a mettre en pratique les régles de la circulation.

2. Participer a des séances de présentation dans des classes.

1. Participer a des séances de présentation dans des classes de premiére enfantine a la rentrée scolaire.
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4. Compétences requises

1. Formation : SCOLARITE OBLIGATOIRE

2. Expérience

3. Connaissances spécifiques : Formation obligatoire a la BEP (Brigade Education et Formation
de la Gendarmerie)
Bonne connaissance de la langue francaise
Formation destinée a la gestion du stress

4. Conditions particulieres d’exercice : (52) Jouir d'une bonne santé pour travailler a I'extérieur par tous
les temps.

(200) Accepter un horaire fractionné et d'étre soumis a des pics
d'activité

(48) Porter une tenue réglementaire ou de circonstance

(450) Etre ponctuel-le

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (448) Expliquer et faire respecter les régles de base de la sécurité routiére et des piétons
2. (451) Discipliner les enfants a proximité des passages protégés
3. (224) Faire preuve d'autorité pour garantir le respect des consignes de sécurité
4. (418) Prendre part a des séances externes a l'entité ou au service a la demande de sa
hiérarchie
2. Savoir étre :

1. (215) Faire preuve d'une grande vigilance et d'une capacité d'attention soutenue

2. (122) Faire preuve de sens pédagogique dans le contact avec des enfants ou des
apprenant-e-s
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FONCTION n®05 000200

Patrouilleur ou Patrouilleuse scolaire

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

. . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de repéres (prise de cotes)

La fonction n'exige pas d'habileté gestuelle particuliére, mais une

professmnnelles adaptation spéciale a I'organisation

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution pour des travaux peu variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL :
prejudlce Risques minimes - conséquences minimes, MORAL : Quelques risques -
conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
position Suite continuelle de positions variées (debout, assis, ...).

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur plusieurs
phénomenes, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, avec rapidité, occasionnel

W & b= ON ONNN
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du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Controleur ou Controleuse des marchés
N° fonction : 05 000300
Classe : C

2. Mission générale

1. Mettre en place la signalisation et assurer la logistique et le contréle des marchés en Ville de Genéve.
2. Veiller au respect des dispositions réglementaires.
3. Renseigner les marchands et les marchandes ainsi que la population, et contribuer au bon déroulement des

marchés.

3. Activités principales

1. Mettre en place la signalisation et assurer la logistique et le contréle des marchés en Ville de Genéwe.

1. Effectuer'appel et I'attribution des emplacements pour les marchands et marchandes journalier-e-s.
2. Contréler les présences et les plaques d’'identification.
3. Assurer la levée du marché.

2. Veiller au respect des dispositions réglementaires.

1. Veiller au bon déroulement du marché et au respect des regles édictées par le Senice.

3. Renseignerles marchands et les marchandes ainsi que |la population, et contribuer au bon déroulement des
marchés.

1. Renseigner les marchands et les marchandes ainsi que les usagers et les usageres.
2. Désamorcer les éventuels conflits.
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4. Compétences requises

1. Formation : SCOLARITE OBLIGATOIRE

2. Expérience

3. Connaissances spécifiques . Permis de conduire catégorie « véhicules légers »

4. Conditions particuliéres d’exercice : I(52)J[Jouir d'une bonne santé pour travailler a I'extérieur par tous
es temps

(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (wire nuit)

(50) Porter un uniforme.
(190) Faire preuve d'une moralité irréprochable

5. Compétences :
1. Sawir-faire :

1. (233) Coordonner la logistique et l'installation de marchands ambulants

2. (157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le terrain
en we de garantir I'avancement de la mission

3. (4) Interagir avec le public sur des sujets en lien avec ses missions afin de le renseigner
4. (77) Contréler la validité d'une installation / d'un montage, selon une procédure définie
2. Savoir étre :

1. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprées du public et/ou des interlocuteurs ou
interlocutrices
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FONCTION n® 05 000300

Controleur ou Controleuse des marchés

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

., . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de repéres (prise de cotes)

La fonction n'exige pas d'habileté gestuelle particuliere, mais une
adaptation spéciale a l'organisation

Connaissances

professionnelles

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
deCISlon plusieurs possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution pour des travaux peu variés.
sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
JUSTIFICATION et échange de points de vue.

. CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prerdICG Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

charaes Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
g charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur plusieurs
phénoménes, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, avec rapidité, occasionnel

W A NN U1 A ONNDNN

[155; 168

Département des finances, de I'environnement et du logement - Direction des ressources humaines
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Département des finances, de I'environnement et Descrlptlon de fonCtlon

du logement

Direction des ressources h umaines

1. Fonction
Intitulé : Contréleur ou Contréleuse du domaine public
Ne°fonction : 05 000310
Classe : C

2. Mission générale
1. Contréler I'application dans I'espace public des autorisations délivrées par la Ville de Genéve.

3. Activités principales

1. Contréler I'application dans I'espace public des autorisations délivrées par la Ville de Genéve.

Appliquer et faire appliquer les lois et réglements cantonaux et municipaux en vigueur.
Contrdler de maniére systématique la conformité des procédés de réclames.

Contrbler de maniére systématique la conformité des terrasses.

Effectuer tout autre contréle demandé par le service.

Veiller au respect des autorisations délivrées dans le cadre de I'organisation des manifestations.

@ ok wh =

ou contraire au droit et en assurer le suivi administratif.
7. Participer aux opérations de sensibilisation.
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4. Compétences requises

1. Formation : SCOLARITE OBLIGATOIRE

2. Expérience

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particuliéres d’exercice : I(52)t Jouir d'une bonne santé pour travailler a I'extérieur par tous
es temps

(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)
5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (69) Expliquer les lois et/ou réglements de son domaine de compétence
(118) Expliquer et faire appliquer des consignes

(167) Adapter des textes simples sur la base de modéles ou de directives
(86) Constater une situation et renseigner le formulaire

(141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

6. (77) Controler la validité d'une installation / d'un montage, selon une procédure définie

ok wbd

2. Savoir étre :

1. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices
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FONCTION n® 05 000310

Controleur ou Controleuse du domaine public

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

., . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de repéres (prise de cotes)

N

La fonction n'exige pas d'habileté gestuelle particuliere, mais une
adaptation spéciale a l'organisation

Connaissances

professionnelles

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
deCISlon plusieurs possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution pour des travaux peu variés.
sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
JUSTIFICATION et échange de points de vue.

. CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prerdICG Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

Charges légeres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur plusieurs
phénoménes, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, avec rapidité, occasionnel

W A N = U1 A O NN
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Département des finances, de I'environnement et du logement - Direction des ressources humaines
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Contréleur ou Contréleuse des incivilités
N°fonction : 05 000320
Classe : D

2. Mission générale

1. Informer pour sensibiliser le public sur les réglementations concernant la gestion des déchets, la propreté,
la salubrité et la sécurité publique et les faire respecter.

2. Prévenir et dénoncer les infractions aux réglements en vigueur.
3. Controdler et collaborer pour améliorer la propreté et la salubrité en Ville de Genéve.

3. Activités principales

1. Informer pour sensibiliser le public sur les réglementations concernant la gestion des déchets, la propreté,
la salubrité et la sécurité publique et les faire respecter.

1. Se tenir informé-e sur les différentes reglementations, pour contrdler leur respect.
2. Prévenir, informer ou sensibiliser tout contrevenant et contrevenante aux réglements.
3. Participer aux opérations de sensibilisation du service.

2. Prévenir et dénoncer les infractions aux réglements en vigueur.

1. Controler et dénoncer toute incivilité.

2. Rechercher 'origine ou la provenance par tous moyens de contréle, audition ou enquéte.

3. Renseigner les formulaires de constat relatifs a une infraction, complétés par une main courante ou un
rapport succinct si nécessaire, et les transmettre aux services compétents.

3. Controler et collaborer pour améliorer la propreté et la salubrité en Ville de Genéve.

1. Contrdler I'application des réglements définis.

2. Veiller au respect des réglements.
3. Contréler les prestations des prestataires mandatés.
4. Participer a la mesure de la propreté en Ville de Genéve.
Controleur ou Controleuse des incivilités Extrait CA du 17 juin 2020 Page 1 sur 2
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4. Compétences requises

1. Formation : SCOLARITE OBLIGATOIRE

2. Expérience . Expérience préalable dans le domaine de la sécurité

3. Connaissances spécifiques . Méthodes de défense personnelle un atout

4. Conditions particulieres d’exercice . (56) Etre assermenté-e
(52) Jouir d'une bonne santé pour travailler a I'extérieur par tous
les temps

(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

(395) Permis de conduire pour véhicules légers
(190) Faire preuve d'une moralité irréprochable

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (168) Formaliser un constat en s'appuyant sur un texte réglementaire de son activité

2. (69) Expliquer les lois et/ou reglements de son domaine de compétence

3. (118) Expliquer et faire appliquer des consignes

4. (41) Transmettre des informations en lien avec les textes réglementaires de son domaine
d'activité

(133) Observer les éléments d'une situation, définir le degré de priorité

(237) Questionner dans le but de recueillir des informations

7. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

o o

2. Savoir étre :

1. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices
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FONCTION n®05 000320

Controleur ou Controleuse des incivilit es

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

. . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de repéres (prise de cotes)

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution pour des travaux peu variés.
sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

charges Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, avec rapidité, occasionnel

W W NN OO A ONWN

[169; 183]

Département des finances, de I'environnement et du logement - Direction des ressources humaines

192 sur 651



¥ L LE B E
o E M BV E

Département des finances, de I'environnement et Des c ri pti o n d e fo n Cti O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Gardien ou Gardienne de bains
N° fonction : 05 000410
Classe : D

2. Mission générale

1. Veliller, par une surveillance active, a la sécurité des baigneurs et baigneuses au sein de I'établissement de
bains sous sa responsabilité : sauvetage et premiers secours.

2. Effectuer des travaux de nettoyage et d’entretien courants.
3. Procéder a la vente des produits liés a la piscine.

3. Activités principales

1. Veliller, par une surveillance active, a la sécurité des baigneurs et baigneuses au sein de I'établissement de
bains sous sa responsabilité : sauvetage et premiers secours.

1. Veiller a la sécurité des baigneurs et baigneuses en surveillant les bassins et les vestiaires.
2. Contréler le respect des reglements en vigueur par les baigneurs et baigneuses.

3. Mettre en place des signaux de sécurité.
4

Repérer et secourir toute personne en difficulté en appliquant les mesures de sauvetage et premiers
secours telles que réanimation, massages cardiaques.

5. Administrer les soins de premiére urgence et appeler immédiatement les services de secours
professionnels dans le cas d’accidents graves.

6. Suivre impérativement et valider périodiquement toutes les formations jugées obligatoires et répondre
en tout temps aux exigences de la fonction.

2. Effectuer des travaux de nettoyage et d’entretien courants.

1. Exécuter les travaux de nettoyage dans les vestiaires, sanitaires et bassins et désinfecter les abords de
la piscine et des sanitaires ainsi que leurs acces.

2. Maintenir 'ordre dans les locaux, installer (monter / démonter) le matériel lors de meetings, entretenir et
ranger le matériel de sécurité.

3. Prendre part aux travaux d’entretien annuel des bassins tels que rangement, vidanges, réparations.
4. Effectuer les petites réparations courantes.

3. Procéder a la vente des produits liés a la piscine.

1. Assurer la vente de divers produits.
2. Tenir la caisse et effectuer les décomptes journaliers.
3. Contréler et maintenir le stock de produits.
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4. Compétences requises

1. Formation . BREVET de SAUVETAGE Pro Pool ou IGBA Pro + BLS AED

Expérience

Connaissances spécifiques

Conditions particuliéres d’exercice : (703) Réussir aux examens prévus par la fonction

o & w BN

Compétences :

1. Savoir-faire :

1. (70) Enumérer les régles de base de sa profession définies par des dispositions |Iégales et/ou
réglementaires et/ou par des directives

(222) Démontrer les techniques de sauvetage et de premiers secours

(223) Garantir la stricte application des régles de sécurité en vigueur

(117) Exécuter les travaux d'entretien en utilisant le matériel spécifique a disposition
(224) Faire preuve d'autorité pour garantir le respect des consignes de sécurité
(228) Suivre les stocks pour anticiper toute rupture

(250) Utiliser une caisse enregistreuse

(25) Effectuer des calculs de base mentalement pour rendre la monnaie

® N oA WD

2. Savoir étre :
1. (215) Faire preuve d'une grande vigilance et d'une capacité d'attention soutenue

2. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie aupres du public et/ou des interlocuteurs ou
interlocutrices

3. (201) Garder son sang-froid dans une situation de crise ou d'urgence pour rester maitre de la
situation

4. (43) Communiquer et échanger avec aisance

Gardien ou Gardienne de bains Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 2 sur 2
194 sur 651



v oI L L E o ®
G E M B ¥ E

FONCTION n° 05 000410

Gardien ou Gardienne de bains

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

, . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de reperes (prise de cotes)

. La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
prOfeSSIOnnelleS gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

o ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour

des travaux variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences trés importantes, 1

W O W W N

Responsabilités

préjudice MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences trés importantes

charaes Charges comprises entre 10 et 25 kg majeure partie du temps ou charges
g supérieures a 25 kg mineure partie du temps.

Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
travail (dactylographie, conduite de véhicules)

o

position

INTENSITE TRES FORTE OU FORTE ET GENEE, concentré sur

attention plusieurs phénoménes, majeure partie du temps.

précision/
rapidité

180

PRECIS, avec rapidité, occasionnel

W AN A

[169; 183]

Département des finances, de I'environnement et du logement - Direction des ressources humaines
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Gardien ou Gardienne d'installations sportives
Ne°fonction : 05 000510
Classe : E

2. Mission générale

1. Effectuer les travaux d’entretien intérieurs et extérieurs et de maintenance de premier niveau des
équipements et matériel sportifs ainsi que des aires de jeux.

2. Préparer le complexe sportif pour la pratique des activités.
Surveiller les équipements, les usagers et usagéres et veiller au respect des normes de sécurité.
4. Accueillir et renseigner les usagers et usageres.

w

3. Activités principales

1. Effectuer les travaux d’entretien intérieurs et extérieurs et de maintenance de premier niveau des
équipements et du matériel sportifs ainsi que des aires de jeux.

1. Assurer la maintenance courante du complexe et de ses abords, et faire remonter a la hiérarchie tout
besoins en dépannage ou en entretien spécifique nécessitant l'intervention d’un tiers.

2. Effectuer les travaux d’entretien courants et de rénovation, des batiments et du matériel sportif.

3. Nettoyer, entretenir, ranger et fournir un niveau optimal de propreté et hygiéne des surfaces sportives
intérieures et extérieures, des divers locaux et alentours, a I'aide du matériel a disposition.

4. Utiliser et entretenir les machines et engins.

2. Préparer le complexe sportif pour la pratique des activités.

1.  Mettre a disposition des clubs, associations ou autres usagers et usagéres des installations sportives
aménagées, en conformité avec les autorisations, contrats ou conventions.

Tenir le planning des installations et notifier a sa hiérarchie les anomalies.
Proposer des solutions et appliquer les actions validées par la Direction.
Surveiller les installations du complexe sportif et rapporter tout dysfonctionnement a la hiérarchie.

Faire respecter aux usagers et usagéres les conditions contractuelles des manifestations et faire
remonter a sa hiérarchie tout défaut d’'usage pour décision.

6. Prendre la responsabilité du renvoi d’'un match sur gazon lorsque les conditions ne sont pas remplies.

ok wbd

3. Surveiller les équipements et les usagers et usagéres et veiller au respect des normes de sécurité.

1. Assurer la sécurité des lieux, des usagers et usagéres et du public.

2. Utiliser les équipements techniques et produits d’entretien de toute classe a disposition, dans le respect
des régles d’utilisation et de sécurité.

