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Genéve, le 14 juin 2012

Monsieur le Président, cher Monsieur,

Suite a l'audition du 29 mai 2012 du Département des autorités par la Commission des
finances, nous vous remettons en annexe les réponses écrites aux différentes questions
pour lesquelies nous n'avions pas apporté de réponse directement en séance :

Réponse de Monsieur Alain Schweri concernant

- les statistiques des cartes CFF
- la méthode de calcut sur les droits sur les carburants
- liste des postes vacants ;

Réponse de Madame Marie-Christine Cabussat concernant les procés-verbalistes.

En vous souhaitant bonne réception de la présente, nous vous prions de croire, Monsieur le
Président, cher Monsieur, a I'expression de notre considération distinguée.

Annexes : ment.
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CONSEIL MUNICIPAL

-Monsieur Jacques MORET
Directeur général de

I Administration municipale
Palais Eynard

Rue de la Croix-Rouge 4
1204 GENEVE

rosT
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Geneéve, le 4 juin 2012

Suivi de Faudition sur les comptes 2011 du 29 mai 2012 de la commission des finances

Monsieur le Directeur général,

Pour faire suite & votre demande du 1* juin 2012, je vous prie de trouver ci-dessous les
décisions qui ont été prises par le Conseil administratif en date du 25 avrii 2012.

Constitution de deux équipes de procés-verbalistes :

La premiere équipe avec cinq procés-verbalistes nommés avec effet rétroactif au 1%
juillet 2011, & concurrence d’un équivalent temps plein (ETP) correspondant a 1,4 poste
enclasseG:

Nom et prénom Taux Nombre d’heures a effectuer
d'activité | (1 heure de séance + 4 heures =
PV rendu)

VUILLEUMIER Sandrine 50% 892 heures par an / 74.33 par mois
FRAUENFELDER Consuelo 25% 446 heures par an / 37.17 par mois
VUILLEUMIER Christophe 25% 446 heures par an / 37.17 par mois
GAJARDO MUNOZ Jorge 25% 446 heures par an / 37.17 par mois
ZAUGG Daniel 15% 267 heures par an / 22.30 par mois
Total 140%

Chaque procés-verbaliste nommé doit se rendre, sur convocation, dans la commission
dont il est le titulaire. [l peut &tre appelé pour une autre commission s'il n'a pas atteint
son guota d’heures ou pour remplacer un-e collégue lors d’une absence pour cause de
maladie ou d’accident. Les procés-verbalistes doivent se tenir a fa disposition du Conseil
municipal et de son service et prennent leurs vacances uniquement lors des vacances
scolaires. lis doivent se tenir 3 la disposition du Conseil municipal.
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La deuxiéme équipe, sous contrat auxiliaire, pour les personnes ne souhaitant pas
s’engager sur le long terme ou souhaitant une marge de manceuvre personnelle
incompatible avec les besoins du service, a concurrence d’un équivalent temps plein
(ETP} correspondant a environ 0,6 poste en classe G, selon distinction ci-apres :

Auxiligires avec taux d’activité :

Nom et prénom Taux Nombre d’heures a effectuer T
d’activité | (1 heure de séance + 4 heures =
PV rendu)
FRANGOULIS Danaé 20% 356.8 heures par an /
29,73 par mois
MAES Sarah 6% 107 heures par an/
8.92 par mois
MICHEL!-JEANTET Léonard 15% 267.6 heures par an /
22.30 par mois
Total 41%

Auxiliaires & la prestation et d la demande :

BIANCHINI Nathalie {absente actuellement)
SAGGINI Tamara (absente actueliement)

GUNTHER Stéphanie (engagé depuis le 1% avril 2012)
CAPPONI Clément (engagé depuis le 1% avril 2012)

Enfin, je vous remets a toutes fins utiles le cahier des charges de la fonction de proces-
verbaliste de commission. Celui-ci vous renseignera sur es activités principales et
responsabilités ainsi que les conditions particuliéres d’exercice d'un-e procés-verbaliste
de commission.

