COMMUNE
DE LA
- GRANDE BEROCHE

Rapport du Conseil communal au Conseil général relatif a la
classification des fonctions communales

Madame la présidente,
Mesdames les conseilleres générales, Messieurs les conseillers généraux,

1. Introduction

Lors de sa séance du 18 décembre 2017, le Conseil général décidait, par un
amendement au budget, de maintenir le budget relatif aux traitements du personnel
de la commune de La Grande Béroche, sans toutefois octroyer d’échelon
supplémentaire a I'ensemble du personnel. Le but souhaité était d’utiliser le montant
correspondant a I'octroi d'un échelon a chaque employé-e (Fr. 52'000.-) en vue d'une
adaptation des traitements aux nouvelles fonctions du personnel et une correction
des inégalités éventuelles.

D’emblée il faut relever deux conséquences dans cette opération:

La premiere est qu’aucun élément ne permet d'évaluer le colt de cet important
travail, ni quant a la revalorisation des traitements, ni quant a celui des travaux que
celui-ci nécessite. Le montant correspondant a un échelon ne constitue donc pas une
valeur a prendre en compte.

La seconde est d’étre parfaitement au clair que le fait méme de procéder a une
évaluation, qui porte sur une centaine d’employés et sur 6 communes différentes,
conduit inévitablement a quelques ajustements qui assurent I'égalité des traitements
et les correctifs au niveau de la classification de fonctions.

Il est d’ailleurs important de rappeler en préambule que ce sont les fonctions qui sont
évaluées et non les personnes qui les occupent.

Au vu du mandat donné par le Conseil général, le Conseil communal, conscient de la
nécessité d’évaluer les fonctions au sein de la nouvelle commune et des délais tres
serrés imposés, a rapidement pris le dossier en main afin d’étre en mesure de
présenter une grille des fonctions dans I'année.



Selon les dispositions du reglement général de commune (RGC), le Conseil général
délibere et vote sur les propositions qui lui sont faites et qui se rapportent aux grilles
de classification de I'ensemble du personnel communal.

Dans cet esprit de répartition des compétences entre les taches exécutives
d’évaluation des fonctions et législatives quant a la validation de la grille de
classification, le Conseil communal s’est mis au travail pour définir les démarches et
délais a observer, puis pour informer et consulter les commissions |égislatives
concernées par ce projet d'importance.

2. Contexte

L'exécutif a d’'emblée examiné les différentes pistes possibles pour effectuer ce travail
d’évaluation des fonctions. Il s’est attaché les services de M. D. Grassi Pirrone,
directeur du réseau urbain neuchatelois, qui avait déja participé au processus RH de
La Grande Béroche dans le cadre du comité de fusion. Dans le cadre de ce projet, le
RUN a mis en relation notre commune avec celle de Val-de-Ruz, engagée dans un
processus similaire, avec l'‘objectif de travailler ensemble pour se doter d‘un
instrument commun de description et d’évaluation de fonctions répondant a des
attentes précises, notamment en terme d’autonomie de gestion, de maitrise des
colits et, surtout, de délais de mise en ceuvre afin de répondre aux attentes du
|égislatif de La Grande Béroche.

Un groupe de travail a été constitué, formé du responsable RH de la commune de
Val-de-Ruz, du chancelier communal M. N. Pfund, et de M. D. Grassi Pirrone en
qualité de mandataire.

Ce groupe de travail s'est réuni a un rythme presque hebdomadaire, alternant les
séances de coordination, les ateliers de travail et les séances externes avec des
prescripteurs, des utilisateurs et des experts de systemes d'évaluation dans le Canton
de Neuchatel et du Jura.

3. Processus d’évaluation de I'outil

Afin de répondre au calendrier et aux attentes politiques, le projet a démarré en
janvier 2018 et a été planifié de maniére a disposer du nouvel instrument d'ici juin
2018 afin de respecter les contraintes politiques temporelles de la Commune de La
Grande Béroche.

3.1 Définition des prérequis

Des le début de la démarche, le groupe de travail a fixé les criteres devant étre
remplis par le nouvel instrument pour répondre aux objectifs initialement fixés par la
démarche. Ces criteres ont été naturellement appliqués pour I'analyse des outils dans
le cadre de I'étude de marché.



Les critéres d'évaluation sont les suivants :

Rapidité de la disponibilité de I'outil ;

Degré de maitrise de I'outil en interne;

Adaptabilité du paramétrage;

Gestion courante avec des ressources internes (sans co(its supplémentaires
externes);

Simplicité d'utilisation et transparence vis-a-vis des collaborateurs-trices;

e Colts de I'outil (notamment en cas d'achat de licences).

3.2 Etude de marché

Le groupe de travail a procédé a une rapide étude de marché en prenant contact avec
divers cantons, ainsi que quelques villes afin de prendre connaissance de I'outil
utilisé.

Il s'est également intéressé de plus prés a une méthode nommée Abakaba, dont la
conception et la mise en ceuvre est encouragée par la Confédération, par son Bureau
fédéral de I'égalité entre hommes et femmes. Libre de droit dans sa version light, ce
systeme a déja été adopté par divers cantons et villes suisses.

En synthése, I'étude a démontré que les collectivités publiques sollicitées disposent
de I'outil Abakaba, de I'outil GFO ou d'un outil interne soit trés basique, soit dont la
mise en ceuvre date de plusieurs dizaines d'années et méme considéré comme
obsolete par les responsables eux-mémes.

L'outil GFO, appartenant a une entreprise privée, nécessite I'accompagnement de
mandataires externes dans son paramétrage. Il suppose une relation contractuelle a
long terme et une certaine dépendance a un mandataire externe.

Le Produit Abakaba a été développé et est référencé par la Confédération et son
Bureau fédéral pour I'égalité des hommes et des femmes; il est particulierement
recommandé pour lutter contre les inégalités entre les genres.

Il est libre de droit dans sa version basique et donc sans co(t et utilisable tel quel ou
adaptable en fonction des besoins. Sa conception est prévue pour permettre
I'introduction de pondération des domaines évalués (comme les Cantons de Fribourg
et Jura). Dans ces cantons, il est géré par des ressources internes disponibles au sein
de I'administration. Enfin, Abakaba est I'instrument adopté et en cours de mise en
ceuvre par I'Etat de Neuchatel dans le domaine de I'enseignement.

L'analyse réalisée sur la base des critéeres prédéfinis a mis en évidence l'intérét du
produit Abakaba en rapport aux autres outils du marché.

Le groupe de travail a proposé aux conseils communaux de pré-valider le choix de
I'utilisation de I'instrument Abakaba selon sa version originale ou adaptée.

3.3 Approfondissement de I'analyse concernant Abakaba

Afin d'approfondir sa premiere analyse, le groupe de travail s'est rendu aupres du
Service des ressources humaines du Canton du Jura a Delémont (ci-apres SRH-JU)
recu par son chef de service, M. Patrick Wagner.