3. Prodiguer des soins de premiers secours.

4. Accueillir et renseigner les usagers et usageres.

1. Accueillir la clientéle, la renseigner, prendre les réservations, réaliser les encaissements.
2. Prendre part a I'organisation des manifestations et a la promotion de I'image du Service.
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4. Compétences requises

1. Formation . CFC dans un domaine technique

2. Expérience

3. Connaissances spécifiques :  Techniques de base d’entretien des systémes (électrique,
ventilation, climatisation) et utilisation des produits chimiques
Reégles de sécurité sur 'espace public
Soins de premiers secours, notamment utilisation du défibrillateur

4. Conditions particulieres d’exercice : (706) Permis cariste et chariot élévateur

5. Compétences :

1. Savoir-faire :
1. (707) Expliquer, appliquer et faire appliquer les consignes de sécurité et les procédures
2. (75) Organiser et contréler son propre travail
3. (148) Prendre en charge des travaux nécessitant un niveau de technicité et de précision
4

(104) Assurer la maintenance de premier niveau des batiments ou du matériel sous sa
responsabilité

5. (105) Faire preuve de polyvalence dans I'accomplissement de travaux d'entretien courant ou
de rénovation des batiments

6. (157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problemes sur le terrain
en vue de garantir 'avancement de la mission

7. (224) Faire preuve d'autorité pour garantir le respect des consignes de sécurité
8. (250) Utiliser une caisse enregistreuse
9. (212) Nettoyer au fur et &8 mesure pour garantir une hygiéne irréprochable

2. Savoir étre :
1. (6) Avoir le sens de la relation et faire preuve de courtoisie et de tact
2. (21) Faire preuve de débrouillardise
3. (18) Travailler en autonomie et prendre des initiatives
4. (188) Démontrer polyvalence et flexibilit¢ dans son domaine d'activité en vue de tenir les
délais
5. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
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FONCTION n®05 000510

Gardien ou Gardienne d'installations spo  rtives

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

W

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour

des travaux variés.
sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

Charges comprises entre 5 et 10 kg (scier, conduite camion, ...) majeure
Charges partie du temps ou charges comprises entre 10 et 25 kg mineure partie du
temps.
position Suite continuelle de positions variées (debout, assis, ...).

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Responsabilités

attention

pl‘éCiSiOn/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapldlte HABITUELS, avec rapidité, fréquent

N N & W O H O W W

[184 ;199 ]

Département des finances, de I'environnement et du logement - Direction des ressources humaines
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Gestionnaire du domaine public
Ne°fonction : 05 000620
Classe : F

2. Mission générale

1. Gérer et coordonner, avec les parties prenantes, I'occupation du domaine public selon l'entité de
rattachement, conformément aux lois et reglements en vigueur.

2. Traiter les requétes relatives aux différentes parties prenantes.

3. Activités principales

1. Gérer et coordonner, avec les parties prenantes, 'occupation du domaine public selon l'unité attribuée,
conformément aux lois et réglements en vigueur.

1. Gérer et coordonner les demandes d’autorisation.

2. Examiner les dossiers au regard des aspects légaux, de faisabilité et des contraintes techniques.
Rédiger les réponses en conséquence.

3. Coordonner les actions avec les différentes parties prenantes.

4. Controler sur le terrain les autorisations délivrées ou les états des lieux.

5. Collecter sur le terrain les retards de paiements et monter les dossiers de recours en cas de
redevances impayees.

2. Traiter les requétes relatives aux différentes parties prenantes.

1. Traiter les requétes d’autorisation et de permissions.

2. Assurer le suivi administratif notamment les réponses aux demandes, les compléments d’informations,
la facturation.

3. Mettre a jour et suivre les dossiers.
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4. Compétences requises

o & w0 N

Formation :  CFC employé-e de commerce ou formation jugée équivalente
Expérience . Expérience dans la gestion de dossiers et contact a la clientele

Connaissances spécifiques

Conditions particulieres d’exercice

Compétences :

1. Savoir-faire :
1. (69) Expliquer les lois et/ou réglements de son domaine de compétence

2. (79) Contrbler l'application de réglementations dans son domaine d'activité, selon une
procédure définie

3. (152) Organiser son activité en tenant compte des priorités pour garantir les délais

4. (3) Comprendre une demande formulée et apporter une réponse en lien avec les
réglementations ou pratiques en vigueur et selon les publics

5. (264) Suivre les dossiers et les mettre a jour en fonction des différentes étapes

6. (79) Contréler I'application de réeglementations dans son domaine d'activité, selon une
procédure définie

7. (234) Coordonner et contrbler des opérations en faisant intervenir des partenaires internes
comme externes.

8. (157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le
terrain en vue de garantir I'avancement de la mission

9. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

10. (169) Rédiger différents types de documents usuels sur la base de modeéles ou directives

2. Savoir étre :
1. (10) Faire preuve d'entregent et de diplomatie
2. (193) Travailler en autonomie comme en équipe

3. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices

4. (199) Garder son sang-froid malgré les sollicitations diverses
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FONCTION n° 05 000620

Gestionnaire du domaine public

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
regles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions

T4 détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les
generales angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

. La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
prOfeSSIOnnelleS gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et

décision détermination des faits.

sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
ContaCt hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
JUSTIFICATION et échange de points de vue.

. . CORPOREL : Risques minimes - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences importantes, MORAL :
Risques minimes - conséquences peu importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.

Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
travail (dactylographie, conduite de véhicules)

Responsabilités

position

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1

attention phénoméne, majeure partie du temps.

préCiSiOl’l/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapidité HABITUELS, avec rapidité, occasionnel
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Département des finances, de 'environnement et D e s c ri pt i o n d e fo n Cti o n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé Agent de police municipale aspirant ou Agente de police municipale
aspirante
N° fonction : 05 000610
Classe : F

2. Mission générale

1. Se former et assimiler les exigences relatives aux responsabilités confiées aux APM.

2. Sous la supervision d’un ou une APM confirmé-e lors des stages en immersion, prendre part aux missions
de sécurité, tranquillité, ordre public par des actions de sunrillance, de répression et de contréle de
I'occupation du domaine public.

3. Activités principales

L’activité de la police municipale est régie par la loi sur la police municipale et son reglement d’application (LAPM F1.07,
RAPM F1 07.01) ainsi que le reglement de la Police municipale (LC 21 411). Elle est subordonnée au Ministére public pour
les taches de police judiciaire et les responsabilités qui en découlent (Directives D6, D9 et D10 du Procureur Général). Ces
dispositions légales inventorient de maniére exhaustive les compétences des agents et agentes de police municipale et
définissent leurs modes d’intervention.

1. Se former et assimiler les exigences relatives aux responsabilités confiées aux APM.

1. Seformeren we d'apprendre I'application des dispositions Iégales confiées a un ou une APM
confirmé-e.

2. Sous la supervision d'un ou une APM confirmé-e lors des stages en immersion, prendre part aux missions
de sécurité, tranquillité, ordre public par des actions de suneillance, de répression et de contréle de
'occupation du domaine public.

1. Participer, sous contréle d’'un ou une APM confirmé-e, aux modes d’intervention en utilisant des
moyens de contrainte.

Agent de pollrcg lrﬂunm‘p‘a]o aspn‘fmt og Agente de Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 1 sur 2
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4. Compétences requises

1. Formation . CFC ou titre équivalent

Formation de 8 mois au sein du CFPS, dispensée par les
instructeurs APM de la Ville de Genéwe, de la police cantonale
et des partenaires externes

2. Expérience

3. Connaissances spécifiques . Permis de conduire catégorie B

4. Conditions particuliéres d’exercice : Nationalité suisse ou permis C.

Suiwre la formation de base d’agent ou d’agente de police
municipale et obtenir le diplédme cantonal d’agent-e de police
municipale.

1. (195) Accepter un horaire irrégulier (w eek-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

2. (54) Jouir d'une bonne santé pour travailler a I'extérieur par tous les
temps et d'une excellente condition physique pour faire face aux
exigences de la fonction

3. (61) Porter un uniforme et une arme (baton tactique et spray de
défense).

5. Compétences :

1. Sawir-faire :
1. (112) Comprendre et appliquer des consignes
2. (346) Evaluer une situation selon des critéres définis aprés observation

3. (157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le
terrain en we de garantir 'avancement de la mission

4. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

5. (143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés
dans le domaine d'activité
2. Sawvoir étre :
1. (205) Gérer avec aisance les relations humaines et sa communication par une écoute
attentive
2. (189) Awoir l'esprit d'équipe

3. (201) Garder son sang-froid dans une situation de crise ou d'urgence pour rester maitre
de la situation

4. (408) Faire preuve de polyvalence et de flexibilité pour garantir les interventions du
senvice en cas d'urgence ou de nécessité de renfort d'effectif

Agent de PO]],C? munmAp‘a]o asprn‘fml ()g Agente de Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 2 sur 2
police municipale aspirante

203 sur 651



FONCTION n®05 000610

Agent de police municipale aspirant ou Agente de
police municipale aspirante

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

décision plusieurs possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution pour des travaux peu variés.
sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des problémes concrets
et délimités.

CORPOREL : Nombreux risques - conséquences trés importantes, 1 3

ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant 2

Responsabilités

préjudice MATERIEL : Quelques risques - conséquences importantes, MORAL :
Nombreux risques - conséquences trés importantes

Charges comprises entre 5 et 10 kg (scier, conduite camion, ...) majeure
Charges partie du temps ou charges comprises entre 10 et 25 kg mineure partie du 3
temps.
osition Position debout dans un espace restreint exigeant occasion- nellement des
Y positions variées (penché, accroupi, ...).

INTENSITE TRES FORTE OU FORTE ET GENEE, concentré sur 1

attention phénomene, majeure partie du temps.

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, fréquent

[200;216]
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Département des finances, de 'environnement et D e s c ri pt i o n d e fo n Cti o n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Opérateur ou Opératrice de la centrale d’engagement
N° fonction : 05 000700
Classe : G

2. Mission générale

1. Traiter les demandes des agent-e-s sur le terrain ainsi que ceux du public
2. Engager les moyens nécessaires ou solliciter I'Etat-major pour 'engagement de moyens complémentaires
3. Solliciter, collaborer et/ou répondre aux différents acteurs municipaux et cantonaux, pour un senice de

proximité
4. Effectuer diverses taches administratives

3. Activités principales

1. Traiter les demandes des agent-e-s sur le terrain ainsi que ceux du public

1. Traiter les appels téléphoniques et radio selon les procédures en vigueur
2. Etudier la situation décrite et évaluer le degré d'urgence

3. Prendre en charge le traitement des demandes des agent-e-s sur le terrain et du public ainsi que de
tout autre partenaire

4. Effectuer les recherches nécessaires aux agent-e-s sur le terrain pour traiter la situation
5. Faire remonter I'information afin que la hiérarchie puisse prendre le commandement opérationnel

2. Engager les moyens nécessaires ou solliciter I'Etat-major pour I'engagement de moyens complémentaires
1. Réquisitionner une patrouille en cas de besoin, en priorisant les urgences

2. Coordonner avec la hiérarchie 'engagement de moyens supplémentaires ou de personnel hors du
senice

3. Solliciter, collaborer et/ou répondre aux différents acteurs municipaux et cantonaux, afin d’assurer un
senice de proximité

1. Collaborer avec tous les senices d’'urgence en cas d’événements majeurs
4. Effectuer diverses tdches administratives

1. Assurer les tdches administratives et de suivi en lien avec la fonction

Opérateur ou Opératrice de la centrale
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4. Compétences requises

1. Formation : CFC ou formation du niveau secondaire
2. Expérience . Expérience professionnelle préalable de centraliste et/ou

Expérience dans la sécurité
3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particuliéres d’exercice 1. (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours
fériés, et/ou vacances scolaires et/ou soirée (woire nuit)

2. Lecas échéant, (61) Porter un uniforme et une arme (baton
tactique et spray de défense).

5. Compétences :

1. Sawoir-faire :
1. (70) Enumérer les regles de base de sa profession définies par des dispositions légales
et/ou réglementaires et/ou par des directives
2. (346) Evaluer une situation selon des critéres définis aprés observation

3. (624) Reformuler une demande pour valider sa bonne compréhension et prendre en
compte tous les critéres en we d’assurer I'exactitude de la réponse attendue

4. (157) Prendre part a la recherche de solutions ou dalternatives aux problémes sur le
terrain en we de garantir 'avancement de la mission

5. (126) Informer sur une succession logique de démarches a entreprendre et s'assurer de la
bonne compréhension pour leur mise en ceuwre en autonomie

6. (169) Rédiger différents types de documents usuels sur la base de modeles ou directives

7. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

8. (238) Conduire un entretien en adaptant son questionnement aux réponses obtenues et en
fonction des informations attendues

9. (642) Trouver des arguments en we d'apaiser une situation et de faire accepter une
contrainte

10. (44) Communiquer par messages synthétiques et expressifs afin d'étre compréhensibles
par tous

11. (557) Enregistrer systématiquement tout év€énement survenu afin d'en conserver une trace

2. Sawvoir étre :

1. (205) Gérer avec aisance les relations humaines et sa communication par une écoute
attentive

2. (189) Awvoir I'esprit d'équipe

3. (408) Faire preuve de polyvalence et de flexibilité pour garantir les interventions du senice
en cas d'urgence ou de nécessité de renfort d'effectif

4. (390) Prendre des initiatives en respectant le degré d'autonomie de sa fonction pour
optimiser délais et résultats

5. (201) Garder son sang-froid dans une situation de crise ou d'urgence pour rester maitre de
la situation

6. (186) Faire preuve de méthode et d'organisation dans son travail pour assurer un bon suivi

Opérateur ou Opératrice de la centrale
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FONCTION n®05 000700

Opérateur ou Opératrice de la centrale d’engagement

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
régles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions
détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les
angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

générales

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés simple observation
des faits.

sur autrui ORGANISATION FONCTIONNELLE sur 1 groupe (taches identiques).
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des problémes concrets
et délimités.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE TRES FORTE OU FORTE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, avec rapidité, fréquent

2~ U N = O U1 = W W H
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Département des finances, de Descri ption de fOnCtion

I'environnement et du logement

Direction des ressources

humaines
1. Fonction
Intitulé : Agent ou Agente / Appointé ou Appointée de police municipale
N° fonction : 05000710
Classe : H

2. Mission générale

1.

2.

3.

Surveiller par une présence uniformée lI'ensemble du territoire municipal, prévenir les incivilités et la
délinquance pour assurer la sécurité, la tranquillité, I'ordre public et la paix sociale.

Appliquer I'ensemble des lois et réeglements fédéraux, cantonaux et municipaux, notamment en poursuivant
et/ou sanctionnant les responsables d’infractions dans un contexte social évolutif.

Faire usage de mesures de contraintes quand les circonstances I'exigent aprés observation de la situation.

3. Activités principales

L’activité de la police municipale est régie par la loi sur la police municipale et son reglement d’application (LAPM F1.07, RAPM
F1 07.01) ainsi que le reglement de la Police municipale (LC 21 411). Elle est subordonnée au Ministere public pour les taches
de police judiciaire et les responsabilités qui en découlent (Directives D6, D9 et D10 du Procureur Général). Ces dispositions
légales inventorient de maniére exhaustive les compétences des agents et agentes de police municipale et définissent leurs
modes d’intervention.

1.

Agent ou Agente / Appointé ou Appointée de

Surveiller par une présence uniformée l'ensemble du territoire municipal, prévenir les incivilités et la

délinquance pour assurer la sécurité, la tranquillité, I'ordre public et la paix sociale.

1. Assurer un service de permanence dans les postes de quartier afin de répondre aux besoins/questions de
la population.

2. Sécuriser le territoire municipal notamment aux abords des écoles, lors d’accidents, catastrophes,
incendies en collaboration avec le SIS, la police cantonale.