Espérant avoir répondu a fa question de la commission des finances, je vous prie de
croire, Monsieur le Directeur général, a I'assurance de mes sentiments les meilleurs.

yAGca.

ecrétaire administrative
du Conseil municipal

Annexe mentionnée
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Département des Autoriteés Ca h i e r d e S c h a rg eS

Service du Secrétariat du
Conseil municipal

1. Fonction et poste

titulaire
intitulé de fonction : Procés-verbaliste de commission
classe : G

statut : employé-g

n° fonction SAP

intitulé de poste : Procés-verbaliste de commission du Conseil municipal
département : Département des Autorites
service : Service du Secrétariat du Conseil municipal (SCM)

n® poste SAP

taux d’activité : a définir

supérieur-e direct-e Secrétaire administrative du Conseil municipal et cheffe du Service du
Secrétariat du Conseil municipal (SCM)

subordonné-e-s : néant .

remplace o Autre procés-verbaliste de commission

est remplacé-e par Autre procés-verbaliste de commission

2, Mission générale

1, Rédaction des procés-verbaux des commissions (cf. art. 115 et ss. RCM).
2, Suivi des travaux des commissions.

3. Activités principales et responsabilités

Sur convocation du SCM, se rendre a la séance de la commission concernée et s’assurer de son
bon déroulement.

3.1. Rédaction des procés-verbaux des commissions :

3.1.1 Assurer la prise de notes durant les seéances.

3.1.2 Remplir de maniére idoine les listes de présences et s'assurer gu'elles soient signées par les
commissaires au début de chaque séance et ensuite toutes les heures de séance.

3.1.3 Au titre de support, organiser I'enregistrement des séances.

3.1.4 Rédiger les procés-verbaux sur la base des prises de notes.

3.1.5 Assurer la confidentialité des enregistrements et des procés-verbaux de leur rédaction & leur
approbation par la commission.

3.1.6 Garantir un traitement équitable & tous les membres de la commission.

3.1.7 Faire preuve de diplomatie en cas de litige éventuel entre les membres de la commission.

3.1.8 Respecter les délais liés au bon fonctionnement de fa commission.

3.1.9 Gérer le report des modifications demandées lors de Fapprobation des procés-verbaux en vue de
leur publication sur I'intr@CM.

3 1.10 Prendre tous les contacts nécessaires a la bonne réalisation de la mission.




3.2, Suivi des travaux :
3.2.1 Assister le président ou la présidente de la commission.
3.2.2 Répondre aux demandes éventuelfes des membres de la commission.
3.2.3 Au besoin, renseigner les membres de la commission sur les anciens dossiers et les affaires en

cours,

3.2.4 Assurer la transmission des informations utiles entre la commission et le SCM

3.2.5 Avoir une bonne connaissance du fonctionnement du Conseil municipal et de Fadministration
municipale de la Ville de Genave.

3.3. Administration et secrétariat :
Participer 4 toute tache ou mission ponctuelle en fonction des besoins du service et dans le cadre

de ses qualificafions et compétences.

3.4. Recherche et développement de compétences :
3.4.1. S’informer en permanence de 'évolution de I'environnement professionnel et metire a jour ses

connaissances.
3.4.2. Participer & des formations destinées a développer ses compétences.

4. Champ de compétences

1. Droit de signature

Le ou la fitutaire a la compétence de signer les procés-verbaux de séance avalises.

2. Compétences finangiéres

Le ou la titulaire n'a pas la compétence pour engager financiérement la Ville de Genéve suivant les
procédures et signature/visa en vigueur, ou sur un budget limité & celui de son poste.

5. Conditions particuliéres d’exercice
Le ou la titulaire du cahier des charges :

5.1. doit se rendre en priorité & la commission pour laquelle i ou elle est convogue-g.

5.2 doit se tenir en permanence au courant des objets traités dans fa commission ol il est appelé a
prendre des notes de séance.