Ce dernier a présenté au groupe de travail I'ensemble de la démarche menée par le
Canton du Jura, partageant au passage son expérience et ses conseils en la matiere.
A cette occasion, M. Wagner a confirmé sa disponibilité et celle de son équipe pour
accompagner les deux communes dans cette démarche, en mettant non seulement
a disposition les travaux déja réalisés et les outils ressources humaines informatisés,
mais également des précieuses compétences expertes et I'expérience accumulée en
la matiere.

La mise a disposition des outils et des prestations a fait I'objet d'une convention entre
I'Etat du Jura et les deux communes a un co(it raisonnable.

Durant cette phase, le groupe de travail a également rencontré M. Hartmann, chef
de projet Abakaba du DEF/Etat de Neuchéatel en charge d'introduire le systéme dans
le domaine de I'enseignement neuchatelois. A cette occasion, le groupe de travail a
notamment pu bénéficier d'une présentation du fonctionnement de ['outil
informatique conventionné avec le Canton du Jura.

Aprés avoir complété son analyse interne et déterminé les points a clarifier, le groupe
de travail a été recu par Mme E. Bannon, juriste au sein du SRH-JU. A cette occasion,
les réponses aux derniéres interrogations concernant Abakaba ont été trouvées. Les
bases d'un processus de travail et de collaboration ont pu étre définies. Les détails
concernant le conventionnement des documents techniques, de la base de données
et des prestations du SRH-Jura ont pu étre évoqués.

3.4 Conclusions du groupe de travail

Apreés l'approfondissement de cette analyse, le Conseil communal a confirmé le choix
porté sur l'instrument Abakaba, adapté et mis en place par le Canton du Jura pour
les bonnes raisons suivantes :

e L'instrument est référencé par la Confédération et par le Bureau fédéral
pour I'égalité des hommes et des femmes.

e Il est particulierement recommandé pour lutter contre les inégalités entre
les genres.

e L'outil est fiable, transparent et simple; le fondement de sa conception est
documenté de maniere compléte.

e Il est utilisé par un nombre toujours plus nombreux de collectivités
publiques, cantons, villes et communes de plus petites dimensions.

e Il est reconnu comme un instrument simple et transparent.

e Dans la version utilisée par le Canton du Jura, il est libre de droit.

e Sa solidité juridique a été testée par le Canton du Jura dans le cadre de
multiples procédures juridiques, toutes remportées a ce jour.

e Un énorme de travail technique (évaluation des fonctions, répertoire de
fonctions, descriptif de fonctions, base de données, etc.) a été réalisé par
le Canton du Jura, qui peut étre transféré a moindre co(t par une
convention signée par le Conseil d'Etat du Canton du Jura en direction des
deux communes.



e En complément, le SRH-JU se met a disposition ses compétences et son
expertise pour appuyer les deux communes pour la mise en ceuvre de
I'instrument, garantissant au passage les travaux de contr6le transversal,
assurant la qualité et la cohérence du processus, ainsi que la réalisation de
I'évaluation de nouvelles fonctions manquantes.

e Aprés une période d'appropriation, l'instrument pourrait étre géré en
interne par les services des ressources humaines des deux communes.

Finalement, ce processus et son instrument permettront d'atteindre les
objectifs politiques temporels imposés par le Conseil général de la Commune
de La Grande Béroche.

4. Travaux d’évaluation des fonctions

4.1 Récolte d’'informations

Dans un premier temps, le groupe de travail a recueilli 'ensemble des informations
utiles pour évaluer les fonctions. Pour cela, les deux communes ont mis en commun
les documents descriptifs concernant leur organisation, leur fonctionnement, les
prestations et la répartition des responsabilités dans chacune des organisations
communales.

En ce qui concerne notre commune, au vu des délais tres courts, ces démarches ont
été effectuées directement avec les chefs de dicastéres des services concernés et
dans certains cas avec les chefs de services ou d’unités.

Les informations récoltées nous ont permis de comparer les fonctions communales
des communes de Val-de-Ruz et de La Grande Béroche, puis d’examiner I'ensemble
de ces fonctions avec l'expérience et I'expertise du SRH-Jura, par Mme E. Bannon,
juriste au sein du service.

4.2 Mise en relation des fonctions communales avec le répertoire de
fonctions-type Evaluation.JU, adaptation et création des fonctions
manquantes

Tout au long du processus, le groupe de travail a bénéficié et transféré les travaux
techniques réalisés par le Canton du Jura pour la mise en place de son propre systéme
d'évaluation de fonctions.

Pour cette étape, le groupe de travail a démarré son travail sur la base du répertoire
de fonctions-type élaboré par le Canton du Jura (Evaluation.JU). Lors de plusieurs
séances, le groupe de travail a travaillé a mettre en relation chaque fonction
communale avec une fonction-type du répertoire Evaluation.JU.

Pour de nombreuses fonctions communales, un lien direct a pu étre directement
établi, sans modification, avec une fonction-type Evaluation.JU. Dans de nombreux
cas, la fonction-type Evaluation.JU a d( faire l'objet d'une adaptation (par une
modification des réponses apportées au questionnaire Abakaba concernant ladite
fonction).
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Enfin, pour certaines fonctions, une fonction-type a méme di{ étre créée avec
I'expertise de Mme E. Bannon, car aucune fonction du répertoire cantonal jurassien
ne correspondait aux fonctions communales.

Cette phase de travail a abouti a I'élaboration d'une premiére version du nouveau
répertoire de fonctions Evaluation.VDR.LGB (découlant du répertoire Evaluation.JU,
épuré, adapté et complété).

4.3 Controle et expertise de la mise en relation de chaque fonction
communale avec le répertoire Evaluation.VDR.LGB

A l'issue de I'étape précédente, Mme E. Bannon a réalisé un travail de contréle et
d'expertise en interne afin de garantir la bonne adéquation entre les fonctions
communales et les fonctions-type du nouveau répertoire auxquelles elles sont
rattachées. Les choix du groupe de travail ont été questionnés, discutés et, au besoin,
adaptés.

4.4 Tests de cohérence du répertoire Evaluation.VDR.LGB

A cette étape, le groupe de travail, toujours avec l'appui de Mme E. Bannon, a
controlé en premier lieu la cohérence de la classification des fonctions au sein de la
chaine hiérarchique de fonction a laquelle elles appartiennent (ex. collaborateur
administration I, II, IIIa, IIIb et IV, etc.).

Dans un deuxieme temps, une analyse transversale "inter-service" a été réalisée
entre les diverses fonctions communales rattachées a la méme fonction-type du
répertoire. Comme pour I'étape précédente, des adaptations ont été amenées afin de
renforcer la qualité du systéme.