3. Gérer le trafic, sécuriser usagers et usageres, le cas échéant, déclencher I'assistance sanitaire.

4. Renforcer les liens de proximité avec la population et les parties prenantes d’un quartier, identifier les
problématiques spécifiques et veiller au maintien de la paix sociale.

5. Rédiger des mains courantes ou des rapports de renseignements a l'attention du Pouvoir judiciaire ainsi
que des rapports complémentaires a l'attention des diverses administrations impliquées.

Appliguer I'ensemble des lois et réglements fédéraux, cantonaux et municipaux, notamment en poursuivant

et/ou sanctionnant les responsables d’infractions dans un contexte social évolutif.

1. Appliquer en autonomie les prescriptions cantonales de police en matiére de sécurité, salubrité, tranquillité
et ordre public.

2. Effectuer des taches de police judiciaire dans le strict cadre défini par le Procureur général (Directives D6,
D9, D10).

Faire usage de mesures de contraintes quand les circonstances l'exigent aprés observation de la situation.

1. Contréler les identités et effectuer des fouilles si nécessaire dans le cadre fixé par la loi et décider des

moyens a mettre en ceuvre allant jusqu’a la privation de liberté, dans ce cas, informer le Commissaire de

la police cantonale.

Faire usage de la force et des moyens de contrainte notamment baton tactique, menottes, spray OC.

Saisir et mettre en sdreté les biens, les objets ou véhicules résultants d’'une contravention ou d’un délit.

Intervenir sur tous les délits constatés, sanctionner toutes les infractions et pratiquer des perquisitions.

Remettre a l'autorité compétente le traitement des délits hors cadre du champ de compétences.

Prononcer des mesures d’éloignement au sens de l'article 22B de la loi sur la police.

Etablir des rapports de police pour délits a I'attention du pouvoir judiciaire (procés-verbal d’audition, rapport

d’enquéte, d'arrestation ou de renseignements etc.) ou contraventions a l'attention du Service des

contraventions ou encore des amendes administratives a I'attention des instances administratives.

Nooabkowd

police municipale Extrait CA du 08 février 2023 Page 1 sur 2

208 sur 651



4. Compétences requises

1. Formation : CFC ou titre équivalent

Attestation de formation de base d’agent-e de police municipale (dipléme
cantonal) ou brevet de policier-ére

Expérience
3. Connaissances spécifiqgues . Permis de conduire catégorie B
Suivre chaque année la formation de TTI
4. Conditions particuliéres : 1. Nationalité suisse ou Permis C.
d’exercice 2. (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés, et/ou

vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

3. (54) Jouir d'une bonne santé pour travailler a I'extérieur par tous les temps
et d'une excellente condition physique pour faire face aux exigences de
la fonction

4. (728) Accepter le travail dans un contexte social évolutif, présentant de

nombreux risques d’exposition a des dangers particuliers.
5. (61) Porter un uniforme et une arme (baton tactique et spray de défense).
6. Suivre la formation BLS-AED tous les 2 ans et réussir la certification.

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1.

2.
3.

10.

11

(70) Enumeérer les régles de base de sa profession définies par des dispositions légales et/ou réglementaires
et/ou par des directives

(707) Expliquer, appliquer et faire appliquer les consignes de sécurité et les procédures
(346) Evaluer une situation selon des critéres définis aprés observation

(124) Expliquer et démontrer les gestes professionnels et consignes et s'assurer que son interlocuteur ou
interlocutrice pourra réutiliser seul-e I'information ou la connaissance

(157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le terrain en vue de garantir
I'avancement de la mission

(169) Reédiger différents types de documents usuels sur la base de modéles ou directives

(141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une messagerie. Faire
des recherches sur le web.

(143) Manipuler avec aisance les fonctions des logiciels informatiques spécifiques utilisés dans le domaine
d'activité

(238) Conduire un entretien en adaptant son questionnement aux réponses obtenues et en fonction des
informations attendues

(712) Utiliser dans le respect des regles de déontologie de la profession, les moyens de défense a disposition
en vue de contrOler une situation

.(14) Trouver des arguments pour apaiser une situation et favoriser I'acceptation d'une contrainte

2. Savoir étre :

1.

2.
3.

Agent ou Agente / Appointé ou Appointée de

(408) Faire preuve de polyvalence et de flexibilité pour garantir les interventions du service en cas d'urgence
ou de nécessité de renfort d'effectif

(205) Gérer avec aisance les relations humaines et sa communication par une écoute attentive

(727) Faire preuve d’empathie, de sang-froid et de résistance émotionnelle pour faire face a des contextes
d’interventions complexes et pouvant présentant des dangers particuliers.

(189) Avoir I'esprit d'équipe

(390) Prendre des initiatives en respectant le degré d'autonomie de sa fonction pour optimiser délais et
résultats

Extrait CA du 08 février 2023 Page 2 sur 2
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Département des finances, de 'environnement et D e s c ri pt i o n d e fo n Cti o n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Agent ou Agente de spectacle
N° fonction : 06 000420
Classe D

2. Mission générale

1. Prendre part a I'ajustage, la transformation et la réparation de costumes de scénes, tant pendant les
phases de préparation, que lors des répétitions et représentations.

2. Habiller les artistes, procéder au contrble, au nettoyage et au rangement des costumes.

3. Activités principales

1. Prendre part a 'ajustage, la transformation et la réparation de costumes de sceénes, tant pendant les

phases de préparation, que lors des répétitions et représentations.

1.

No ok~ wd

Exécuter les modifications demandées sur les costumes de scéne.

Transformer, restaurer et retoucher des costumes finis.

Prendre des mesures, coudre et procéder aux essayages de costumes.

S’assurer a chaque étape de la confection que le costume soit réutilisable.

Ranger le matériel, les costumes et les accessoires de sorte a faciliter les recherches a tout moment.
Veiller au bon entretien du matériel utilisé.

Exécuter des taches administratives telles que des commandes et des expéditions de photos, des
achats de matériel d’entretien, de couture et des accessoires.

2. Habiller les artistes et les équiper, procéder au contrdle, au nettoyage et au rangement des costumes.

Procéder a I'essayage, I'habillage et I'ajustage sur les artistes lors des répétitions et spectacles.
Equiper les artistes avec les accessoires et controler I'ensemble du costume de scéne.

Entretenir, ranger et réaliser l'inventaire de tous les costumes et accessoires de costumes a l'issue de
chaque production.
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4. Compétences requises

1. Formation . CFC dans le domaine de la couture
2. Expérience . Expérience dans la couture ou I'habillage de préférence dans

les milieux du spectacle

3. Connaissances spécifiques . Matériaux et styles (couture), notamment des costumes de
théatre (finitions particulieres)
Techniques de montage de costumes et procédures d’habillage

4. Conditions particuliéres d’exercice - (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (woire nuit)

5. Compétences :
1. Sawoir-faire :

1. (74) Exécuter et contrdler son travail pour en assurer la qualité
2. (156) Etre a I'écoute des demandes et rechercher des solutions

3. (137) Démontrer une aisance et une habileté manuelle dans la mise en ceuwre d'activités
pratiques dans son domaine

4. (77) Contréler la validité d'une installation / d'un montage, selon une procédure définie

5. (563) Comparer avec un regard critique le résultat obtenu par rapport au résultat attendu et
définir les éléments a corriger pour atteindre I'objectif visé

6. (678) Procéder a [I'habillage d'artistes selon une procédure et un temps d’exécution
prédéfinis et s’adapter a la situation dans le cas d'impréws pour assurer la prestation
conforme aux attentes

7. (679) Examiner les costumes et accessoires en retour et déterminer les actions a
accomplir pour une réutilisation ultérieure facilitée et pérenne

2. Sawvoir étre :

1. (188) Démontrer polyvalence et flexibilité dans son domaine d'activité en we de tenir les

délais

2. (205) Gérer avec aisance les relations humaines et sa communication par une écoute
attentive

3. (188) Démontrer polyvalence et flexibilité dans son domaine d'activité en we de tenir les
délais

4. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
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FONCTION n®°06 000420

Agent ou Agente de spectacle

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour

des travaux variés.
sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Risques minimes - conséquences peu importantes, MORAL : Risques
minimes - conséquences minimes

charaes Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
position Suite continuelle de positions variées (debout, assis, ...).

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, avec rapidité, fréquent

2 W A N W O W W W
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Collaborateur ou Collaboratrice spectacle 1
Ne°fonction : 06 000520
Classe : E

2. Mission générale

1. Réaliser des costumes de scene ou fabriquer des accessoires, notamment chapeaux, bijoux, coiffes,
perruques, postiches et moustaches.

2. Mettre en valeur les costumes a 'aide de différentes techniques spécifiques.
3. Activités principales

1. Réaliser des costumes de scéne ou fabriguer des accessoires, notamment chapeaux, bijoux, coiffes,
perruques, postiches et moustaches.

1. Réaliser des costumes ou différents types d’accessoires de costumes selon les maquettes transmises.
2. Effectuer des recherches de documentations et références historiques.

3. Reéaliser les patrons ou prototypes.
4

Fabriquer les piéces, éventuellement distribuer le travail a exécuter et s’assurer que chaque étape est
réalisée en conformité afin de garantir la pérennité du costume ou de I'accessoire.

Assister aux présentations de maquettes.
Acheter des fournitures pour I'exploitation sous supervision.

7. Assister aux répétitions, voire aux représentations ; procéder aux modifications ou transformations
demandées sur les costumes ou accessoires.

8. Veiller au bon fonctionnement de I'’équipement de I'atelier et participer a son entretien.

o o

2. Mettre en valeur les costumes a l'aide de différentes technigues spécifiques.

1. Choisir les techniques et matériaux selon les accessoires.

2. Mettre en valeur des costumes au moyen de patines, teintures, décorations et toute autre technique
adaptée.
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4. Compétences requises

1. Formation :  CFC ou Attestation cantonale de costumier ou costumiére de
théatre
Formation de maquilleur ou maquilleuse
ou formation jugée équivalente

2. Expérience . Expérience dans le domaine «costume et habillage de
spectacle»

3. Connaissances spécifiques . Réalisation des esquisses ou moulages
Matériaux et styles de costumes de théatre, histoire des
costumes

Techniques de montage de costumes
4. Conditions particuliéres d’exercice : (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

(272) Travailler dans des postures inhabituelles, voire
inconfortables

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (260) Elaborer une présentation esthétique a partir d'éléments imposés

2. (322) Prendre en charge, a partir de plans, des travaux nécessitant des connaissances et
savoir-faire spécifiques

3. (137) Démontrer une aisance et une habileté manuelle dans la mise en ceuvre d'activités
pratiques dans son domaine

4. (156) Etre a I'écoute des demandes et rechercher des solutions
5. (74) Exécuter et contréler son travail pour en assurer la qualité

6. (563) Comparer avec un regard critique le résultat obtenu par rapport au résultat attendu et
définir les éléments a corriger pour atteindre I'objectif visé

7. (394) Assurer la maintenance et I'entretien du matériel dans son domaine de technicité

pour en garantir un parfait état de fonctionnement
2. Savoir étre :

1. (188) Démontrer polyvalence et flexibilit¢é dans son domaine d'activité en vue de tenir les
délais

2. (201) Garder son sang-froid dans une situation de crise ou d'urgence pour rester maitre de
la situation

3. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
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FONCTION n®°06 000520

Collaborateur ou Collaboratrice spectacle

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour
des travaux variés.

sur autrui CONTROLE FONCTIONNEL sur 1 groupe (taches identiques).
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL :
prejudlce Risques minimes - conséquences minimes, MORAL : Risques minimes -
conséquences minimes

charaes Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position debout dans un espace restreint exigeant occasion- nellement des
Y positions variées (penché, accroupi, ...).

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur plusieurs
phénomenes, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, avec rapidité, fréquent

2 H W N W NDNWSRA2W
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Collaborateur ou Collaboratrice spectacle 2
Ne°fonction : 06 000620
Classe : F

2. Mission générale

1. Concevoir, rechercher, transformer et préparer des costumes de scéne, des accessoires, des meubles ou
des décors de théatre destinés a faire partie d’'un spectacle ou d’une exposition.

2. Planifier, distribuer le travail et transférer le savoir auprés des autres collaborateurs et collaboratrices.

3. Activités principales

1. Concevoir, rechercher, transformer et préparer des costumes de scéne, des accessoires, des meubles ou
des décors de théatre destinés a faire partie d’un spectacle ou d’'une exposition.

1. Réaliser ou faire réaliser les fabrications relatives a un domaine métier notamment costumes,
accessoires en cuir, éléments de décors, a partir de maquettes et de recherches documentaires ou
historiques effectuées.

2. Evaluer les quantités de matériaux nécessaires ; gérer les stocks, les commandes et les factures.
3. Ranger et entretenir le matériel et les machines.

2. Planifier, distribuer le travail et transférer le savoir auprés des autres collaborateurs et collaboratrices.

1. Organiser la production ainsi que la répartition du travail auprés des collaborateurs et collaboratrices
notamment la planification des horaires, la gestion des absences et des vacances.

2. Planifier le travail ainsi que les sous-traitances.
3. Suivre la fabrication jusqu’a la présentation aux personnes concernées.
4. Enregistrer le temps dédié aux activités et préparer un rapport de production par spectacle.
5. Participer au recrutement, a I'évaluation et a la formation des employé-e-s et des stagiaires en
collaboration avec le ou la supérieur-e hiérarchique.
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4. Compétences requises

1. Formation : CFC ou formation jugée équivalente dans le domaine métier
2. Expérience . 3ans
3. Connaissances spécifiques . Connaitre le fonctionnement d’un théatre

Connaitre les matériaux, les styles, les formes, l'histoire des
costumes et les époques

4. Conditions particuliéres d’exercice - (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,
et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

(272) Travailler dans des postures inhabituelles, voire
inconfortables

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (260) Elaborer une présentation esthétique a partir d'éléments imposés

2. (157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le
terrain en vue de garantir I'avancement de la mission

3. (257) Evaluer le temps, la complexité et les matériaux nécessaires aux étapes de la
fabrication en vue d'en chiffrer le colt

4. (236) Evaluer les étapes de la fabrication et identifier les phases a sous-traiter

5. (82) Evaluer le temps nécessaire a l'accomplissement d'une activité de son domaine et
respecter ce délai

6. (269) Planifier des activités en tenant compte d'une progression nécessaire et des
impératifs

7. (271) Planifier et coordonner le travail d'une équipe spécialisée dans un domaine
spécifique pour garantir le résultat et les délais

8. (137) Démontrer une aisance et une habileté manuelle dans la mise en ceuvre d'activités
pratiques dans son domaine

9. (78) Controler la bienfacture des activités réalisées par I'équipe sous sa responsabilité pour
assurer la restitution d'un travail de qualité dans les délais

10. (563) Comparer avec un regard critique le résultat obtenu par rapport au résultat attendu et
définir les éléments a corriger pour atteindre I'objectif visé

11. (156) Etre a I'écoute des demandes et rechercher des solutions

12. (394) Assurer la maintenance et I'entretien du matériel dans son domaine de technicité
pour en garantir un parfait état de fonctionnement

2. Savoir étre :

1. (188) Démontrer polyvalence et flexibilité dans son domaine d'activité en vue de tenir les
délais

2. (201) Garder son sang-froid dans une situation de crise ou d'urgence pour rester maitre de
la situation

3. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
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FONCTION n®°06 000620

Collaborateur ou Collaboratrice spectacl

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

sur autrui CONTROLE FONCTIONNEL de 1er degré (taches différentes).
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL :
prejudlce Risques minimes - conséquences minimes, MORAL : Risques minimes -
conséquences minimes

charges Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, avec rapidité, occasionnel

W W NDN WDNWLP U W
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fO n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Techniscéniste 1
N°fonction : 06 000610
Classe : F

2. Mission générale

1. Coordonner les relations avec les artistes et la production en prenant toutes les mesures afin de garantir le
bon déroulement des manifestations.