5.3 est en contact direct avec les autorités politiques.

54 est soumis-e a la confidentialité.

5.5 doit prendre ses congés en dehors des périodes de commissions, soit pendant les vacances scolaires
{notamment les mois de juillet et aolt).

5.6 Etant donné le caractére particulier de la mission, le ou la titulaire doit communiguer immédiatement
au SCM sa disponibilité pour les séances auxquelles il ou elle est appelé-e. En cas d’empéchement, il
ou elle est tenu-e d’avertir par téléphone et par retour de courriel le SCM et la présidence de la

commission.

6. Base statutaire

Art, 9 Cahier des charges

Les membres du personnel regoivent un cahier des charges qui décrit les taches a effectuer, ainsi que les
responsabilités et les exigences li¢es au poste qu'elles ou ils occupent. lis peuvent étre appelés 2 executer
toute autre tache ou mission ponctuelle en fonction des besoins du service.




Art, 30, alinéa 2 REGAP Cahier des charges

Le cahier des charges peut &tre modifié en tout temps dans le respect de la description de la fonction si fes
nécessités du service ou les aptitudes de fa personne concernée le justifient. La personne concernée doit
&tre consultée préalablement. Elle a le droit d’exiger & cette fin un entretien avec la personne responsable
de la modification du cahier des charges.

Statut du personnel de la Ville de Genéve Art, 84 Exécution du travail

Réglement d’application du Statut du personnel de la Ville de Genéve (REGAP) Art. 99
Responsabilités particuliéres des cadres (Statut Art. 89)

7. Approbation

Document lu et approuve par !

Prénom et nom Signature Date

Lefla titulaire

Marie-Christine CABUSSAT
Lefla Chef-fe du SCM

Lefla Directeurftrice Jacgques MORET
du département




: " DEPARTEMENT DES AUTORITES

 ADMINISTRATION CENTRALE

Note a:
Monsieur Jacques Moret
Directeur général

Genéve, le 13 juin 2012

Comptes 2011 — Réponses aux questions de la Commission des finances

Monsieur le Directeur général, Cher Monsieur,

Pour donner suite & votre note du 1% juin 2012 et répondre aux questions formulées par la
Commission de finances lors de sa séance du 29 mai dernier, je vous adresse les
précisions suivantes.

QUESTION SUR LES STATISTIQUES DES CARTES CFF

Vous trouverez dans l'annexe 1 les tableaux concernant d'une part la statistique des
ventes, notamment les cartes journaliéres invendues et d'autre pari, les résultats financiers
déduction faite des frais de personnel et des autres charges.

Commentaires

Il apparait que les cartes invendues se regroupent autour des mois d’hiver. Méme le mols
de décembre correspondant a la période des fétes de Nog! et de fin d'année comptabilise
15 invendus.

Cette observation montre que les ventes ont atteint une certaine forme de saturation car
un nombre pius élevé d’abonnement pouvant étre écoulé en &té, entrainerait conjointe-
ment une augmentation des cartes invendues en hiver (0.79% d'invendu correspond &
plus de 5 000.- CHF de perte séche).

QUESTION SUR LA METHODE DE CALCUL DES DROITS SUR LES CARBURANTS

Le montant des droits sur les carburants est calculé 3 partir de la répartition
proportionnelle entre FEtat et Ja Ville'. Pour le détall. ce rapport (9.3898 % en 2009) est
appliqué sur les comptes du dernier exercice bouclé {en l'occurrence 2010) pour
déterminer le montant de 'année en cours (201 1) [Voir fannexe 2).

Pour les frois années précédentes ces ratios et montants ont été respectivement de :

Année | Ratio Part Vilte aux droits sur les carburants
2008 9.1118 ' __CHF 720 627
2010 97491 | CHF 772 254
2011 ' 9.3898 CHF 651 539

! Subvention de I'Etat pour entretien et construction des routes / Décompte carb. Canton
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QUESTION SUR LES POSTES VACANTS

Les tableaux de I'annexe 3a et 3b listent les postes vacants du département au
31.12.2011 ainsi qu'au 1.6.2012,

En vous souhaitant bonne réception de la présente, je vous prie de recevoir, Monsieur le
Directeur général, Cher Monsieur, mes salutations les meilleures.