4.5 Classement des fonctions du catalogue Evaluation.VDR.LGB dans
I'échelle de traitement de I'Etat de Neuchatel (2017)

Dans cette phase, les fonctions-type du répertoire ont été reclassées dans I'échelle
de traitement de I'Etat de Neuchatel. A titre de rappel, I'échelle de traitement
neuchatelois est établie sur 16 classes contre 25 pour celle du Canton du Jura. Une
adaptation a donc également été nécessaire.

4.6 Fixation des indices de pondération des criteres et simulation
financiere

Dans la foulée de I'étape précédente, le groupe de travail a procédé a un travail de
simulation financiere qui a demandé, au préalable, la fixation des indices de
pondération des 4 criteres d'évaluation du systéme Abakaba (intellectuel,
psychosocial, physique et responsabilités). Le respect de la méthode Abakaba exige
la fixation de Il'indice de pondération dans une fourchette donnée pour chaque critére;
elle demande également une pondération identique pour les critéres psychosocial et
responsabilités.



Sur la base des travaux menés et des propositions établies par le groupe de travail,
le Conseil communal a validé l'indice de pondération suivant : intellectuel : 57%,
psychosocial 17%, physique 9% et responsabilités 17%. A titre comparatif, le Canton
de Fribourg a fixé une pondération trés proche (I=58%, P=17%, Ph=8%, R=17%).
En ce qui concerne le Canton du Jura, il a décidé de privilégier le critere intellectuel
en introduisant les pondérations suivantes : I=67%, P=13%, Ph=7%, R=13%.

A l'issue de cette étape, chaque fonction communale est désormais rattachée a une

fonction-type du répertoire, respectivement chaque fonction-type correspond a une
classe de traitement de I'échelle de traitement de I'Etat de Neuchatel.

5. Grille des fonctions

En 2003-2004, un groupe de travail constitué de cadres de I'administration
communale et cantonale ont effectué un travail d'inventaire pour répertorier toutes
les fonctions communales et les intégrer dans la grille cantonale qui comportait alors
16 classes de traitement et 38 échelons.

Suite a cette évaluation, des 2005, la plupart des communes ont fait valider leur
propre grille de classification des fonctions, avec quelques différences parfois. Il faut
noter que les villes ont leur propre systeme de traitement.

En 2017, le canton a proposé une nouvelle grille qui comporte désormais 16 classes
et plus que 25 échelons discrétionnaires.

Le canton du Jura dispose d‘une grille comportant 25 classes de traitement. Nous
avons donc, en collaboration avec le SRH Jura, replacé les fonctions du catalogue
dans la grille de I’'Etat sur 16 échelons. Les fonctions sont dés lors « resserrées ».

Avant de présenter cette grille, il nous a paru nécessaire de vous donner un apergu
de la situation entre les anciennes communes. Les mémes fonctions n’étaient pas
forcément classées de maniere similaire, soit pour des questions de responsabilités,
soit en raison du volume (nombre d’habitants, répartition des taches entre |'exécutif
et 'administration).

Nous vous proposons un tableau de comparaison de classes de quelques fonctions
dans les 6 communes avant fusion.

Bevaix Gorgier Saint-Aubin | Fresens Montalchez |Vaumarcus
Administrateur 14 14 14 6 6 6
Préposée Cdh 6 3 5
cantonnier 3 3 3
Educateur-trice 3 4 2-3




La grille a été présentée au Conseil communal, aux chefs de services et finalement
aux commissions des reglements et des finances, avec tous les éléments nécessaires
a sa bonne compréhension.

Le tableau ci-apres montre le catalogue tel qui vous est présenté avec les fonctions
communales en relation avec les fonctions catalogues.

Le catalogue se veut complet et évolutif. Vous remarquerez que certaines fonctions
ne sont actuellement pas occupées au niveau de La Grande Béroche alors qu’elles
sont occupées a Val-de-Ruz. Il nous a semblé pertinent de disposer du méme
catalogue pour des raisons de comparaisons. Il est probable qu’a futur nous utilisions
des fonctions actuellement « vide ». Il se pourrait également que nous devions
ajouter des fonctions au catalogue afin de tenir compte de I’évolution des fonctions
et des taches. Dans ce cas, nous devrions repasser devant votre autorité pour ajouter
ladite fonction.



Classification du personnel communal

Fonction du catalogue

Fonctions communales

Classe de traitement

AGENT-E D'EXPLOITATION BATIMENTS | Aide-concierge - Auxiliaire 1
AGENT-E D'EXPLOITATION BATIMENTS lla Concierge 2
AGENT-E D'EXPLOITATION BATIMENTS lib Collaborateur technique 4
AGENT-E D'EXPLOITATION BATIMENTS Il Concierge responsable de batiment 5
AGENT-E D'EXPLOITATION VOIRIE | Auxiliaire 1
AGENT-E D'EXPLOITATION VOIRIE I Employé de voirie - Step - etc. 4
AGENT-E D'EXPLOITATION VOIRIE 1l Chef d'équipe 6
AGENT-E D'EXPLOITATION VOIRIE IV Chef d'unité 7
ANIM. EN SANTE SEXUELLE ET REPRODUCTIVE 7
AGENT-E DE SECURITE PUBLIQUE | Agent de sécurité publique 5
AGENT-E DE SECURITE PUBLIQUE I Agen de sécurité publique responsable 7
ASSISTANT-E SOCIAL-E 8
CHEF-FE DE SERVICE | Chef-fe de service 10-12
CHEF-FE DE SERVICE Il Chef-fe de services 12-14
CHEF-FE DE SERVICE IlI Chancelier - chefs de services 13-15
COLLABORATEUR-TRICE ADMINISTRATIF-VE | 1
COLLABORATEUR-TRICE ADMINISTRATIF-VE Il Employé de commerce 2
COLLABORATEUR-TRICE ADMINISTRATIF-VE llla Collaborateur-trice administratif-ve 4
Préposée au contrdle des habitants, chef-fe
COLLABORATEUR-TRICE ADMINISTRATIF-VE lllb d'unité 6
COLLABORATEUR-TRICE ADMINISTRATIF-VE IV Responsable RH 7
COLLABORATEUR-TRICE ADMINISTRATIF-VE V 8
COLLABORATEUR-TRICE DE RESTAURATION | Aide-cuisinier 1
COLLABORATEUR-TRICE DE RESTAURATION I Cuisinier 3
COLLABORATEUR-TRICE DE RESTAURATION 1l 5
COLLABORATEUR-TRICE INFO-DOC. | Aide-bibliothécaire 2
COLLABORATEUR-TRICE INFO-DOC. Il Bibliothécaire 5
COLLABORATEUR-TRICE INFO-DOC. IlI 6
COLLABORATEUR-TRICE SCIENTIFIQUE | 8
COLLABORATEUR-TRICE SCIENTIFIQUE I Responsable de la police des constructions 9
COLLABORATEUR-TRICE SCIENTIFIQUE lIl 10