2. Effectuer les installations spécifiques pour les manifestations.
3. Gérer et entretenir le matériel scénique, le mobilier et développer des installations.

3. Activités principales

1. Coordonner les relations avec les artistes et la production en prenant toutes les mesures afin de garantir le
bon déroulement des manifestations.

1. Coordonner et planifier avec les organisateurs et organisatrices les questions dintendance et
d’organisation durant les montages/démontages, répétitions et représentations.

2. Superviser et apporter I'assistance nécessaire aux bénéficiaires pour garantir le bon déroulement des
manifestations et assurer les taches administratives en lien avec la mission.

3. Gérer et suivre les fiches techniques des manifestations fournies par les organisateurs ou
organisatrices.

4. Prendre part aux exercices d’évacuation ou d’alarme.

2. Effectuer les installations spécifiques pour les manifestations.

1. Effectuer les installations scéniques et /ou techniques courantes en autonomie; aider lors
d’installations techniques complexes.

2. Assurer les régies techniques courantes telles que micros discours ou poursuite lumiére.
Veiller au respect des réglements, directives et procédures de gestion.

4, Signaler tous défaut ou manquement technique, de sécurité ou de comportement, pouvant
compromettre le bon déroulement de la manifestation ou étre dangereux pour les individus.

w

3. Gérer et entretenir le matériel scénigue, le mobilier et développer des installations.

Entretenir le matériel technique et scénique.

Procéder a I'inventaire annuel de tout le matériel.

Effectuer les petits travaux d’entretien sur les infrastructures.

Suivre I'évolution technologique des équipements scéniques.

Suivre les travaux effectués par des tiers, conformément aux directives regues par le ou la responsable.

Prendre part aux séances de travail organisées par le régisseur principal ou la régisseuse principale
ou par le service pour assurer la bonne coordination des activités générales.

o gk wN =
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4. Compétences requises

1. Formation . CFC dans un domaine technique

2. Expérience .4 ans minimum dans le domaine scénique du spectacle

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particuliéres d’exercice - (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours féries,

et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)
5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (325) Prendre en charge des travaux nécessitant des connaissances et savoir-faire
spécifiques au métier

2. (22) Décider en autonomie des modalités techniques a mettre en ceuvre pour assurer la
réalisation de travaux dans son domaine

3. (84) Organiser ses priorités en fonction des attentes tout en garantissant les délais

4. (134) Etre réactif ou réactive aux sollicitations et identifier les priorités pour garantir le
résultat attendu

5. (269) Planifier des activités en tenant compte d'une progression nécessaire et des
impératifs

6. (234) Coordonner et contrbler des opérations en faisant intervenir des partenaires internes
comme externes

7. (227) ldentifier les dangers potentiels et contréler la conformité des dispositifs de sécurité
de son périmétre

8. (159) Réagir a l'imprévu, voire a l'urgence et rechercher des solutions de contournement

9. (109) Assurer la maintenance de premier niveau du matériel et des installations sous sa
responsabilité

10. (455) Assurer une veille informationnelle active, pour présenter des choix actualisés dans
un domaine spécifique

11. (76) Contréler le bon déroulement du travail pour garantir sa réalisation
2. Savoir étre :

1. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
2. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
3. (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions
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FONCTION n° 06 000610

Techniscéniste 1

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
regles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions

T4 détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les
generales angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

. La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSSIOnnelleS gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problémes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

o ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour
des travaux variés.

sur autrui ORGANISATION FONCTIONNELLE de 1er degré (taches différentes).
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

. . CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL
prejudlce : Quelques risques - conséquences importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

charaes Charges comprises entre 10 et 25 kg majeure partie du temps ou charges
g supérieures a 25 kg mineure partie du temps.

position Suite continuelle de positions variées (debout, assis, ...).

Responsabilités

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur plusieurs

attention phénomeénes, mineure partie du temps.

précision/
rapidité

208

PRECIS, avec rapidité, occasionnel

W W s b O WK W H S

[200;216]

Département des finances, de I'environnement et du logement - Direction des ressources humaines

223 sur 651



Yk b E B E
a e Nk v E

Département des finances, de I'environnement et D es c ri pt i o n d e fo n Ct i 0 n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Techniscéniste 2
N° fonction : 06 000710
Classe : G

2. Mission générale

1.

w

Coordonner les relations avec les artistes et la production en prenant toutes les mesures afin de garantir le
bon déroulement de la manifestation.

Assurer les régies lors des manifestations.
Effectuer les installations spécifiques pour les manifestations.
Geérer et entretenir le matériel scénique et le mobilier ainsi que développer des installations.

3. Activités principales

1.

Coordonner les relations avec les artistes et la production en prenant toutes les mesures afin de garantir le
bon déroulement des manifestations.

1. Coordonner et planifier avec les organisateurs et organisatrices les questions d’intendance et
d’organisation durant les montages, répétitions, représentations et démontages.

2. Superviser et apporter I'assistance technique nécessaire aux bénéficiaires pour garantir le bon
déroulement de la manifestation et assurer les taches administratives en lien avec la mission.

3. Gérer et suivre les fiches techniques des manifestations fournies par les organisateurs ou organisatrices.
4. Prendre part aux exercices d’évacuation ou d’alarme.

Assurer les régies lors des manifestations.

1. Gérer et assurer les régies techniques complexes, son et/ou lumiére, en autonomie, sur console
numérique et analogique.

2. Collaborer, hors spécialisation, a la régie générale de la manifestation.
Effectuer les installations spécifiques pour les manifestations.

1. Effectuer les installations techniques complexes, son et/ou lumiére, et scéniques, en autonomie.

2. Veiller au respect des réglements, directives et procédures de gestion, ainsi que des mesures prévues
en vue de la promotion du développement durable.

3. Signaler tout défaut ou manquement technique, de sécurité ou de comportement pouvant compromettre
le bon déroulement de la manifestation ou étre dangereux pour les individus.

Gérer et entretenir le matériel scénique et le mobilier ainsi que développer des installations.

Entretenir le matériel technique son et/ou lumiére, ainsi que le matériel scénique.

Procéder a I'inventaire annuel de tout le matériel.

Effectuer les petits travaux d’entretien sur les infrastructures.

Suivre I'évolution technologique des équipements techniques son et/ou lumiéere, et scéniques.

Suivre les travaux effectués par des tiers, conformément aux directives recues par le ou la responsable.

Prendre part aux séances de travail organisées par le régisseur principal ou la régisseuse principale ou
par le service afin d’assurer la bonne coordination des activités générales.

S e o
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4. Compétences requises

1.

Formation

Expérience

CFC de Techniscéniste et/ou BREVET FEDERAL de
Technicien-ne du spectacle

5 ans minimum dans le domaine technique du spectacle

Connaissances spécifiques

Conditions particuliéres d’exercice - (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours fériés,

et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)

Compétences :

1. Savoir-faire :

1.

10.

11.

12.

13.

(569) Prendre en charge, a partir d'un cahier des charges, des travaux complexes nécessitant
des connaissances et savoir-faire spécifiques et des équipements particuliers

(22) Décider en autonomie des modalités techniques a mettre en oceuvre pour assurer la
réalisation de travaux dans son domaine

(366) Evaluer le travail et identifier les priorités en vue de le planifier et d’assurer les délais, et
informer de tout risque de dépassement

(134) Etre réactif ou réactive aux sollicitations et identifier les priorités pour garantir le résultat
attendu

(570) Etudier les relations multiples entre plusieurs éléments d’une situation pour planifier des
taches complexes

(271) Planifier et coordonner le travail d'une équipe spécialisée dans un domaine spécifique
pour garantir le résultat et les délais

(323) Réaliser des travaux spécialisés, nécessitant des connaissances et du matériel dans un
domaine technologique spécifique pour garantir le résultat attendu

(321) Utiliser un matériel spécialisé dans le domaine d’activité, I'entretenir et le gérer pour
garantir la réalisation des travaux attendus

(234) Coordonner et controler des opérations en faisant intervenir des partenaires internes
comme externes

(78) Contréler la bienfacture des activités réalisées par I'équipe sous sa responsabilité pour
assurer la restitution d'un travail de qualité dans les délais

(452) Controler et valider le respect des régles de sécurité dans l'exercice des activités d'un
ou d’une subalterne

(227) Identifier les dangers potentiels et contrdler la conformité des dispositifs de sécurité de
son périmeétre

(159) Réagir a l'imprévu, voire a l'urgence et rechercher des solutions de contournement

2. Savaoir étre :

1.

(193) Travailler en autonomie comme en équipe

2. (567) Faire preuve de flexibilité et adapter son travail en fonction des contraintes
organisationnelles
3. (161) Etre orienté-e solution et qualité pour garantir le résultat attendu
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FONCTION n° 06 000710

Techniscéniste 2

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
regles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions

T4 détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les
generales angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

. La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSSIOnnelleS gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problémes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

sur autrui Démonstration de gestes professionnels - mise au courant.
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

. . CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL
prejudlce : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences peu importantes

charaes Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
g charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.

Position debout dans un espace restreint exigeant occasion- nellement des
positions variées (penché, accroupi, ...).

décision

Responsabilités

position

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur plusieurs

attention phénomeénes, mineure partie du temps.

précision/
rapidité

221

PRECIS, avec rapidité, occasionnel
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Régisseur ou Régisseuse de spectacle
Ne°fonction : 06 000720
Classe : G

2. Mission générale

1. Accueillir des intervenant-e-s extérieur-e-s en garantissant le bon déroulement des manifestations.

2. Collaborer avec le personnel de la salle pour un bon fonctionnement et un bon accueil du public.

3. Gérer et entretenir le matériel technique et scénique ainsi que développer des installations de la salle.

4. Prendre part a la mise en place et a I'accueil des installations spécifiques au spectacle ou a la manifestation

3. Activités principales

1. Accueillir des intervenant-e-s extérieur-e-s en garantissant le bon déroulement des manifestations.

1. Gérer et suivre les fiches techniques des locataires.

2. Superviser et apporter I'assistance technique aux locataires et/ou mandataires, pour garantir le bon
déroulement de la manifestation dans le respect de la réglementation en vigueur

2. Collaborer avec le personnel de la salle pour un bon fonctionnement et un bon accueil du public

1. Controler et entretenir la salle.
2. Participer a la mise a disposition du matériel promotionnel tels les programmes ou les affiches.

3. Participer aux séances de travail, avant et aprés la manifestation, pour une bonne coordination des
activités générales.

4., Signaler tout défaut ou manquement technique, de sécurité pouvant avoir une incidence sur le
déroulement d’'une manifestation ou compromettre la sécurité des personnes.

5. Participer aux exercices d’évacuation ou d’alarme

3. Gérer et entretenir le matériel technique et scénique ainsi que développer des installations de la salle

1. Participer a la gestion d’'une équipe technique.

2. Coordonner et planifier avec les organisateurs-trices, 'intendance et I'organisation des installations
lors des montages/démontage, répétitions, spectacles.

3. Entretenir les appareils, équipements et véhicules de la Ville, superviser I'état des équipements en
location ou en prét.

4. Procéder a I'inventaire annuel de tout le matériel.
Assurer une veille évolutive des équipements scéniques.

6. Suivre les travaux d’entretien effectués par des tiers dans le batiment, conformément aux directives
regues.

o

4. Prendre part a la mise en place et a I'accueil des installations spécifiques au spectacle ou a la manifestation

1. Prendre part a la régie technique générale, en fonction des demandes du régisseur principal.
2. Prendre part, selon les prévisions contractuelles, aux régies plateau, son ou éclairage des spectacles.
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4. Compétences requises

1. Formation . CFC dans un domaine technique ou formation artistique

2. Expérience : 3ans

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particuliéres d’exercice . (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end, et/ou jours feries,

et/ou vacances scolaires et/ou soirée (voire nuit)
5. Compétences :

1. Savoir-faire :
1. (134) Etre réactif ou réactive aux sollicitations et identifier les priorités pour garantir le
résultat attendu

2. (570) Etudier les relations multiples entre plusieurs éléments d’une situation pour planifier
des tadches complexes

3. (271) Planifier et coordonner le travail d'une équipe spécialisée dans un domaine
spécifique pour garantir le résultat et les délais

4. (78) Contréler la bienfacture des activités réalisées par I'équipe sous sa responsabilité pour
assurer la restitution d'un travail de qualité dans les délais

5. (452) Contréler et valider le respect des regles de sécurité dans I'exercice des activités
d'un ou d’une subalterne

6. (227) Identifier les dangers potentiels et contrdler la conformité des dispositifs de sécurité
de son périmeétre

(159) Réagir a l'imprévu, voire a l'urgence et rechercher des solutions de contournement

8. (234) Coordonner et contrdler des opérations en faisant intervenir des partenaires internes
comme externes

9. (394) Assurer la maintenance et I'entretien du matériel dans son domaine de technicité
pour en garantir un parfait état de fonctionnement

10. (569) Prendre en charge, a partir d'un cahier des charges, des travaux complexes
nécessitant des connaissances et savoir-faire spécifiques et des équipements particuliers

11. (22) Décider en autonomie des modalités techniques a mettre en ceuvre pour assurer la
réalisation de travaux dans son domaine

12. (428) Communiquer et échanger avec aisance et professionnalisme sur une thématique
de son domaine et trouver les arguments nécessaires

2. Savoir étre :

1. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau
2. (161) Etre orienté-e solution et qualité pour garantir le résultat attendu

3. (567) Faire preuve de flexibilité et adapter son travail en fonction des contraintes
organisationnelles

4. (506) Prendre de la distance face aux situations difficiles pour I'étude des situations et
réagir avec discernement
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FONCTION n®°06 000720

Régisseur ou Régisseuse de spectacle

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
régles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions
détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les
angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

générales

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

sur autrui ORGANISATION FONCTIONNELLE de 1er degré (taches différentes).
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences importantes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

charaes Charges comprises entre 10 et 25 kg majeure partie du temps ou charges
9 supérieures a 25 kg mineure partie du temps.
position Suite continuelle de positions variées (debout, assis, ...).

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur plusieurs
phénomenes, majeure partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, avec rapidité, fréquent

[217;234]
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Département des finances, de I'environnement et D es c ri pt i o n d e fo n Ct i 0 n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Agent ou Agente de surveillance 1
N° fonction : 06 000110
Classe : A

2. Mission générale

1. Assurer une surveillance active des ceuvres et des espaces publics.
2. Renseigner les visiteurs et visiteuses sur des demandes courantes.
3. Appliquer les consignes générales de sécurité.

3. Activités principales

1. Assurer une surveillance active des ceuvres et des espaces publics.

1. Veiller a la sécurité des personnes, du patrimoine et du batiment en respectant et en faisant respecter
les réglementations en vigueur.

2. Vérifier I'état des différentes installations techniques, aménagements intérieurs, équipements
multimédias, collections, stocks de documentation, ou autres et signaler toute anomalie a la hiérarchie.

2. Renseigner les visiteurs et visiteuses sur des demandes courantes.

1. Sur demande, orienter et renseigner les visiteurs et visiteuses.

2. Faire respecter les consignes de précaution, de prévention et de comportement par les usagers et
usageres.

3. Appliquer les consignes générales de sécurité.

1. En cas d’incident ou d’urgence, suivre les mesures préconisées et alerter ses collegues et/ou les
personnes compétentes.

2. Prendre part aux exercices d'évacuation et aux formations professionnelles relatives a la surveillance et
a la sécurité.