Alain schweri




Annexe 1

Statistique des ventes de cartes CFF - 2011

Comptes 2011 754'949 -631'692 123'257
Frais estimés de personnel -147'000
Frais estimés indirects -72'000
Résultat estimé | -95'743

* Le montant de la TVA 8% s'éléve & 60'396 Frs sur le chiffre d'affaire global
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" DROITS SUR LES CARBURANTS

Part Etat entrehen arteres mumc]pales Part Ville de Genéve aux frals de pohce

Comptes ' Decomptes Subventions | . .

» 2005 , - . 2006] - 2008 '

2008) . 2007 2009

2007] - . e 2008 2010 .

2008 . ) - 2009 2011 '

2000 : L ~ 20101 - 2012

2010 ) 2011 20'13
Décompte 2009 carb. cantoh pour entretien et constructions des
routes selon exercice comptable 2008 . '
Décompte 2009 de I'Etat & Ja Ville (32%) pour entretien et constructrons des L . > >
arteres, selon décompte 2009 (comptes 2008) /Q&%ﬂ, QZO&@

T — Gvin o)
Ve; sement de la Conféderatuon (mesures aulres que techmques) '
en 2011, basé sur le décompte 2009 (comptes 2008) . ,
DCTI: 0505010048008150- o s ' - 3780'625 {er acpte 2011
, ’ ' . ' 157737 Solde 2010
Répartition propoﬁionnelle Etat-Vills ~ : ' o - 3'000'433 28me acpte 2011
- 14790857 \/

157616206

Décompte Etat-Ville

* Subvention Elat & Vilfe pour entretien des routes . - ' SR ,' " / |
Pécompte 2011, basé sur les comptes 2010 (voir page précédente) 13'547'003
Contribution de la Ville de Genave aux frais ' : / .
ddifdlice o 13'547'003

Part Ville aux droifs sur les carburants - A /
9.3898 v/ @/a - . 6938795 o . . 6B51'589¥ 12'895'464 ‘

COMPTE RENDU VILLE DE GENEVE 2011

RUBRIQUES - RUBRIQUES ©o.° . . MONTANTS

DEBIT CREDIT . =

05050100 35206160 - - | 05010000 25900167 .+ 13'5471003/
Vers Dl . 05010000 25900154 .- ' 00000003 83011099 ‘ R 12‘895'464[/
par IC B ' - ' o ' ‘ ' . '
Vers.Vgen. 05010000 25900151 - . Montant dd & la Ville de Gendve : 651639 "/
pai BAP ' ~

" Page4 : . s/Etat-ville Décpte 11-cpte 10.xls




Annexe 3a

Postes vacants du Département de Autorités au 31.12.2011

Direction générale

A0D020499 DG -Info.&comm. 50004802 Secrétaire F 50
Administration centrale

A0020289 Secrétariat ACE 50029445 Responsable RH départemental N 100
A0020299 Secrétariat ACE 50004645 Adjoint-e scientifique L 50
A0020299 Secrétariat ACE 50026237 Concierge A 100
Service juridique

A0030092 Service juridique 50029332 Adjoint-e scientifique N 80
A0030099 Service juridique 50029331 Juriste 0 50
A0030099 Service juridique 50029448 Juriste 0 100
A0030099 Service juridique 50004727 Secrétaire G 90
Service des relations exterieures .
A0040099 Relations ext. 50004834 Adjoint-e de direction (C.16) N 100
A0040099 Relations ext. 50029356 Employé-e administratif-ive B 15
A0040089 Relations ext. 50029357 Employé-e administratif-ive B 15
Secrétariat du Conseil municipal