COLLABORATEUR-TRICE SCIENTIFIQUE IV
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DIRECTEUR-TRICE DE CRECHE | 8
AUXILIAIRE EN PARASCOLAIRE Auxiliaire de structure d'accueil 1
Educateur-trice de structure d'accueil -
EDUCATEUR-TRICE Il animateur-trice 4
EDUCATEUR-TRICE Il Educatrice responsable de site 7
EDUCATEUR-TRICE Il 8
FORESTIER-ERE BUCHERON-NE | Auxiliaire - AFP 2
FORESTIER-ERE BUCHERON-NE I Forestier-bacheron-ne 4
FORESTIER-ERE BUCHERON-NE lII Forestier-blcheron-ne chef d'équipe 6
FORESTIER-ERE DE CANTONEMMENT Forestier de cantonnement 7
GARDE-PORT Garde-port 5
INFIRMIER-ERE SCOLAIRE | 6
PATROUILLEUR-SE SCOLAIRE 1
PSYCHOLOGUE SCOLAIRE 9
REGISSEUR-SE 3
RESPONSABLE DE SECTEUR | 8
RESPONSABLE DE SECTEUR I Intendant des batiments 9
RESPONSABLE DE SECTEUR I 10
SURVEILLANT-E DE CHANTIERS 8

6. Colts

Les co(its de I’évaluation de fonction sont séparés en trois volets :

6.1 Travaux d'évaluation des fonctions

Un mandat a été donné a M. D. Grassi Pirrone, déja engagé par La Grande Béroche
dans le comité de fusion, et qui a suivi le processus RH jusqu’a la fusion effective au

1¢" janvier 2018.

La collaboration avec le SRH Jura est financée par les deux communes de Val-de-Ruz
et de La Grande Béroche. Le mandat confié consiste a I'accompagnement du projet,
a I’évaluation de I'ensemble des fonctions avec I'expertise du canton du Jura et a la
définition de quelques fonctions inexistantes dans le catalogue.

Le co(t de lI'ensemble de ces travaux pour mener au catalogue et a la grille des
fonctions se monte a Fr. 25'000.- environ. Ils seront financés par le fond d’aide a la

fusion.
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6.2 Colt de I’'évaluation des fonctions

Il s’agit la uniqguement du colt de replacement des fonctions dans la classe de
traitement, éventuellement nouvelle, qui Iui correspond aprées |'évaluation de
fonction.

Pour rappel, 'augmentation automatique d’un échelon pour I'ensemble du personnel
communal correspond a Fr. 52'000.-.

Le projet de grille de classification bouclé, nous avons procédé a une simulation pour
I'ensemble des fonctions communales avec les traitements des collaborateurs et
collaboratrices.

En clair, le poste de chaque collaborateur a été classé et son salaire adapté a I'’échelon
immédiatement supérieur, si la classe ne correspondait pas a sa fonction actuelle.

Pour exemple, une collaboratrice classée en classe 3 et 7 échelons qui verrait sa
fonction réévaluée en classe 5 se situerait sur I'’échelon 0 de la grille cantonale.

Cette simulation, calculée sur I'ensemble des fonctions, représente un co(t d’env.
Fr. 50'000.-.

6.3 Colt de la revalorisation des fonctions

Vous l'avez compris, le co(it de Fr. 50'000.- représente le co(t de I’évaluation des
fonctions, soit celui du replacement de la fonction dans la nouvelle classe de
traitement suite a I"évaluation de fonction.

En effectuant le travail d’évaluation, nous avons toutefois constaté que certains
collaborateurs et certaines collaboratrices n’étaient pas au méme niveau de
traitement (échelon), pour une fonction similaire, compte tenu de leur expérience
dans la fonction.

Nous souhaitons donc effectuer un lissage de ces différences, en tenant compte de
I'expérience de chaque employé-ée dans sa fonction, afin d’atteindre a terme une
égalité de traitement entre les employés-ées.

Ces ajustements représentent un montant annuel supplémentaire de Fr. 35'000.-
environ.

Il faut savoir que par rapport au budget 2018, présenté sur la base des comptes 2016
a hauteur de Fr. 6'250'000.- pour la masse salariale, de nombreux paramétres sont
venus modifier les données salariales, comme les engagements effectués en 2017 ou
les mutations intervenues en 2018 dans le personnel communal. Ces éléments seront
expliqués aux comptes 2018.
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7. Planification et entrée en vigueur

7.1 Bases légales

Les fondements de I’évaluation des fonctions portent sur la motion du Conseil général
adoptée lors de la séance du budget 2018, du 18 décembre 2017.

Suite a cela, le Conseil communal s’est appuyé sur l'arrété sur le statut du personnel
communal et a pris un arrété sur le systeme d’évaluation des fonctions, le 4 juillet
2018.

Cette évaluation effectuée, 'arrété du Conseil général qui vous est présenté porte
sur la liste des fonctions du catalogue VDR-LGB et la classe de traitement
correspondant a chacune des fonctions.

En cas d’acceptation de cette grille par votre autorité, le Conseil communal prendra
un arrété sur le catalogue des fonctions communales VDR-LGB.

7.2 Procédure

Les cadres communaux ont été informés des travaux en cours le 11 juin et une lettre
a été envoyée a tous les employés-ées dans la méme semaine pour les informer des
démarches en cours et du processus de mise en vigueur.

En cas d’adoption de l'arrété par le Iégislatif, une séance d’information est d’ores et
déja prévues pour informer I'ensemble des employés-ées et pour répondre a toutes
les questions que nos collaboratrices-teurs peuvent se poser.

Une lettre personnelle sera ensuite envoyée a chaque collaborateur-trice avec la
collocation de la classe de leur fonction. Cette lettre permettra a chacun-e de faire
part de ses éventuelles observations ou questions, ceci avant décision formelle du
Conseil communal, qui sera sujette a recours.

Une fois la décision entrée en force, les collaborateurs-trices verront leur traitement
adapté avec effet rétroactif au 1°" janvier 2018 pour les personnes déja en poste a
cette date.

Pour les collaborateur-trics qui contesteraient le courrier, la procédure suivrait son
cours jusqu’a décision définitive. Dans ce cas, la classe et I'échelon ne changent pas
jusqu’a I'entrée en force de la décision.
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8. Conclusion

Au vu de ce qui précede, le Conseil communal vous demande de bien vouloir accepter
la grille de classification des fonctions qui vous est présentée.

Les travaux ont été présentés aux commissions des finances et des reglements les
14 mai et 25 juin avec un préavis favorable, a I'unanimité des membres présents.