3. Participer a I'évacuation des personnes, en cas d’alerte.
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4. Compétences requises

1. Formation . SCOLARITE OBLIGATOIRE
2. Expérience . Expérience professionnelle dans la surveillance ou dans des

métiers en lien avec les publics

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particuliéres d’exercice - (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end et/ou jours fériés;
et/ou vacances scolaires et/ou soirée, voire nuit)

(50) Porter un uniforme
(450) Etre ponctuel-le

5. Compétences :

1. Savoir-faire :

1. (210) Présenter les mesures de précaution et de prévention en vigueur et expliquer le code de
conduite en cas d'alarme

2.  (212) Nettoyer au fur et a mesure pour garantir une hygiéne irréprochable
3. (106) Observer et identifier toutes anomalies et les signaler

4. (94) Réagir aux dysfonctionnements et communiquer les informations adéquates en fonction
de la situation

5. (128) Lire, comprendre et tenir une conversation courante en frangais
6. (149) Manipuler et manutentionner du matériel

2. Savoir étre :

1. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs ou
interlocutrices

2. (193) Travailler en autonomie comme en équipe

3.  (194) Contenir ses émotions afin d'éviter tout comportement inapproprié et continuer a agir
correctement
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FONCTION n° 06 000110

Agent ou Agente de surveillance 1

LECTURE et compréhension de textes courts et simples (instructions écrites) ou de croquis
TN I élémentaires - inscription de mots, lettres ou chiffres (formules simples a remplir) -
genera es renseignements élémentaires et d'ordre général - interventions mineures aupres des usagers
(ordre, discipline) - calculs simples sur les 4 opérations, mesures et comptages simples

La fonction n'exige pas d'habileté gestuelle particuliére, mais une
adaptation spéciale a I'organisation

__ ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision quelques possibilités de choix de faible incidence sur le processus
d'exécution.

sur autrui

contact CONTACT EXTERNE au service ou a l'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

- CORPOREL : Risques minimes - conséquences peu importantes,
preJudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences importantes, MORAL :
Risques minimes - conséquences peu importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
Charges partie du temps.
position Suite continuelle de positions variées (debout, assis, ...).

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomeéne, majeure partie du temps.

professionnelles

Connaissances

Responsabilités

attention

précision/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapidité HABITUELS, avec rapidité, fréquent

T E—
136
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Département des finances, de I'environnement et D es c ri pt i o n d e fo n Ct i o n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Agent ou Agente de surveillance 2
N° fonction : 06 000210
Classe : B

2. Mission générale

1. Assurer la sécurité des ceuvres et des personnes par une surveillance active, voire une participation a
I'équipement des espaces publics et d’exposition.

2. Renseigner les visiteurs et visiteuses sur des demandes courantes.
3. Appliquer les consignes générales de sécurité.

3. Activités principales

1. Assurer la sécurité des ceuvres et des personnes par une surveillance active voire une participation a
I'équipement des espaces publics et d’exposition.
1. Veiller a la sécurité des personnes, du patrimoine et du batiment en effectuant des rondes ainsi qu’en
respectant et faisant respecter les réglementations en vigueur.

2. Veérifier I'état des différentes installations techniques, aménagements intérieurs, équipements
multimédias, collections, stocks de documentation, ou autres et signaler toute anomalie a la hiérarchie.

3. Contribuer au bon fonctionnement logistique des espaces publics.

4. Prendre part a l'installation et la mise en route du matériel technique et multimédia, ainsi qu’aux travaux
de montage des expositions

2. Renseigner les visiteurs et visiteuses sur des demandes courantes.

1. Informer sur les consignes de précaution, de prévention et de comportement par les usagers et usageres
2. Renseigner des formulaires et transmettre des données a la hiérarchie.
3. Surdemande, orienter et renseigner les visiteurs et visiteuses voire assurer la vente d’articles.

3. Appliquer les consignes générales de sécurité.

1. En cas d’incident ou d’urgence, suivre les mesures préconisées et alerter ses collegues et/ou les
personnes compétentes.

2. Prendre part aux exercices d’évacuation et aux formations professionnelles relatives a la surveillance et
a la sécurité.
3. Participer a I'évacuation des personnes, en cas d’alerte.
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4. Compétences requises

1. Formation . AFP ou Certificat dans la sécurité
2. Expérience . Expérience professionnelle dans la surveillance ou dans des

meétiers en lien avec les publics

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particuliéres d’exercice - (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end et/ou jours férigs;
et/ou vacances scolaires et/ou soirée, voire nuit)

(50) Porter un uniforme
(450) Etre ponctuel-le

5. Compétences :

1. Savoir-faire :

1. (210) Présenter les mesures de précaution et de prévention en vigueur et expliquer le code
de conduite en cas d'alarme

2. (91) Exécuter des travaux pratiques et variés en utilisant du matériel motorisé ou des

produits spéciaux

(74) Exécuter et contréler son travail pour en assurer la qualité

(707) Expliquer, appliquer et faire appliquer les consignes de sécurité

(212) Nettoyer au fur et @ mesure pour garantir une hygiéne irréprochable

(106) Observer et identifier toutes anomalies et les signaler

(94) Réagir aux dysfonctionnements et communiquer les informations adéquates en fonction

de la situation

8. (128) Lire, comprendre et tenir une conversation courante en frangais

9. (149) Manipuler et manutentionner du matériel

Noobkow

2. Savoir étre :

1. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs ou
interlocutrices
2. (193) Travailler en autonomie comme en équipe

3. (194) Contenir ses émotions afin d'éviter tout comportement inapproprié et continuer a agir
correctement.
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FONCTION n° 06 000210

Agent ou Agente de surveillance 2

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

, . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de reperes (prise de cotes)

La fonction n'exige pas d'habileté gestuelle particuliere, mais une
adaptation spéciale a I'organisation

Connaissances

professionnelles

o ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
deCISlon plusieurs possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution pour des travaux peu variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

. . CORPOREL : Risques minimes - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences importantes, MORAL :
Risques minimes - conséquences peu importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.

position Suite continuelle de positions variées (debout, assis, ...).

Responsabilités

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénoméne, majeure partie du temps.

attention

pl‘éCiSiOI’l/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapidité HABITUELS, avec rapidité, fréquent

151
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Département des finances, de I'environnement et Descrlptlon de fonCtlon

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Agent ou Agente de sécurité
Ne°fonction : 06 000310
Classe : C

2. Mission générale

1. Assurer la sécurité des visiteurs et visiteuses, du personnel, du (des) batiment(s) et du patrimoine.

2. Appliquer les consignes de sécurité et les faire respecter par toute personne dans I'ensemble de
l'institution.

3. Coordonner les interventions de sécurité des salles et espaces sous sa responsabilité et procéder a
I’évacuation des personnes en cas d’alerte.

3. Activités principales

1. Assurer la sécurité des visiteurs et visiteuses, du personnel, du (des) batiment(s) et du patrimoine.

1. Assurer la sécurité quotidienne du ou des batiment-s et de ses ou leurs acceés, des publics, du
personnel et du patrimoine, par la mise en application des directives et instructions en vigueur dans le
service.

2. Assurer les ouvertures et fermetures du ou des batiment-s ainsi que les interventions sur les systémes
de sécurité, notamment la gestion des alarmes.

3. Contréler I'accés des visiteurs et visiteuses, des livreurs et livreuses et des entreprises et remettre le
cas échéant des badges et des clés.

4. Contribuer au bon fonctionnement des installations de sécurité. Signaler tout dysfonctionnement ou
toute situation suspecte et établir les fiches techniques de dérangement et les rapports d’interventions.

2. Appliguer les consignes de sécurité et les faire respecter par toute personne dans I'ensemble de
l'institution.

1. Renseigner et faire respecter les régles de précaution, de prévention et de comportement par les
usagers et usageéres.

2. Prévenir et prendre en charge les incivilités ou conflits.
3. Proposer des éléments en vue de la mise en application et de 'amélioration d’'un concept général de
sécurité pour 'ensemble de l'institution.

3. Coordonner les interventions de sécurité des salles et espaces sous sa responsabilité et procéder a
'évacuation des personnes en cas d’alerte.

1. Coordonner et participer aux interventions de sécurité des salles et espaces sous sa responsabilité.
2. Procéder a I'évacuation des personnes en cas d'alerte, selon les consignes d'évacuation.
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4. Compétences requises

1. Formation :  CERTIFICAT d’agent ou d’agente de sécurité
2. Expérience

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particuliéres d’exercice . (50) Porter un uniforme

(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end et/ou jours fériés;
et/ou vacances scolaires et/ou soirée, voire nuit)

(450) Etre ponctuel-le
5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (210) Présenter les mesures de précaution et de prévention en vigueur et expliquer le code

de conduite en cas d'alarme

2. (94) Réagir aux dysfonctionnements et communiquer les informations adéquates en
fonction de la situation

3. (211) Connaitre les bons gestes dans les situations d'urgence et appliquer les procédures
en vigueur

4. (168) Formaliser un constat en s'appuyant sur un texte réglementaire de son activité

5. (79) Contréler I'application de réglementations dans son domaine d'activité, selon une
procédure définie

6. (224) Faire preuve d'autorité pour garantir le respect des consignes de sécurité
7. (556) Intervenir en cas de conflits pour tenter de désamorcer une situation difficile en
adoptant une attitude apaisante et demander une intervention extérieure si nécessaire
2. Savoir étre :

1. (449) Faire preuve de grande vigilance et d’'une capacité d’attention soutenue

2. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices

3. (193) Travailler en autonomie comme en équipe

4. (194) Contenir ses émotions afin d'éviter tout comportement inapproprié et continuer a agir
correctement
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FONCTION n®°06 000310

Agent ou Agente de securité

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

. . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de repéres (prise de cotes)

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

décision plusieurs possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution pour des travaux peu variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences trés importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences importantes, MORAL : I I
Quelques risques - conséquences trés importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1 3

ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant 2

Responsabilités

attention

phénomene, majeure partie du temps.

précision/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET

rapldlte HABITUELS, avec rapidité, fréquent

[155; 168 ]

Département des finances, de I'environnement et du logement - Direction des ressources humaines
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Département des finances, de I'environnement et Descrlptlon de fonCtlon

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Agent ou Agente PC sécurité - sireté
Ne°fonction : 06 000410
Classe : D

2. Mission générale

1. Assurer la sUreté des locaux et des collections du dépdt patrimonial en contrélant les accés depuis le poste
central.

2. Assurer la sécurité des personnes, du ou des batiment(s) et du patrimoine.

3. Activités principales

1. Assurer la sUreté des locaux et des collections du dépbt patrimonial en contrbélant les accés depuis le poste
central.

1. Exploiter le poste central et ses équipements de vidéosurveillance durant les permanences.

2. Ouvrir et fermer les batiments et gérer les installations de sécurité prévention incendie et anti-intrusion
sur le site et assurer le controle permanent des installations climatiques.

Assurer le suivi des alarmes (levée de doutes).

Etablir et suivre les rapports d’intervention.

Identifier les personnes ayant droit a 'accés des batiments selon les régles définies.
Délivrer et assurer le suivi des badges.

o ok w

2. Assurer la sécurité des personnes, du ou des batiment(s) et du patrimoine.

1. Tenir la main courante et mettre a jour le registre de sécurité

2. Assurer la sécurité quotidienne des batiments et du patrimoine en contrélant les accés publics comme
privatifs, ainsi que les mouvements des biens, par I'application des directives et instructions en vigueur

3. Effectuer les rondes dans le respect des consignes

4. Veiller au bon fonctionnement des installations techniques. Signaler tout dysfonctionnement ou toute
situation suspecte et établir les fiches techniques de dérangement et les rapports d’interventions.

5. Coordonner et participer aux interventions de sécurité dans le batiment, notamment en matiere de
protection des biens culturels.

6. Procéder aux évacuations des personnes en cas d’alerte, selon les consignes d’évacuation.

7. Proposer des éléments en vue de la mise en ceuvre et de 'amélioration de la sécurité pour 'ensemble
de linstitution.

Agent ou Agente PC sécurité - stireté Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 1 sur 2
239 sur 651



4. Compétences requises

1. Formation : BREVET d’agent ou d’agente de sécurité
2. Expérience : 5 ans minimum

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particuliéres d’exercice . (50) Porter un uniforme

(195) Accepter un horaire irrégulier (week-end et/ou jours fériés;
et/ou vacances scolaires et/ou soirée, voire nuit)

(450) Etre ponctuel-le
5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (210) Présenter les mesures de précaution et de prévention en vigueur et expliquer le code

de conduite en cas d'alarme

2. (107) Observer, identifier et signaler tout dysfonctionnement du matériel dans son
environnement de travail pour maintenir le niveau de sécurité

3. (94) Réagir aux dysfonctionnements et communiquer les informations adéquates en
fonction de la situation

4. (211) Connaitre les bons gestes dans les situations d'urgence et appliquer les procédures
en vigueur

(168) Formaliser un constat en s'appuyant sur un texte réglementaire de son activité
(86) Constater une situation et renseigner le formulaire
(223) Garantir la stricte application des régles de sécurité en vigueur

(109) Assurer la maintenance premier niveau du matériel et des installations sous sa
responsabilité

9. (557) Enregistrer systématiquement tout événement survenu afin d'en conserver une trace

® N oo

2. Savoir étre :

1. (449) Faire preuve de grande vigilance et d’une capacité d’attention soutenue

2. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e

3. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices

4. (193) Travailler en autonomie comme en équipe

5. (194) Contenir ses émotions afin d'éviter tout comportement inapproprié et continuer a agir
correctement
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FONCTION n®°06 000410

Agent ou Agente PC securité - slrete

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution pour des travaux peu variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences trés importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences trés importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur plusieurs
phénomenes, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, fréquent

W & N O W ONWW
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Département des finances, de I'environnement et Descrlptlon de fonCtlon

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Agent ou Agente de sécurité préventive
Ne°fonction : 06 000440
Classe : D

2. Mission générale

1. Faire respecter aux publics les régles de comportement en usage dans les établissements publics ou lors
de manifestations.

2. Prévenir et prendre en charge les incivilités ou conflits.
3. Reépondre aux questions des publics et les orienter vers le personnel compétent.

3. Activités principales

1. Faire respecter aux publics les régles de comportement en usage dans les établissements publics ou lors
de manifestations.

1. Faire respecter les regles de comportement et d'usage des services au public.
2. Participer aux séances de débriefing.

2. Prévenir et prendre en charge les incivilités ou conflits.

1. Intervenir lors d’incivilités ou de conflits dans la limite des procédures définies, en évaluer le degré
d’'importance et solliciter I'intervention de la police municipale ou cantonale en cas de besoin.

2. Annoncer les cas d’agressions, de vols, de vandalisme ou de déprédations a la direction.
3. Remonter les informations nécessaires a I'établissement des rapports.

3. Répondre aux guestions des publics et les orienter vers le personnel compétent.
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4. Compétences requises

1. Formation : SCOLARITE OBLIGATOIRE
Formation professionnelle attestée

CERTIFICAT d’agent ou d’agente de sécurité ou dans des
fonctions métiers similaires

2. Expérience : 3ans
3. Connaissances spécifiques :  Une langue étrangére un atout
4. Conditions particuliéres d’exercice - (195) Accepter un horaire irrégulier (week-end et/ou jours fériés;

et/ou vacances scolaires et/ou soirée, voire nuit)
5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (211) Connaitre les bons gestes dans les situations d'urgence et appliquer les procédures

en vigueur

2. (123) Informer sur les usages, en s'appuyant sur la réglementation en vigueur, et s'assurer
de la bonne compréhension du message

3. (94) Réagir aux dysfonctionnements et communiquer les informations adéquates en
fonction de la situation

4. (247) Prendre la parole face a un public pour transmettre des informations

5. (556) Intervenir en cas de conflits pour tenter de désamorcer une situation difficile en
adoptant une attitude apaisante et demander une intervention extérieure si nécessaire

6. (181) Restituer son activité selon une périodicité définie en organisant le contenu du
compte-rendu

2. Savoir étre :

1. (449) Faire preuve de grande vigilance et d’une capacité d’attention soutenue

2. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs
ou interlocutrices

3. (193) Travailler en autonomie comme en équipe

4. (194) Contenir ses émotions afin d'éviter tout comportement inapproprié et continuer a agir
correctement
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FONCTION n®°06 000440

Agent ou Agente de sécurité preventive

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

. . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de repéres (prise de cotes)

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

décision plusieurs possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution pour des travaux peu variés.
sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences trés importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences importantes, MORAL : I I
Quelques risques - conséquences trés importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1 3

ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant 2

Responsabilités

attention

phénomene, majeure partie du temps.

précision/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET

rapldlte HABITUELS, avec rapidité, fréquent

[169; 183]

Département des finances, de I'environnement et du logement - Direction des ressources humaines
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources h umaines

1. Fonction
Intitulé : Préparateur ou Préparatrice pour collections
Ne°fonction : 06 000200
Classe : B

2. Mission générale

1. Préparer les exemplaires du domaine et entretenir les collections du service.
2. Participer au suivi des bases de données des collections.