A0020199 Secrétariat CM 50029358 Procés-verhaliste G 40
Controle financier

A8001099 Controle financier 50008761 Reéviseur/euse N 100

AB001099 Controle financier 50008779 Réviseur/euse N 80




Annexe 3b

Postes vacants du Département de Autorités au 1.6.2012

Direction générale

A0020499 DG - Info.&comm. 50004802 Secrétaire F 50
Administration centrale

A0020299 Secrétariat ACE 50029445 Responsable RH départemental N 100
A0020299 Secrétariat ACE 50004645 Adjoint-e scientifique L 50
A0020299 Secrétariat ACE 50026237 Conclerge A 100
Service juridique

A0030099 Service juridigue 50029332 Adjoint-e scientifique N 80
A0G30099 Service juridique 50028331 Juriste 0 50
AD030099 Service juridique 50029448 Juriste 0 100
AD030099 Service juridique 50004727 Secrétaire G 90
Service des relations exterieures

A0040099 Relations ext. 50004834 Adijoint-e de direction (C.16) N 100
A0040099 Relations ext. 50029356 Employé-e administratif-ive B 15
A0040099 Relations ext. 50028357 Employé-e administratif-ive B 15
Secrétariat du Conseil municipal

A0020189 Secrétariat CM 50029358 Procés-verbaliste - G 40
Contréle financier

A9001099 Controle financier 50008761 Réviseurfeuse N 100

AS001098 Contréle financier 50008779 Réviseurfeuse N 80




Annexe 3a

Postes vacants du Département des Autorités au 31.12.2011

Direction générale

A0020499 DG -Info.&comm. 50004802 Secrétaire F 50
Administration centrale

A0020299 Secretariat ACE 50029445 Responsable RH départemental N 100
A0020299 Secrétariat ACE 50004645 Adjoint-e scientifique L 50
A0020299 Secrétariat ACE 50026237 Concierge A 100
Service juridique

A0030089 Service juridique 50028332 Adjoint-e scientifique N 80
AQ030089 Service juridique 50029331 Juriste O 50
A0030089 Service juridique 50029448 Juriste 0 100
A0030089 Service juridique 50004727 Secrétaire G 80
Service des relations exterieures

A0040099 Relations ex, 50004834 Adjoint-e de direction (C.16) N 100
ADD40099 Relations ext. 50029356 Employé-e administratif-ive B 15
A0040099 Relations ext. 50029357 Employé-e administratif-ive B 15
Secrétariat du Conseil municipal

A0020199 Secrétariat CM 50029358 Procés-verbaliste G 40
Contrdle financier

AS001099 Contréle financier 50008761 Réviseur/euse N 100

AS001089 Contréle financier 50008779 Réviseurfeuse N 80




Annexe 3b

Postes vacants du Département des Autorités au 1.6.2012

Direction générale

AD020499 DG - Info.&comm. 50004802 Secrétaire F 50
Administration centrale
A0020299 Secrétariat ACE 50029445 Responsable RH départemental N 100
A0020299 Secrétariat ACE 50004645 Adjoint-e scientifique L 50
A0020299 Secrétariat ACE 50026237 Concierge A 100
Service juridique
A0030089 Service juridique 50028332 Adjoint-e scientifique N 80
A0030098 Service juridigue 50029331 Juriste 0] 50
AQ030099 Service juridique 50029448 Juriste o] 100
A0030099 Service juridique 50004727 Secrétaire G 90
Service des relations exterieures

A0040099 - Relations ext. 50004834 Adjoint-e de direction (C.16) N 100
A0040099 Relations ext. 50029356 Employé-e administratif-ive B 15
A0040099 Relations ext, 50029357 Employé-e administratif-ive B 15
Secrétariat du Conseil municipal
A0020189 Secrétariat CM 50029358 Procés-verbaliste G 40
Contréle financier
AS0061099 Controle financier 50008761 Révissur/euse N 100

A8001099 Contréle financier 50008779 Réviseurfeuse N 80