En se tenant a votre disposition pour toute information complémentaire, le Conseil
communal vous prie d’agréer, Madame la présidente, Mesdames les conseilleres
générales, Messieurs les conseillers généraux, ses salutations distinguées.

Au nom du Conseil Communal
Le président, Le chef du dicastéere,
F. Del Rio G. Bertschi

Saint-Aubin-Sauges, le 8 ao(t 2018

Annexes : Arrété du Conseil général
Systeme d’évaluation des fonctions
Grille cantonale
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_ COMMUNE
@ DE LA
- GRANDE BEROCHE

Arrété relatif a la grille des fonctions communales

Le Conseil général de la commune de La Grande Béroche,

Vu le reglement général de commune (RGC) du 11 décembre 2017,

Vu I'arrété du Conseil communal du 4 juillet 2018 sur le systéme d’évaluation des fonctions,
Vu le rapport du Conseil communal du 8 ao(t 2018,

arréte :

Article premier : Le Conseil général fixe, par le présent arrété, la classification salariale des
fonctions du personnel communal.

Article 2 : Les fonctions du personnel communal sont classées conformément a
I'annexe I.
Article 3 : Le Conseil communal est chargé de I'exécution de cet arrété qui

deviendra exécutoire a I'expiration du délai référendaire.

AU NOM DU CONSEIL GENERAL
La présidente, Le secrétaire,
Nicole Vauthier Alain Perret

Bevaix, le 27 ao(it 2018

Annexe : classification du personnel communal

14



Annexe |

Classification du personnel communal

Classe de

Fonction du catalogue traitement
AGENT-E D'EXPLOITATION BATIMENTS | 1
AGENT-E D'EXPLOITATION BATIMENTS lla 2
AGENT-E D'EXPLOITATION BATIMENTS lib 4
AGENT-E D'EXPLOITATION BATIMENTS Il 5
AGENT-E D'EXPLOITATION VOIRIE | 1
AGENT-E D'EXPLOITATION VOIRIE II 4
AGENT-E D'EXPLOITATION VOIRIE 1l 6
AGENT-E D'EXPLOITATION VOIRIE IV 7
ANIM. EN SANTE SEXUELLE ET REPRODUCTIVE 7
AGENT-E DE SECURITE PUBLIQUE | 5
AGENT-E DE SECURITE PUBLIQUE Il 7
ASSISTANT-E SOCIAL-E 8
CHEF-FE DE SERVICE | 10-12
CHEF-FE DE SERVICE Il 12-14
CHEF-FE DE SERVICE Il 13-15
COLLABORATEUR-TRICE ADMINISTRATIF-VE | 1
COLLABORATEUR-TRICE ADMINISTRATIF-VE Il 2
COLLABORATEUR-TRICE ADMINISTRATIF-VE llla 4
COLLABORATEUR-TRICE ADMINISTRATIF-VE lllb 6
COLLABORATEUR-TRICE ADMINISTRATIF-VE IV 7
COLLABORATEUR-TRICE ADMINISTRATIF-VE V 8
COLLABORATEUR-TRICE DE RESTAURATION | 1
COLLABORATEUR-TRICE DE RESTAURATION I 3
COLLABORATEUR-TRICE DE RESTAURATION Il 5
COLLABORATEUR-TRICE INFO-DOC. | 2
COLLABORATEUR-TRICE INFO-DOC. I 5
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COLLABORATEUR-TRICE INFO-DOC. IlI

COLLABORATEUR-TRICE SCIENTIFIQUE | 8
COLLABORATEUR-TRICE SCIENTIFIQUE Il 9
COLLABORATEUR-TRICE SCIENTIFIQUE Il 10
COLLABORATEUR-TRICE SCIENTIFIQUE IV 11
DIRECTEUR-TRICE DE CRECHE | 8
AUXILIAIRE EN ACCUEIL PARASCOLAIRE 1
EDUCATEUR-TRICE | 4
EDUCATEUR-TRICE Il 7
EDUCATEUR-TRICE lll 7
FORESTIER-ERE BUCHERON-NE | 2
FORESTIER-ERE BUCHERON-NE || 4
FORESTIER-ERE BUCHERON-NE llI 6
FORESTIER-ERE DE CANTONEMMENT 7
GARDE-PORT 5
INFIRMIER-ERE SCOLAIRE | 6
PATROUILLEUR-SE SCOLAIRE 1
PSYCHOLOGUE SCOLAIRE 9
REGISSEUR-SE 3
RESPONSABLE DE SECTEUR | 8
RESPONSABLE DE SECTEUR || 9
RESPONSABLE DE SECTEUR Il 10
SURVEILLANT-E DE CHANTIERS 8
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Arrété sur le systéme d’évaluation des fonctions du
personnel communal

Le Conseil communal de La Grande Béroche,

Vu le réglement général de commune du 11 décembre 2017 ;
Vu l'arrété sur le statut du personnel communal du 13 décembre 2017 ;
Sur proposition du chef du dicastere de I'administration ;

arréte :

Article 1°: Principe :
Les fonctions soumises a la législation sur le personnel communal sont
évaluées a laide du systéme d'évaluation des fonctions appelé
EVALUATION.VDR-LGB, annexé au présent réglement.

Article 2 : Critéres d’évaluation :

L'évaluation porte sur les exigences et les charges des domaines,
intellectuels, psychosocial, physique et de la responsabilité de la fonction.

Article 3 : Entrée en vigueur :
Le présent arrété entre en vigueur avec effet immédiat.

Article 4 : Exécution :
Le Conseil communal est chargé de I'exécution du présent arrété.

Saint-Aubin-Sauges, le 4 juillet 2018

U NOM DU CONSEIL COMMUNAL

Leprésident, ' Le vice-secrétaire,
Francgois Del io/ Tom Egger
(/e o — f_:' C
L = P

Annexe : Systéme d'évaluation EVALUATION.VDR-LGB



EVALUATION.VDR-LGB

Le systéme "EVALUATION.VDR-LGB® fait partio
integrante de I'arrété du 4 juillet 2018 du Conssil
communal de La Grande Béroche sur le systéme
d'évaluation des fonctions du personnel communal,

Pour 'évaluation, les domaines sont pondérés commae
suit domaine inteilactuel : 57 %

domaine psychosocial : 17 %
domaine physique 9 %
dormaine de la responsabilité 17 %

Présentation détaillée des critéres et des valeurs de
points

Principes de base

Lorsque plusieurs réponses sont possiblas et cor-
rectes, ilfauttenir comple de la combinaison qui atteint
le nombre de points le plus élevé. Voir Fexemple au
critére 12 ou PS1,

On se concentre sur la fonction et non sur la personne
qui remplit la fonction. La question de base doit tou-
jours étre: qu'esi-ce qui est nécessaira pour remplir
correctement la function ? Ou: qu'est-ce qui esttypique
de la fonction, ou généralement lié & la fonction ?