3. Activités principales

1. Préparer les exemplaires du domaine et entretenir les collections du service.

1. Réceptionner, trier et identifier des exemplaires.

2. Effectuer les différentes préparations.

3. Distribuer et ranger les éléments confiés.

4. Entretenir, aménager et nettoyer I'environnement de travail et des collections selon les procédures
établies.

2. Participer au suivi des bases de données des collections.

1. Saisir des données de suivi et participer a I'informatisation des collections.
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4. Compétences requises

1. Formation : SCOLARITE OBLIGATOIRE
2. Expérience . Expérience préalable dans un métier manuel nécessitant soin,

précision et rigueur, si possible expérience dans le domaine
scientifique concerné

3. Connaissances spécifiques

4. Conditions particulieres d’exercice

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (115) Mettre en ceuvre et respecter des modes opératoires précis

2. (558) Trier des éléments selon des criteres définis afin de favoriser leur rangement dans le
respect d'un plan de classement

3. (559) Identifier des exemplaires dans le respect de normes définies pour permettre de les
répertorier et d'assurer leur tragabilité

4. (560) Préparer des éléments selon une procédure définie pour faciliter un travail spécialisé
ultérieur

5. (136) Manipuler des spécimens avec grande habileté gestuelle
6. (138) Saisir des données de base/usuelles dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie
2. Savoir étre :
1. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
2. (193) Travailler en autonomie comme en équipe

3. (561) Faire preuve de polyvalence et de flexibilité dans des activités de méme niveau de
complexité
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FONCTION n®°06 000200

Préparateur ou Préparatrice pour collection s

LECTURE et compréhension de textes et instructions détaillées concernant des modes

. . opératoires pour les travaux d'exécution a base gestuelle de plans d'ensemble simples ou
generales détaillés - rédaction, combinaison de quelques mots pour relater un fait ou exprimer une idée -
résumé de textes simples - pratique courante des 4 opérations, mesures et comptages a partir
de repéres (prise de cotes)

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision quelques possibilités de choix de faible incidence sur le processus

d'exécution.
sur autrui
CONTACT INTERNE au service. TRANSMISSION d'informations dans le
contact cadre du travail.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences minimes, MORAL : Risques
minimes - conséquences minimes

charges Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

pl‘éCiSiOn/ SANS PRECISION PARTICULIERE, GESTES NORMAUX ET
rapldlte HABITUELS, avec rapidité, fréquent
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Département des finances, de I'environnement et Descrlptlon de fonCtlon

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Agent ou Agente de collections
Ne°fonction : 06 000400
Classe : D

2. Mission générale

1. Manipuler les objets de collection au sein des expositions ou lors de préts, dans les dépbts et/ou lors des
transports en respectant les procédures et/ou directives.

3. Activités principales

1. Manipuler les objets de collection au sein des expositions ou lors de préts, dans les dépbts et/ou lors des
transports en respectant les procédures et/ou directives.

1. Mener a bien tous travaux d’emballage, de conditionnement, de manutention, d’aménagement,
d’entretien ou de modification d’infrastructures techniques, voire de transport.

2. Collaborer aux opérations de tragabilité en lien avec les collections et rechercher dans les inventaires.
3. Réceptionner, répertorier et identifier les objets.

4. Veiller a I'application des consignes et des directives.

5. Interagir avec le public ou des tiers.

6. Assurer des aménagements techniques ponctuels.

7. Participer aux procédures de sauvegarde et a la protection des biens.

8. Participer a d'autres missions spécifiques du service comme l'identification et le suivi des stocks.

9. Proposer des améliorations a ses responsables dans les situations exceptionnelles ou inattendues.
Agent ou agente de collections Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 1 sur 2
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4. Compétences requises

1. Formation . CFC d’une profession manuelle complété par des
modules de formation continue ICOM

2. Expérience . 2 ans dans le domaine concerné

3. Connaissances spécifiques :  Selon le cahier des charges :

Permis de conduire (B, BE, C, CE et D1 au minimum)

Avoir une carte de qualification de conducteur (OACP) valide et
s’assurer de son renouvellement

Avoir une carte tachygraphe valide et s’assurer de son
renouvellement

4. Conditions particulieres d’exercice : (51) Jouir d'une excellente santé et condition physique, avoir la
capacité de résistance face a des travaux de nature physique

5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (148) Prendre en charge des travaux nécessitant un niveau de technicité et de précision

2. (559) Identifier des exemplaires dans le respect de normes définies pour permettre de les
répertorier et d'assurer leur tragabilité

3. (228) Suivre les stocks pour anticiper toute rupture

4. (138) Saisir des données de base/usuelles dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie

5. (157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le
terrain en vue de garantir I'avancement de la mission

6. (562) Emballer et conditionner des objets en adaptant le protocole et les matériaux en
fonction du degré de protection nécessaire

(74) Exécuter et contrdler son travail pour en assurer la qualité

(76) Contréler le bon déroulement du travail pour garantir sa réalisation

(4) Interagir avec le public sur des sujets en lien avec ses missions afin de le renseigner
(118) Expliquer et faire appliquer des consignes

7
8.
9
1
11. (120) Expliquer sa position et adapter son intervention

0.
1.
2. Savoir étre :

1. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
2. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
3. (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions
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FONCTION n®°06 000400

Agent ou Agente de collections

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
pI’OfeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution des problemes
courants de la profession

Connaissances

- ACTIVITE D'EXECUTION : Directives précises et détaillées laissant
décision plusieurs possibilités de choix entre plusieurs possibilités d'exécution pour

des travaux variés.
sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences importantes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences trés importantes, MORAL : Risques
minimes - conséquences minimes

charaes Charges comprises entre 10 et 25 kg majeure partie du temps ou charges
9 supérieures a 25 kg mineure partie du temps.
position Suite continuelle de positions variées souvent en équilibre instable

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, fréquent
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé Technicien ou Technicienne de collections 1
N°fonction : 06 000500
Classe E

2. Mission générale

1. Effectuer sous l'autorité du ou de la responsable tous travaux d’aménagement, de montage et d'entretien
des collections.

3. Activités principales

1. Effectuer sous l'autorité du ou de la responsable tous travaux d’aménagement, de montage et d'entretien

des collections.

1. Anticiper, prévenir et prendre en charge les difficultés d’entreposage et de manutention.

2. Informer sur les instructions et directives, les appliquer et apporter des mesures correctives si
nécessaire.

3. Contréler la manipulation correcte des objets de collection au sein de I'exposition, dans les dépéts et
lors des transports.

4. Coordonner et assurer le montage et démontage technique.

5. Reéaliser ou sous-traiter tous travaux d’amélioration ou de développement, lors d'aménagement, de
montage et d'entretien des collections, d’opérations de conditionnement ou d'expositions.

6. Assurer la maintenance et le contrdle d’installations et d’équipements techniques dans les salles
d’exposition ou dans les dépbts.

7. Contréler et effectuer I'identification et la tracabilité des objets selon les procédures établies.

8. Exécuter des taches administratives courantes en lien avec le domaine.
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4. Compétences requises

1. Formation . CFC d’une profession manuelle complété par des
modules de formation continue ICOM
2. Expérience . 4 ans dans le domaine concerné
3. Connaissances spécifiques . Manipulation et sécurité des biens culturels
4. Conditions particuliéres d’exercice ~ (51) Jouir d'une excellente santé et condition physique, avoir la

capacité de résistance face a des travaux de nature physique
5. Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (232) Expliquer un plan de montage de base

2. (234) Coordonner et contrdler des opérations en faisant intervenir des partenaires internes
comme externes

(108) Observer et identifier les dysfonctionnements pour proposer des mesures correctives
77) Contréler la validité d'une installation / d'un montage, selon une procédure définie
125) Démontrer les techniques de manipulations avec précision et pédagogie

76) Contréler le bon déroulement du travail pour garantir sa réalisation

119) Partager son expérience et s'assurer que son interlocuteur-trice pourra réutiliser
seul-e l'information ou la connaissance transmise

8. (157) Prendre part a la recherche de solutions ou d'alternatives aux problémes sur le
terrain en vue de garantir I'avancement de la mission

9. (109) Assurer la maintenance premier niveau du matériel et des installations sous sa
responsabilité

10. (141) Saisir et mettre a jour des données dans un traitement de texte, un tableur et une
messagerie. Faire des recherches sur le web.

11. (120) Expliquer sa position et adapter son intervention

~ o~ o~ o~

2. Savoir étre :

1. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
2. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
3. (191) Faire preuve de flexibilité dans I'accomplissement de ses missions
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FONCTION n®°06 000500

Technicien ou Technicienne de collec tions 1

REDACTION, combinaison de quelques phrases pour relater un fait ou exprimer une idée

. . (rapports simples) en respectant les regles élémentaires de grammaire et d'orthographe -
generales explications et commentaires de consignes et instructions simples en vue d'exécution
(distribution de travaux) - utilisation de la regle de trois avec formules connues (pourcentages,
surfaces, volume) - notions pratiques de sciences appliquées

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés simple observation
des faits.

sur autrui ORGANISATION FONCTIONNELLE de 1er degré (taches différentes).
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences minimes

charges Charges comprises entre 10 et 25 kg majeure partie du temps ou charges
9 supérieures a 25 kg mineure partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, avec rapidité, occasionnel

W W N DU W W L2 W
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Département des finances, de I'environnement D es c ri pt i o n d e fo n Ct i o n

et du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Assistant ou Assistante support scientifique
N° fonction : 06 000650
Classe : F

2. Mission générale

1. Prendre en charge le traitement et le suivi de dossiers scientifiques spécifiques.
2. Gérer un processus en lien avec une activité scientifique.

3. Activités principales

1. Prendre en charge le traitement et le suivi de dossiers scientifiques spécifiques.

1. Effectuer des travaux scientifiques spécifiques en rassemblant des spécimens ou des documents de
sources variées.

2. Collaborer a des opérations techniques et a la gestion physique voire administrative de biens culturels ou
scientifiques.

3. Rédiger, renseigner et mettre en forme tous types de documents scientifiques sur une thématique définie.

4. Valider des données scientifiques ou chiffrées nécessaires a I'établissement de factures, de statistiques
ou encore de référencement ou d’inventaires.

2. Gérer un processus en lien avec une activité scientifique ou culturelle.

1. Prendre en charge un dossier dans sa globalité.

2. Assurer les relations avec les partenaires internes et/ou externes.
3. Suivre les dépenses de matériel, pour s’assurer du respect du budget défini.
4. Prendre part a des groupes de travail ou des séances de coordination.
5. Prendre part voire organiser des visites, séances et manifestations.
Assistant ou Assistante support scientifique Extrait CA du 14 mars 2024 Page 1 sur 2
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4. Compétences requises

1. Formation . MATURITE professionnelle ou CAS en lien avec le domaine
scientifique

Expérience : 2 a5 ans dans un domaine culturel ou scientifique

Connaissances spécifiques

Conditions particuliéres d’exercice

o & w DN

Compétences :
1. Savoir-faire :

1. (312) Analyser une demande en vue d'apporter une solution

2. (525) Référencer des objets ou des collections pour assurer un suivi et une tragabilité fiable
et permettre une recherche efficiente

3. (523) Reformuler une demande scientifique pour valider sa bonne compréhension en vue
d'apporter un soutien opérationnel aux chercheur-euse-s / partenaires externes

4. (265) Prendre en charge la gestion compléte de dossiers spécifiques pour I'entité et en
garantir le suivi

5. (134) Etre réactif ou réactive aux sollicitations et identifier les priorités pour garantir le résultat
attendu

6. (329) Effectuer des recherches spécialisées sur un sujet et identifier la diversité des supports
pour garantir une recherche compléte

7. (152) Organiser son activité en tenant compte des priorités pour garantir les délais

8. (454) Etudier un volume d'informations hétérogenes et argumenter une proposition de
classement selon une logique

2. Savaoir étre :

1. (161) Etre orienté-e solution et qualité pour garantir le résultat attendu
2. (186) Faire preuve de méthode et d'organisation dans son travail pour assurer un bon suivi
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FONCTION n° 06 000650

Assistant ou Assistante support scientifique

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec
respect des régles principales de grammaire - explications et commentaires de
. . consignes et instructions détaillées - application de formules mathématiques -
generales calculs sur les nombres fractionnaires, les angles ; utilisation des notions de base de
trigonométrie et d'algébre et des propriétés des figures géométriques simples -
éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités, formules de RdM,
métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

. La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problémes
difficiles de la profession, sans assistance technique

PPN ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
decision détermination des faits.

sur autrui

contact CONTACT EXTERNE au service ou a l'administration - limité dans la
hiérarchie. JUSTIFICATION et échange de points de vue.

. CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
preJudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences peu importantes

charaes Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
g charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Connaissances

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

T —

PRECIS, sans rapidité, fréquent

W N = N OO WO  » &b
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Département des finances, de I'environnement D es c ri pt i o n d e fo n Ct i o n

et du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Assistant ou Assistante support médiation et/ou culturel
N° fonction : 06 000660
Classe : F

2. Mission générale

1. Prendre en charge le traitement et le suivi de dossiers de médiation, reliant le domaine culturel aux publics.
2. Gérer un processus en lien avec une activité culturelle.

3. Activités principales

1. Prendre en charge le traitement et le suivi de médiation, reliant le domaine culturel aux publics.

1. Préparer et/ou mettre a jour des dossiers culturels, en rassemblant des documents de sources variées.

2. Rédiger, renseigner et mettre en forme tous types de documents culturels et/ou de médiation, voire
effectuer des recherches documentaires sur une thématique définie.

3. Planifier et programmer des événements ou activités aprés validation.
4. Valider des données chiffrées nécessaires a I'établissement de factures, de statistiques ou d’inventaires.

2. Gérer un processus en lien avec une activité culturelle.

1. Prendre en charge un dossier dans sa globalité.

Assurer les relations avec les partenaires internes et / ou externes.

Suivre les dépenses d’un événement, pour s’assurer du respect, du budget défini.
Prendre part a des groupes de travail ou des séances de coordination.

Prendre part voire organiser des visites, séances, manifestations et colloques.

ok~ wbd

Assistant ou Assistante support médiation
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4. Compétences requises

1. Formation MATURITE professionnelle ou commerciale, ou CAS en lien
avec le domaine culturel
2. Expérience 2 a 5 ans dans un domaine administratif, culturel
3. Connaissances spécifiques
4. Conditions particuliéres d’exercice
5. Compétences :
1. Savoir-faire :
1. (312) Analyser une demande en vue d'apporter une solution
2. (145) Concevoir des documents spécifiques sous Word, Excel et Power Point
3. (175) Rédiger en autonomie des documents parfois complexes aprés analyse et synthése
de données ou informations transmises
4. (72) Expliquer les régles orthographiques et de syntaxe
5. (265) Prendre en charge la gestion compléte de dossiers spécifiques pour I'entité et en
garantir le sulivi
6. (134) Etre réactif ou réactive aux sollicitations et identifier les priorités pour garantir le résultat
attendu
7. (30) Renseigner des tableaux de bord relatifs aux lignes budgétaires d’'un secteur et en
expliquer les variations
8. (329) Effectuer des recherches spécialisées sur un sujet et identifier la diversité des supports
pour garantir une recherche compléte
9. (152) Organiser son activité en tenant compte des priorités pour garantir les délais
10. (454) Etudier un volume d'informations hétérogénes et argumenter une proposition de
classement selon une logique
11. (154) Prendre en charge l'organisation de séances ou d'événements parfois complexes
2. Savoir étre :
1. (1) Faire preuve de prévenance et de courtoisie auprés du public et/ou des interlocuteurs ou
interlocutrices
2. (161) Etre orienté-e solution et qualité pour garantir le résultat attendu
3. (67) Faire preuve de discrétion pour garantir la confidentialité
4. (186) Faire preuve de méthode et d'organisation dans son travail pour assurer un bon suivi
5. (57) Avoir une curiosité intellectuelle et une excellente mémoire
Assistant ou Assistante support médiation

culturelle
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FONCTION n° 06 000660

Assistant ou Assistante
support médiation et/ou culturel

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec
respect des régles principales de grammaire - explications et commentaires de
. . consignes et instructions détaillées - application de formules mathématiques -
generales calculs sur les nombres fractionnaires, les angles ; utilisation des notions de base de
trigonométrie et d'algébre et des propriétés des figures géométriques simples -
éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités, formules de RdM,
métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

. La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSSIOn nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problémes
difficiles de la profession, sans assistance technique

PPN ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
decision détermination des faits.

sur autrui

CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

- CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
preJudlce Risques minimes - conséquences minimes, MORAL : Quelques risques -
conséquences peu importantes

charges Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
9 partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Connaissances

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

T —

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = N WO o b
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Département des finances, de I'environnement et D escrl ptl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Technicien ou Technicienne de collections 2
N°fonction : 06 000700
Classe : G

2. Mission générale

1. Assurer la gestion physique, technique et administrative des collections et veiller aux bonnes conditions
d’entreposage et d’exposition des objets.

3. Activités principales

1. Assurer la gestion physique, technique et administrative des collections et veiller aux bonnes conditions
d’entreposage et d’exposition des obijets.

1. Garantir l'identification des objets et la tragabilité de tous les mouvements des collections sous sa
responsabilité.

2. Planifier et coordonner les opérations de mobilité et de conservation préventive des collections dans le
respect des standards, collaborer avec les partenaires externes et prendre en charge les incidences
qui en découlent.

3. Assurer I'optimisation des conditions d’entreposage, d’exposition ou de transport des objets, y compris
par la création de dispositifs particuliers.

4. Collaborer a des projets de gestion, de conservation, d’étude ou d’exposition des collections.
5. Faire des recherches d’informations pour des études spécifiques en lien avec des projets.

6. Mettre en ceuvre tout systeme ou toute technique visant a I'amélioration des conditions de gestion, de
conservation, d’exposition ou de sécurité des collections.

7. Assurer les taches administratives en lien avec la gestion des collections.
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4. Compétences requises

1. Formation :  TECHNICIEN-NE ES ou BACHELOR HES

complété par des formations professionnelles spécifiques en lien
avec le domaine considéré

2. Expérience : 5 ans dans le domaine muséal
3. Connaissances spécifiqgues . Tenir une conversation de base dans la langue anglaise

Connaissances en matiére de manipulation et de sécurité des
biens culturels

4. Conditions particulieres d’exercice

5. Compétences :

1. Savoir-faire :

1. (515) Présenter les technicités et spécificités des collections de son domaine culturel /
scientifique

2. (271) Planifier et coordonner le travail d'une équipe spécialisée dans un domaine
spécifique pour garantir le résultat et les délais

3. (234) Coordonner et contrdler des opérations en faisant intervenir des partenaires internes
comme externes

4, (689) Observer une organisation logistique en place, dans son domaine d’activité, et
proposer des améliorations

5. (565) Effectuer des recherches d'informations sur un sujet, sur des supports diversifiés

définis, pour permettre I'avancement d'une étude

(77) Contréler la validité d'une installation / d'un montage, selon une procédure définie

(136) Manipuler des spécimens avec grande habileté gestuelle

(424) Superviser l'avancement et la qualité du travail de son équipe pour garantir la

restitution d'un travail de qualité et dans les délais

9. (119) Partager son expérience et s'assurer que son interlocuteur (trice) pourra réutiliser
seul-e l'information ou la connaissance transmise.

10. (140) Mettre en forme des documents a partir d'un traitement de texte, d'un tableur et d'un
logiciel de présentation

11. (568) Prendre en charge les activités de suivi administratif en lien avec le domaine
d'activité, nécessaires au suivi et une tragabilité

12. (455) Assurer une veille informationnelle active, pour présenter des choix actualisés dans
un domaine spécifique

2. Savoir étre :
1. (193) Travailler en autonomie comme en équipe
2. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e

3. (567) Faire preuve de flexibilité et adapter son travail en fonction des contraintes
organisationnelles

®© N o
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FONCTION n®°06 000700

Technicien ou Technicienne de collec tions 2

REDACTION de comptes rendus relatant des faits ou exprimant des idées avec respect des
régles principales de grammaire - explications et commentaires de consignes et instructions
détaillées - application de formules mathématiques - calculs sur les nombres fractionnaires, les
angles ; utilisation des notions de base de trigonométrie et d'algebre et des propriétés des
figures géométriques simples - éléments de sciences appliquées : poids spécifiques, unités,
formules de RdM, métallurgie, anatomie, chimie horticole, etc

générales

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

sur autrui Démonstration de gestes professionnels - mise au courant.
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences minimes

charges Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position debout avec déplacement ou position assise avec contrainte de
Y travail (dactylographie, conduite de véhicules)

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, avec rapidité, occasionnel

W W NN O BN S S S
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Département des finances, de 'environnement et D e s c ri pt i o n d e fo n Cti o n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Collaborateur ou Collaboratrice support scientifique
N° fonction : 06 000800
Classe : H

2. Mission générale

1. Assister son ou sa supérieur-e hiérarchique dans le référencement, la gestion et la mise en valeur des
collections.

2. Effectuer des recherches documentaires scientifiques spécifiques, a la demande de son ou de sa
supérieur-e, permettant d’enrichir et présenter les collections, notamment lors d’expositions ou de visites de
scientifiques ou de I'élaboration de catalogues.

3. Assurer un appui logistique et scientifiqgue auprés des partenaires et chercheurs ou chercheuses externes
lors de travaux sur les collections.

3. Activités principales

1. Assister son ou sa supérieur-e hiérarchique dans le référencement, la gestion et la mise en valeur des
collections.

1. Effectuer les opérations demandées pour I'entretien, la conservation et le référencement des objets
et/ou des collections.

2. Suiwre les protocoles de toutes les opérations afin de préserver les objets et/ou les collections.

3. Mettre a disposition les collections pour les partenaires et chercheurs ou chercheuses externes ;
répercuter les modifications dans la mise en ligne des inventaires apres contrble, en lien avec le
conservateur ou la conservatrice.

2. Effectuer des recherches documentaires scientifiques spécifigues, a la demande de son ou de sa
supérieur-e, permettant d’enrichir et présenter les collections, notamment lors d’expositions ou de visites de
scientifiques ou de I'élaboration de catalogues.

3. Assurer un appui logistigue et scientifique auprés des partenaires et chercheurs ou chercheuses externes
lors de travaux sur les collections.

1. Assisterles scientifiques dans leurs travaux sur les collections, notamment par le biais de recherches
bibliographiques.
2. Collaborer a des expositions ou des visites guidées, des activités de médiation, des conférences.
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4. Compétences requises

1. Formation :  BACHELOR dans un domaine scientifique
Expérience . Stage ou premiére expérience professionnelle souhaités

Connaissances spécifiques . Directives de sécurité concernant les substances utilisées

Conditions particuliéres d’exercice

o H~ w0 DN

Compétences :
1. Sawir-faire :
1. (521) Assister un scientifique dans des opérations de support pour faciliter I'avancement des
travaux en lien avec les collections

2. (515) Présenter les technicités et spécificités des collections de son domaine culturel /
scientifique

3. (525) Référencer des objets ou des collections pour assurer un suivi et une tragabilité fiable
et permettre une recherche efficiente

4. (522) Expliquer les exigences en matiere de conservation préventive et suiwe les protocoles
pour éviter les dégradations

5. (523) Reformuler une demande scientifique pour valider sa bonne compréhension en wue
d'apporter un soutien opérationnel aux chercheur-euse-s / partenaires externes

6. (426) Prendre part a des missions / projets en lien avec son domaine d'activité en we de
contribuer & son avancement

7. (524) Présenter oralement un sujet spécialisé défini auprés d'un public non initié pour
valoriser une thématique

8. (507) Prendre en charge les opérations d’intendance et de logistique nécessaires au
déroulement de missions confiées

9. (520) Adapter son comportement et sa communication en fonction de son public pour une
bonne compréhension de thématiques spécialisées

2. Sawoir étre :
1. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
2. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau

Collaborateur ou collaboratrice support scientifique Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 2 sur 2
264 sur 651



FONCTION n®°06 000800

Collaborateur ou Collaboratrice support
scientifique

. . EXIGENCES d'assimilation de connaissances générales dans des disciplines différentes ou de
generales connaissances développées limitées a un domaine particulier d'une discipline (littéraire,
scientifique, juridique, etc.) nécessitant des analyses et des synthéses des problemes

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et

décision détermination des faits.

sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Risques minimes - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences peu importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel
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Département des finances, de 'environnement et D e s c ri pt i o n d e fo n Cti o n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Guide-conférencier ou Guide-conférenciére
N° fonction : 06 000810
Classe : H

2. Mission générale
1. Accompagner les publics dans le cadre de projets de médiation.
3. Activités principales

1. Accompagner les publics dans le cadre de projets de médiation.

1. Prendre part a des séances de projets éducatifs et culturels afin de préparer les visites commentées.

2. Assurerles visites, voire animer des ateliers, dans le cadre de projets éducatifs et culturels liés aux
collections ainsi qu’aux manifestations temporaires de I'institution en s’adaptant aux spécificités des

publics.
3. Remonter toute information nécessaire au développement et a I'éwolution de la médiation culturelle et
scientifique.
Guide conférencier ou conférenciere Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 1 sur2
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4. Compétences requises
1. Formation . BACHELOR dans un domaine scientifique lié aux collections ou
dans le domaine de la communication

2. Expérience :  Expérience dans le domaine de la présentation de collections ou
en pédagogie/didactique ou en communication

3. Connaissances spécifiques : (509) Tenir une conversation dans son domaine de spécialité
dans une langue étrangere

4. Conditions particuliéres d’exercice

5. Compétences :
1. Sawoir-faire :

1. (392) Communiquer avec aisance sur une thématique spécialisée, avec un vocabulaire
technique ou en wilgarisant le sujet, pour s'adapter au niveau des interlocuteurs ou
interlocutrices

2. (513) S’exprimer avec aisance et de maniére structurée face a un public pour présenter un
sujet spécifique

3. (177) Rédiger des textes alliant technique et didactique, les documenter, en we d'une
utilisation par des non-spécialistes

4. (170) Rédiger de maniére concise et structurée aprés analyse et synthése des données
homogenes recueillies

2. Sawoir étre :

1. (193) Travailler en autonomie comme en équipe

2. (510) Etre flexible et adapter son organisation personnelle en fonction des programmations
de médiation culturelle/scientifique

3. (43) Communiquer et échanger avec aisance
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FONCTION n®°06 000810

Guide-conférencier ou Guide-conférenciere

. . EXIGENCES d'assimilation de connaissances générales dans des disciplines différentes ou de
generales connaissances développées limitées a un domaine particulier d'une discipline (littéraire,
scientifique, juridique, etc.) nécessitant des analyses et des synthéses des problemes

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et

décision détermination des faits.

sur autrui
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Risques minimes - conséquences minimes, MORAL : Quelques risques -
conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = W WO L U1 O
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Département des finances, de 'environnement et D e s c ri pt i o n d e fo n Cti o n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Collaborateur ou Collaboratrice en conservation
N° fonction : 06 000820
Classe : H

2. Mission générale
Sous la responsabilité du conservateur restaurateur ou de la conservatrice restauratrice ou du conservateur ou

de la conservatrice :

1. Assurer certaines taches liées a la conservation préventive et a la restauration des collections de
linstitution selon les normes et pratiques en vigueur.

2. Préparer les ceuvres ou les objets en wue de préts externes ou d’expositions intra ou extra muros.
3. Activités principales

Sous la responsabilité du conservateur restaurateur ou de la conservatrice restauratrice ou du conservateur ou
de la conservatrice :

1. Assurer certaines taches liées a la conservation préventive et a la restauration des collections de
Iinstitution selon les normes et pratiques en vigueur.

1. Examiner I'état de conservation des collections, identifier les facteurs de dégradation et proposer les
mesures de restauration a entreprendre.

Mettre en ceuvre les travaux de restauration et collaborer a leur documentation.

Appliquer les mesures de conservation préventive.

Collaborer a la gestion de I'atelier de conservation-restauration.

Participer aux actions de sauvetage et de sauvegarde du patrimoine de la Ville de Genéwe.

ok~ wDd

2. Préparer les ceuwres ou les objets en wue de préts externes ou d'expositions intra ou extra muros.

1. Prendre part au constat d’état de conservation des piéces de collection et assurer le suivi des travaux.

2. Proposer et faire appliquer les conditions de préts et de manipulation durant le transport, I'exposition ou
le dépot.

3. Realiser, ou faire réaliser, des supports pour les pieces de collection.

4. Préparer les pieces de collection pour le transport et/ou la mise au dépdt conformément aux conditions
de prét ou d’exposition.

Collaborateur ou collaboratrice en conservation Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 1 sur 2
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4. Compétences requises

1. Formation : BACHELOR HES en conservation
2. Expérience : 3ans
3. Connaissances spécifiques . Standards-métier

Code de déontologie professionnelle développé par I'association
suisse de conservation et restauration

Procédés techniques de la restauration-conservation

4. Conditions particuliéres d’exercice

5. Compétences :
1. Sawoir-faire :
1. (515) Présenter les technicités et spécificités des collections de son domaine culturel /

scientifique

2. (546) Présenter les techniques artistiques et de fabrication d’'une ceuwe ou de son
transport pour prévenir les facteurs de dégradation

3. (547) Appliquer le programme de restauration défini et assurer la tracabilité des
interventions

4. (549) Etudier I'état de conservation et constater les facteurs de dégradation pour proposer
des mesures de conservation et de restauration

5. (548) Synthétiser et rédiger les éléments d'un travail technique pour un suivi des
interventions sur un objet ou un procédé

6. (137) Démontrer une aisance et une habileté manuelle dans la mise en ceuwe d'activités
pratiques dans son domaine

7. (151) Organiser son activité pour garantir I'exactitude du rendu et les délais

2. Sawoir étre :

1. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau

2. (390) Prendre des initiatives en respectant le degré d'autonomie de sa fonction pour
optimiser délais et résultats

3. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e

Collaborateur ou collaboratrice en conservation Extrait CA du 29 juillet 2019 Page 2 sur 2
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FONCTION n®°06 000820

Collaborateur ou Collaboratrice en conse rvation

. . EXIGENCES d'assimilation de connaissances générales dans des disciplines différentes ou de
generales connaissances développées limitées a un domaine particulier d'une discipline (littéraire,
scientifique, juridique, etc.) nécessitant des analyses et des synthéses des problemes

o))

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et

décision détermination des faits.

sur autrui
contact CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
hiérarchie. JUSTIFICATION et échange de points de vue.