Liste des exigences et charges évaluées

Domaine intellectuel
i 1 Exigences professionnelles
1 1.1 Formation professionnelle de base
t 1.2 Farmation continua nécessaire 4 la fonction
1 1.3 Connaissances supplémentaires et expérience
nécessaires a la fonction
12 Planification et organisation
1 3 Perturbations et interruptions du travail invalon-
taires ot indvitables

Domaine psychosocial

PS 1 Communication arale

PS 2 Collaboration

PS 3 Empathie el capacité a convaincre
PS 4 Conditions psychosociales difficiles

Domaine physique

P 1 Force physique

P 2 Précision des mouvements
P 3 Conditions ambiantes
Domaine de la responsabllité

Diplémed'unehapteéculeSHES,HEP,;PFou Unij,niveaubache- | 115
lor (niveau tartiaire A) ou farmation équivalente acquise dune
autrefagon

Diplémed'unehautedcole(HES, EPF, HEPouUni), niveaumaster | 165
‘mvew terbaire A) ou formation équivalente acquise dune autre
agon

11.2//F f t & hiaf

CAS(Certificate of Advanced Studias): 10 qrédits ECTS d'ung haute ?
école (niveautertiaire Abachelar) fification dquival

DAS {Diploma of Advanced Studies): 30 uédits ECTS d'une haute 13
école (niveau tertiaire Abachelor) ou qualification équivalente

MAS (Master of Advanced Studies) ou MBA (Master of Business bi1
Admmisuationz: 60 crédits ECTS, filidre de formation continue

de niveau master (niveau tertiaire A master) ou qualification
équivalente

Diplome, certificat d'Etat ou d’association professiannelle, 31
post-master {spéciatisaban ol un master préalable est requis,
p.ex. médedn FMH, avocat, psycmmeageme FS0, et} (niveay
!emaire5-rspedal'isatlonprofcssionnel YouDoctoratouquak-
fication équivalente

Principes d'évaluation

Pour la commune, il n'y a pas de fonction sans
formation de base. Le minimum consiste en un
apprentissage «sur le tas», appelé icl «sur la place de
travaiis.

Si la formatlion ne peut s'achever qu'aprés I'engage-
ment (ex: acquisition d'un CFC), cette forma- tion est &
mentionner sous formation continue.

La commune exige de chacun-e une mise 3 jour
permanenie dans son domaine. Ces formations
courtes ne peuvent dés lors &tre prises en compte dans
I'évaluation des fonctions. On ne prend en compte que
les formations exigées et indispensables & I'exercice de
la fonction, dont la durée dquivaut un CAS (250 a 300
heures).

Le tableau suivant précise la maniére d'apprécier la
valeur des formations de base et continues:

Valeur de formations au critére It
(définition: 1 crédit ECTS = 25 & 30 beures d'investissement)

Formation de base:| niveau Bachelor | 180 ECTS
niveau Master | Bachelor + 90 & 120 ECTS

Formation continue: | CAS 10ECTS, 50 2508 300heures
DAS 30ECTS, soit 7508 900heures
MAS 6OECTS, s0it 15004 1800hewres

R 1 Responsabilité concernant les résultals
par d’autres parsonnes
R 1.1 Responsabilité de diraction
R 1.2 Responsabilité opérationnelie, non hiérar-

1 1.3 Connai es supplé taires et expérience
nécessaires a la fonction

chique A ) Divers 3
R 1.3 Responsabilité de projet, de groupe ou de
commission Permis da conduire 3
R 1.4 Fonction d'assistance ou de préparation du Service du feu 3
travail
. Premiers secours 3
R 1.5 Responsabilité concernant les objectifs de r
formation ) Autres 3
R 2 Responsabilité concernant la vie d'autrui Forfait 1 en cas de cumul 3
R 3 Responsabilité concernant des valeurs matérielles L
ou environnementales gues
R 4 Responsabilité lide a I'atteinte des résuitats ou des Connalssances différencides d'une deuxidme langue [
objecifs de la commune. C es parfaites d'une deuxibme langue, oral et écrit] 12
| Domaine intellectusl Connaissances différenciées d'une deuxieme et troisidme langue| 12
1 1 Exigences professionnellies Connaissances p dune iéme et éme fangue, 1
oral etéerit
i - " - ™ Autres
fl.l ”" ~ " d“ “SI m & acquénr une fois, pus 3 appliquer €
grmation acquise sur la place de trava : d acquérir, § mettre & jour régulidrement et 3 utiliser dans des ¢
Apprentissage situations diverses
- tédé de pratique (AFP} 0
* Certificat fédéral de capacité (CFC) €

Formatien professionnelie supérieure: dipldme ES,ET, examen | 11§

rof. fédéral (brevet) ou examen pref, Médérel supérieur (dipldme)
niveau tertiaire B) ou formation équivalente azquiss d'une sutre
agon




Expérience de la vie
Expérierce de Ia vie spéciale §
Eendrl P ..

P
2-4 ans 0
5-6 ans 35
7 ans et + 5

Principes d’évaluation

It s'agit ici des connaissances supplémentaires néces-
saires pour pouvoir exécuter le travail de manidre
correcte mais qui ne sont pas directement lides a la
formation professionnelie.

Pour 'évaluation, on se concentre uniquement sur la
fonction (non sur la personne) et en pariculier sur la
formation normalament requise pour exarcer la
fonction. Siles exigences de formation ont changé au
cours des demiéres années, il faut compter lavaleur
dela formation actuellement exigée (méme si certains
titulaires ont été formeés selon f'ancien systéme).

La formation de base et la formation continue sont des
critéres relativement clairs et objsctifs. Cepen- dant,
I'expérience montre que les connaissances sup-
plémentaires et 'expérience sont souvent évaluées de
maniére trop généreuse. Pour éviter ce biais, it est
encore plus important dans ce critére que dans d'autres
d'effectuer des comparaisons directes entre chaque
fonction.

Prise en pte des conr
dans les diverses catégories

Divers - celte catégorie tient compte des éléments
suivants:

Permis de conduire (si indispensable 4 la fonction),
permis additionnel de camion, autres permis (port
d'arme, permis de chasse, elc.), nécessaire connais-
sance du lissu économique pour certaines fonctions.
Langua: Cette exigence est exciue si liée a la forma-
tion, ainsi que le précise le questionnaire, Dés lors,

le critéra n'est pas attribué aux fonctions nécessitant
une formation de base académique car le niveau de
compréhension requis peut normalement étre atteint
au terme d'études universitaires complétes y compris
gymnase (lycée), quand bian méme la réalité psut étre
différente selon les personnes ou les fifidres suivies.
Pour les autres fonctions, cette exigence est attribuée
selan les nécessités claires et jusuf iées.