CORPOREL : Quelques risques - conséquences peu importantes,
prejudlce MATERIEL : Quelques risques - conséquences trés importantes, MORAL :
Quelques risques - conséquences importantes

charaes Charges inférieures a 5kg (peindre, limer) majeure partie du temps ou
9 charges comprises entre 5 et 10 kg mineure partie du temps.
osition Position debout dans un espace restreint exigeant occasion- nellement des
Y positions variées (penché, accroupi, ...).

INTENSITE FORTE OU NORMALE ET GENEE, concentré sur 1
phénomene, majeure partie du temps.

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

TRES PRECIS, sans rapidité, fréquent
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Département des finances, de I'environnement et DeS C r I p tl O n d e fo n Ctl O n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Médiateur culturel ou Médiatrice culturelle 1
N° fonction : 06 000900
Classe : |

2. Mission générale

1. Mettre en ceuvre des projets de médiation culturelle/scientifique reliant le site ou le domaine culturel aux
publics.

2. Planifier, organiser et conduire des activités de médiation culturelle/scientifique.
3. Collaborer a I'évaluation des activités ainsi qu’a la prospection des publics.

3. Activités principales

1. Mettre en ceuvre des projets de médiation culturelle/scientifique reliant le site ou le domaine culturel aux
publics.
1. Contribuer a I'évolution et au développement du domaine de la médiation culturelle/scientifique.

2. Coordonner et suivre des projets éducatifs et culturels favorisant la promotion de [l'institution ou du
domaine culturel auprés des publics et en effectuer les bilans.

3. Accompagner les visiteurs ou visiteuses et les interlocuteurs ou interlocutrices dans le cadre de projets
éducatifs et culturels liés aux collections ainsi qu’aux manifestations temporaires de l'institution ou du
domaine culturel.

4. Effectuer les tdches administratives en relation avec la fonction.

2. Planifier, organiser et conduire des activités de médiation culturelle/scientifique.

1.  Former et coordonner sur le plan opérationnel les collaborateurs ou collaboratrices associé-e-s aux
projets de médiation culturelle/scientifique du site ou du domaine culturel.

3. Collaborer a I'évaluation des activités ainsi qu’a la prospection des publics.

1. Préparer les dossiers et 'argumentaire permettant la recherche de fonds.
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4. Compétences requises

1. Formation . BACHELOR dans un domaine scientifique historique ou
artistique concerné, dans le domaine des sciences de
I’éducation ou de la communication

Formation continue ou connaissances en muséologie ou dans le
domaine culturel concerné ainsi qu’en gestion de projet

2. Expérience : En médiation culturelle ou en pédagogie/didactique ou en
communication

3. Connaissances spécifiques : (509) Tenir une conversation dans son domaine de spécialité
dans une langue étrangére

4. Conditions particuliéres d’exercice

5. Compétences :

1. Savoir-faire :

1. (281) Prendre en charge de maniére autonome une mission dans sa globalité pour en
garantir les résultats attendus

2. (270) Présenter et argumenter la planification d'un projet et les différentes étapes de
validation

3. (464) Affecter le travail a chaque membre ou entité de son équipe, en fonction des
compétences et expérience de chacun, en vue de garantir les délais et un rendu optimal

4. (274) Coordonner des travaux hétérogenes pour garantir la planification annoncée
5. (253) Présenter un budget usuel, 'argumenter, le suivre pour en garantir le respect

6. (457) Animer des ateliers/groupes en vue de permettre la découverte d'un sujet en
respectant une approche pédagogique et / ou ludique

7. (177) Rédiger des textes alliant technique et didactique, les documenter, en vue d'une
utilisation par des non-spécialistes

8. (392) Communiquer avec aisance sur une thématique spécialisée, avec un vocabulaire
technique ou en vulgarisant le sujet, pour s'adapter au niveau des interlocuteurs ou
interlocutrices

9. (260) Elaborer une présentation esthétique a partir d'éléments imposés

10. (140) Mettre en forme des documents a partir d'un traitement de texte, d'un tableur et d'un
logiciel de présentation

11. (265) Prendre en charge la gestion compléte de dossiers spécifiques pour I'entité et en
garantir le suivi
2. Savoir étre :

1. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau

2. (362) Prendre des initiatives et créer des synergies pour garantir 'adhésion du groupe/d'un
public

3. (510) Etre flexible et adapter son organisation personnelle en fonction des programmations
de médiation culturelle/scientifique

4. (43) Communiquer et échanger avec aisance
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FONCTION n®°06 000900

Médiateur culturel ou Médiatrice culture

. . EXIGENCES d'assimilation de connaissances générales dans des disciplines différentes ou de
generales connaissances développées limitées a un domaine particulier d'une discipline (littéraire,
scientifique, juridique, etc.) nécessitant des analyses et des synthéses des problemes

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation et
détermination des faits.

sur autrui CONTROLE FONCTIONNEL de ter degré (taches différentes).
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des problémes concrets
et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences peu importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = U1 1 W L& U1 &
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Département des finances, de 'environnement et D e s c ri pt i o n d e fo n Cti o n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Régisseur ou Régisseuse d’ceuvres
N° fonction : 06 000920
Classe : |

2. Mission générale

1. Organiser et gérer tous les mouvements d’objets, notamment lors des opérations de prét, d’expositions ou
dans les dépbts.

2. Coordonner les différents partenaires internes et externes impliqués.

3. Activités principales

1. Organiser et gérer tous les mouvements d’objets, notamment lors des opérations de prét, d’expositions ou
dans les dépéts.

1. Organiser le rangement dans les réserves et codifier la nomenclature des espaces.
2. Veiller aux conditions de stockage des objets, en collaboration avec la conservation préventive.

3. Définir les conditions-cadre et les normes de qualité pour le conditionnement, la manipulation, le
transport et I'installation ou le stockage des objets.

4. Planifier les mouvements d'objets et établir tous les documents et procédures utiles a garantir une
localisation en temps réel des ceuwres.

5. Supeniser toutes les opérations de mouvements d’'objets dans le cadre des opérations de prét,
d’expositions ou de dépbts.

6. Instruire les demandes de prét, définir et planifier toutes les étapes relatives aux opérations de prét et
organiser le transport des objets.

7. Réaliser les protocoles pour I'emballage, I'installation, le montage, le stockage et la documentation de
I'ceuwre ou de I'objet.

2. Coordonner les différents partenaires internes et externes impliqués.

1. Définir les procédures en matiére d’assurances, en étroite collaboration avec les partenaires externes
et le senice compétent.
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4. Compétences requises

1. Formation . BACHELOR dans le domaine culturel concerné
complété par des formations professionnelles spécifiques
2. Expérience : 5 ans dans le domaine muséal
3. Connaissances spécifiques : (509) Tenir une conwersation dans son domaine de spécialité

dans une langue étrangére
4. Conditions particuliéres d’exercice

5. Compétences :
1. Sawir-faire :
1. (5650) Planifier et organiser des déplacements coordonnés d’objets, par un choix de
transport optimal pour garantir la sécurité de I'objet

2. (551) Expliquer les procédures administratives et douaniéres a mettre en application lors
des transports d'objets

3. (552) Etablir dans une base de données un inventaire exhaustif des stocks et la situation
géographique des objets pour une tracabilité garantie

4. (553) Rechercher les risques liés au transport d’objets en les hiérarchisant et décider des
modalités de transport en conséquence

5. (5636) Garantir une weille permanente pour anticiper toutes dégradations de I'état de
conservation des collections et proposer les actions a mener en matiére de conservation
préventive

6. (554) Définir des processus spécifiques pour garantir la sécurité et la préservation optimale
des objets

7. (555) AnalyserI'adéquation des offres en matiére d'assurance au regard des risques pour
choaisir la formule optimale

8. (134) Etre réactif ou réactive aux sollicitations et identifier les priorités pour garantir le
résultat attendu

2. Sawvoir étre :

1. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau

2. (390) Prendre des initiatives en respectant le degré d'autonomie de sa fonction pour
optimiser délais et résultats

3. (184) Etre précis-e, méthodique et ordonné-e
4. (43) Communiquer et échanger avec aisance
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FONCTION n®°06 000920

Régisseur ou Reégisseuse d'ceuvres

. . EXIGENCES d'assimilation de connaissances générales dans des disciplines différentes ou de
generales connaissances développées limitées a un domaine particulier d'une discipline (littéraire,
scientifique, juridique, etc.) nécessitant des analyses et des synthéses des problemes

La fonction exige un ajustement de la formation a la réalité (habileté
profeSS|0n nelles gestuelle et/ou adaptation a I'organisation) avec résolution de problemes
difficiles de la profession, sans assistance technique

Connaissances

ACTIVITES D'ADAPTATION : Choix de solutions aprés observation,
détermination et interprétation des faits.

sur autrui CONTROLE FONCTIONNEL de 1er degré (taches différentes).
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - non limité dans la
contact hiérarchie - ou lors de manifestations officielles ou publiques.
TRANSMISSION d'informations dans le cadre du travail.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences importantes, MORAL : Quelques
risques - conséquences importantes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel

N N = = OO W W u & O
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Département des finances, de I'environnement et du D eS C rl ptl O n d e fo n Ctl O n

logement

Direction des ressources hum aines

1. Fonction
Intitulé : Collaborateur ou Collaboratrice scientifique
Ne°fonction : 06 001000
Classe : J

2. Mission générale

1. Soutenir le conservateur ou la conservatrice dans la gestion, I'évolution et la mise en valeur des collections.
2. Apporter des réponses aux publics externes (chercheurs et chercheuses, universitaires).
3. Collaborer aux projets scientifiques des expositions, ainsi qu’a la promotion des projets et de la politique

scientifique en lien avec les collections.

3. Activités principales

1. Soutenir le conservateur ou la conservatrice dans la gestion, I'évolution et la mise en valeur des collections.

1. Contribuer a la gestion, 'administration et I'organisation des collections.
2. Soutenir le ou la responsable dans les activités de médiation et expositions en lien avec les collections.

3. Appliquer les mesures de conservation telles que conditionnement ou rangement selon les normes et
pratiques en vigueur au sein de l'institution.

4. Contribuer a la réalisation des dossiers d’enrichissements, conformément aux normes en vigueur dans
linstitution.

2. Apporter des réponses aux publics externes (chercheurs et chercheuses, universitaires).

1. Accueillir, renseigner et orienter les chercheurs et chercheuses et autres usagers et usagéres dans leurs
travaux liés aux collections.

2. Effectuer des recherches et des travaux spécifiques.

3. Collaborer aux projets scientifigues des expositions, ainsi qu’a la promotion des projets et de la politique
scientifique en lien avec les collections.

1. Effectuer des recherches sur les collections.

2. Participer a la mise en ceuvre de la politique éditoriale.
3. Rédiger des textes scientifiques.
4

Assister |'organisation de conférences et colloques en lien avec les thémes de recherche développés au
sein de l'institution.
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4. Compétences requises

1. Formation - BACHELOR dans le domaine de spécialisation confié
Expérience . 5 ans dans le domaine concerné

Connaissances spécifiques

Conditions particuliéres d’exercice

o & w DN

Compeétences :
1. Savoir-faire :
1. (515) Présenter les technicités et spécificités des collections de son domaine culturel /
scientifique

2. (516) Effectuer des recherches ciblées prédéfinies pour constituer des dossiers
d'enrichissements et favoriser le développement des collections de son domaine culturel /
scientifique

3. (316) Analyser des données, sous différentes formes, issues de supports diversifiés pour
rédiger une synthése

4. (517) Rédiger des articles, des textes, dans son domaine de spécialité, au profit du
domaine culturel / scientifique ou de supports spécialisés

5. (518) Soutenir dans son domaine de spécialité, le N+1 dans le cadre d'activités culturelles
ou scientifiques en vue de faire évoluer le domaine

6. (294) Suivre avec rigueur et en autonomie I'avancement d’'un projet / d'une mission et
informer sa hiérarchie des résultats obtenus et/ou de tout écart par rapport au planning
initial

7. (457) Animer des ateliers/groupes en vue de permettre la découverte d’'un sujet en
respectant une approche pédagogique et/ ou ludique

8. (519) Orienter voire informer sur des thématiques culturelles / scientifiques un public
d'initiés dans son domaine culturel / scientifique

9. (530) Expliquer les exigences en matiére de conservation préventive dans son domaine
pour éviter les dégradations

10. (392) Communiquer avec aisance sur une thématique spécialisée, avec un vocabulaire
technique / spécifique ou en vulgarisant le sujet, pour s'adapter au niveau des
interlocuteurs ou interlocutrices

11. (154) Prendre en charge l'organisation de séances ou d'événements parfois complexes
12. (520) Adapter son comportement et sa communication en fonction de son public pour une
bonne compréhension de thématiques spécialisées
2. Savoir étre :

1. (208) Travailler en autonomie, en équipe et en réseau

2. (510) Etre flexible et adapter son organisation personnelle en fonction des programmations
de médiation culturelle/scientifique
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FONCTION n®°06 001000

Collaborateur ou Collaboratrice scientif  ique

. . EXIGENCES d'assimilation de connaissances générales dans des disciplines différentes ou de
generales connaissances développées limitées a un domaine particulier d'une discipline (littéraire,
scientifique, juridique, etc.) nécessitant des analyses et des synthéses des problemes

La fonction exige une transposition des techniques ou régles de base

professmnnelles enseignées a des situations trés diverses

Connaissances

ACTIVITES D'ELABORATION : Elaboration de procédures d'action et
d'information dans le cadre d'objectifs et de moyens définis. Les décisions
ont une incidence soit limitée sur I'administration, soit limitée sur la
collectivité publique. de fagon contributive

sur autrui CONTROLE FONCTIONNEL de 1er degré (taches différentes).
CONTACT EXTERNE au service ou a I'administration - limité dans la
contact hiérarchie. PARTICIPATION a la recherche de solutions pour des
problémes concrets et délimités.

CORPOREL : Risques minimes - conséquences minimes, MATERIEL :
prejudlce Quelques risques - conséquences minimes, MORAL : Quelques risques -
conséquences minimes

Charges légéres (machine a écrire, couture, conduite de voiture) majeure
charges partie du temps.
osition Position généralement debout avec possibilité de s'asseoir ou position
Y assise permanente avec quelques possibilités de se mouvoir.

INTENSITE NORMALE, concentré sur plusieurs phénoménes, majeure
partie du temps.

décision

Responsabilités

attention

précision/
rapidité

PRECIS, sans rapidité, occasionnel
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Département des finances, de 'environnement et D e s c ri pt i o n d e fo n Cti o n

du logement

Direction des ressources humaines

1. Fonction
Intitulé : Architecte d’intérieur - Scénographe
N° fonction : 06 001010
Classe : J

2. Mission générale

1. Concewir et réaliser la scénographie d’expositions, de présentations ou d’espaces a vocation culturelle, ou
'aménagement et la transformation d’espaces ou de lieux fonctionnels, et assurer le suivi, ainsi que la
coordination des travaux.

3. Activités principales

1. Concewoir et réaliser la scénographie d’expositions, de présentations ou d’espaces a vocation culturelle,
ou 'aménagement et la transformation d’espaces ou de lieux fonctionnels , et assurer le suivi, ainsi que la
coordination des travaux.

1. Déwelopper et réaliser des projets scénographiques, d’aménagement ou de transformation
comprenant les plans détaillés, revétus de sa signature, des éléments concernés et toutes les options
déterminantes, de I'éclairage au choix des couleurs et matériaux, les soumettre pour validation et les
mettre en ceuvre.

2. Reédiger les cahiers des charges pour préparer les soumissions.

Rechercher des fournisseurs afin d’identifier les solutions les plus efficientes.

4. Planifier le calendrier de réalisation et d’installation et définir les collaborations nécessaires dans les
délais impartis.

5. Contréler le bon déroulement de toutes les étapes du projet sous I'angle de la bienfacture, suiwre le
budget et respecter les délais.

6. Coordonner les collaborateurs et collaboratrices internes impliqué-e-s dans