Autres: L'analyse montre qu'on peut tenir compte de
toutes les exigences complémaentaires 3 l'aide du pre-
mier critére «Divers» ci-dessus. L'élément «Autres»
s'appliquerait p.ex. & une fonction qui exige un CAS
dans un domaine sans lien avec 1a formation initiale:
éducateur-trice qui doit suivre une formation manuelle
spécifique, avocat-e qui doit suivre un post-masteren
psychologie ou autres cas spécifigues. Ce critére n'a
été attribué a aucune fonction pour inslant.
Expérience do la vie: ce critére est attribué en raison
de I'&ge minimum d'accés A certainas fonctions ou en
raison d'une formation de niveau CFC ou inférieur dans
un domaine sensible. Les points pour edomaine
sensiblé» ne sont pas attribués si la fonction exigeune
formation supérieure ou une expérience profession-
nelle, lesquelles constituent en soi une expérience de
vie.

Expérience professionnelle: Ce critére s'applique
notamment aux cadres ainsi qu'aux fonctions de
responsable hiérarchique de personnes de méme
niveau de formation, mais aussi par extension aux
fonctions qui nécessitent de faire usage de la force
publique (convaincra des parsonnes da méme niveau
de formation au moins) ou encore de superviser des
travaux de personnes tierces. La conduite stratégique
de projets paut également nécessiter une expérience
professionnelie selon ies cas.

supplémentaires

It s'agitici de dislinguer le processus de sélection de
personnel de celui d'évaluation des fonctions: ici,
l'expérience est considérée sous un angle restrictif
puisqu'elle correspond aux années nécessaires pour
exercer la fonction. Il ne faut pas confondre ce critére
avec le fait que dans un processus de sélection, on
choisira peut-étre la personne candidate la plus expé-
rimentée. Son expérience sera alors prise en compte
au travers des annuités.

12 Planification et organisation

Nonnxg)rtes d? a%h?s
manaats et actvités A
dant I’exécution Fréquence

Cht &t bgl nifié

doit étre plarifiée -

et organisée de 5"22‘:_00 rocement [ souvent | paur éing
maniére autenome | ponnalle- 12 temps

ment

2 ¢ 0 § 10
3210 2 ; m "
Plus de 10 0 P P =

Principes d'évaiuation

Parfois (‘'organisation se fait d'elle-méme, méme
lorsqu'elle n'est pas planifiée par autrui; elle n‘est alors
pas une exigence puisqu'elle ne requiert pas de
priorisation. Pour plusieurs petites acuvités nsolées on
ne comple que celies qui nécessitent de

leur priorisation (beaucoup peuvent &tre réallsées dans
'ordre d'arrivée ou «a Foccasion»).

On s'intéresse seulement au nombre de tdches, man-
dats, délais et activités simultanément en attente et
dont I'exécution chronologique doit 8tre planifiée et
organisée de maniére autonome. Un nombre impor-
tantdetaches accumuléesdevantétreexécutéesdans
'ordre d'ammivée (I'une aprés 'autre) ou dont 1a priorité
est délerminée de maniére intangible par lasituation
ou lefla supérieur-e, n'entra pas an ligne de compte.
On n'attribue ainsi le critére que si dans sa fonction,
le/la titulaire doit fixer seul-e sespriorités.

Par «tdche, mandat, délai et activitds, il faut com-
prendre «dossier»: il peut s'agir d’'un véhicule a
contréler ou réparer, d'un rapport de révision, d'un
dossier administratif, d'un cas judiciaire, d'un théme
d’enseignement, d'un dossier d'infraction ou encore
d’une mission de contrdle, etc. Achaque fois, ce «dos-
sier» nécessite plusieurs vérifications et opérations
tout en restant centré sur un méme sujet.

1 3 Perturbations et interruptions du travail involon-
taires et inévitables

1 3 interruptions de travail

Fréquence
Durée dinterruption | n'existent pas | existent qu | existent ou
du processus ou ne sont pasf sont caracté- sont:zrac{é-
de réflexion caractéris- | ristiques pour reour
tiques une partie des |aplupa des
taches
inférieures & 15 0 10 2
minutes
supérieures & 15 4 0 it
minutes

Principes d'évaluation

Seules les interruptions du processus de réflexion
entrent en ligne de compte, non les interruptions
d'une aclivité manuelle. Exemple typique: rédigerun
rapport alors qu'on doit assurer le service de perma-
nence.

Une interruption de I'effort intellectuel constitue une
charge lorsqu'un travail de réflexion commencé ne
peut pas étre achevé en raison d'une interruption



(appel téléphonique, réception, urgence, etc.). Ceci
doit intervenir assez régulidrement pour constituer
une charge. En conséquence, ce critére ne conceme
que les fonctions qui comprennent un processus de
réflexion supérieur & 50% du lemps au moins.
Ontient compte des éléments qui sontliés dlafonction
et non des perturbations qui pourraient étre évitdes
et qui n‘ont rien & voir avec ia fonction mais plutdt
avecle caractére d'autres personnes ou quidécoulent
d'une mauvaise organisalion personnelle.

Les interruptions de plus de 15 minutes sont en prin-
cipe rares: soit ce sont des urgences au sens du critére
ci-aprés, soit las demandes peuvent &tre traitées plus
tard. Seules les fonctions «combinées» qui ont beau-
coup de temps de réflexion et beaucoup de contacts
(plaque tournante administration p.ex.) pourront
alteindre «la plupart des tachesx.

1 3 Pianification du travail difficile

Planification difficile Fréquence

n'existent pas | existent ou | existent ou
5"22{‘&35"“ ou ne sant pas] sont caracté~ | sont caracté-
court terme, non caractéris- ristiques pour | riigues pour
maltrisables, tiques une partie des | la plupart des
sur ordre des taches dches
supérieurs) 3 2 m

Principes d'évaluation

La planification du travail est difficile surtout quand
d'autres tAchas que celles planifides doivent 8tre exé-
cutées A court terme sur ordre d'un-e supérieur-e hié-
rarchique. Au niveau des cadres, le critére s'applique
particuliérement aux chef-fe-s de service en raison
de la proximité avec le domaine politique (Gouvermne-
ment en padiculier), proximité qui est moins évidente
pour les autres cadres. Cette notion d'urgence qui
bouleverse la planification peut 8tre lide égalament
aux fonctions d'intervention/urgences.

particulier et que les partenaires comprennent
normalement sans probléme (service de guichet,
téléphoniste, instructions de routine).

Définition des « Informations complexas » ;Commu-
nication orale d'informations et de contenus devant
&étre formulés en connaissance de cause et avec pré-
cision, mais que les partenaires de la communication
comprennent généralement bien. Communication
qui, étant donné la formation, ne pose normalement
pas de probléme (typique pour la grande majorité des
activités).

Définition des « Informations trés complexes » :
Communication orale d'informations et de contenus
devant étre formulés de maniére détaillée et mare-
ment réfléchie car les partenaires ont de ia difficuité a
comprendra (personnes de langue étrangére, avecun
handicap mental ou psychique, etc.) et que le succes
de la démarche dépend largement de la formulation
{plaidoirie d'un-e avocat-e, négociations difficiles en
cas de conflits d'intéréats). Communication difficile
méme avec une formation appropriée (ne se ren-
contre que dans un nombre restraint d’activités). Il
s'agit souvent de communications auxquelies aucune
correction ne pourra &tre apportée ultérieurement
(juge) ou pouvant avoir de graves conséquences.
Leniveau de communication trés complexe n'apparait
pas automatiquement dés qu'il s'agit de communi-
queravec des personnes étrangéres ou handicapées:
on attelnt ce niveau lorsque malgré une formation
adéquate eten plus des difficultés de compréhension,
lenjeu de la communication reste trés complexe:
p.ex. conseil a des personnes de languse élrangére en
matiére de viclence domestique dans une situation
urgente (que faire, possibilités, voies juridiques, etc.).
Enrevanche, 'accompagnement de personnss étran-
géres dans 'éducation de leur enfant (alimentation,
pesage, elc.) reste de niveau complexe.

PS 2 Exigences concernantl'aptitude
& ia collaboration

PS Domaine psychosocial Durée
PS 1 Exigences concernant 'aptitude Coo&ém‘b'on famais ou Slg;gsd é/:ta 0 ;l/\és dde
simultanée avec excep- 1 u | dutemps u
a la communication orale v fonnclie- | tempsde | Gt traval | tampe de
complexid e Durde ment travail travail
13
Informations & Heinsd'1/3 | 1/382/3du Plus de 2/3 145 personnes [ 20 3 40
communiquer ?r“at‘fg‘“‘““ lemps de fr“asgj"l‘” de PlusdeSpersonnes| 0 30 40 50
Pasdecommuni- ¢ 0 ] Principes d’évaluation
cationoraleoutrés ) " . .
rarement La collaboration se définit par le fait d'accomplir une
: tdche en commun, ce qui implique de se metire
‘;:ﬁ?,‘;‘ﬁ”"s 16 n A d'accord sur la maniére de réaliser Ia tAche et de se
concerter lors de sa réalisation.
Informations ] 3 L
complexas Par conséquent:
Informations trés b7y m 5 - Latache & effectuer a une centaine durée, il ne s'agit
complexes pas d'un coup de main ponctuel;

Principes d'évaluation

On ne tient compte que de la communication orale.
Pour juger le niveau de complexité desinformations,
it faut également tenir comple de la capacité de com-
préhension des interlocuteur-trice-s etde la formation
requise pour la fonction.

L'évaluation ne porte pas sur la communication entre
supérieur-e et collaborateur-trice, mais seulement sur
la communication avec des personnes a qui lefla
titulaire a affaire.

Lorsqu'on évalue la fréquence, il faut veiller & ne
prendre en considération que la fraction de temps
effectivamentconsacrée 4 ce niveau da complexité de
la communication.

Définition des « Informations simples » : Communica-
tion orale d'informations et de contenus faciles 4 com-
prendre, qui ne requiérent pas d'effort de réflexion

- Selon la situation, tout le monde doit collaborer de
temps en temps; lcl, on ne prend en compte que la
collaboration exigée par la loi (police), par la matiére
a traiter ou les circonstancas et surtout qui se trouve
au cosur de la fonclion et est exercée de maniére
suffisamment réguliére;

Il peut s'agir d’une tache physique (porter un objet)
ou intellectuelie (co-enselgnement);

La tache a effectuer implique une forme de dépen-
dance mutuelle pour sa réalisation;

L'atteinte de I'objectif est de la respansabilité de
toutes les parsonnes concernées;

Les personnes impliquées ont une cernaine marge
de décision et de manceuvre;

Il s’agit typiquement de tAches qu'il n'est pas pos-
sible d'effactuer seul-e avec la méme qualité.

ll s’agitde dépasserle strict niveau del'organi~sa-tion
oude la coordination (répartition des taches): la colla-



boration va pius loin puisqu’elle implique uneactivité
menée ensemble, consciemmant et suivant une plani-
fication définie, ainsiquele fait de se réajuster et de se
mettre d’accord tout au long de I'exercice de I'activite.
Ainsi, la seule participation & un groupa de travail ne
constitue pas une exigence de collaboration.
Lorsqu'une personne peut donner des directives &
une autre, il ne s'agit plus de ‘collaboration: la colla-
boration n'existe qu'entre personnes qui, lors deleur
coliaboration, n’ont pas de lien hiérarchique mais ont
les mémes droits.

Lors de la prise en compte du temps de travail
concerné, on ne retiendra que la part du temps d’'acti-

PS4 Conditions psychosoclales difficiles
Principes d'évaluation

Le classemant s'effectue a l'aide du choix «caractéris-
tigue» ou «pas caractéristique». L'option «caractéris-
tique» renvoie bien entendu & la fréquence, mais de
nombreuses charges peuvent étre inhérentes a une
fonction sans étre particulierement fréquentes.

La possibilité de I'événement constitue déja une
charge en soi, méme si I'évédnement est rare.

La mesure dans laqueile la formation prépare & maitri-
ser ce genre d'inconvénients ne joue aucun role.

PS 4.1 Communication orale | n'est pas est caractdristque

vité menée ensemble. La collaboration simultanée 4 - | caracté de | de Vactivité
avec plus de 5 personnes ast rare. gréables et lourdes de | F'activité
conséquences
Fréquence C ation orale 0 10
P$ 3 Exigences concernant ; .y d'informations désagréables
Vempathie et a capacité 1:;22';_‘” Sf‘t?&né's Souyent et lourdes de conséquences
& convaincre lionnefle- | en temps - X
ment Principes d'évaluation
3!&?2;&&&}&2 éoggﬁ%g ¢ 10 0 On ne tient compte que de la communication orale.
ha " Celle charge n'es! caractéristique que si elle se pré-
ion A " i
gmugumentat‘o slr.nple sente régulidrement on raison de la nature du travail
g(llu%téons ,c?m réhensibles, 9 2 3 et qu'il s’agit vraiment d'informations lourdes de
o dones gng‘m}‘g‘;,'r?sa’s conséquences pour Pinteriocuteur-trice. Par «lourdes
‘Argumentation difficite de consé~quences», on entend celles de nature
cardifférents points de vuesont existentielle pour les personnes concernées (maladie
possibles grave, décés d'un-e proche, retrait d'une autorisalion
Situations difficiles & 0 35 50 d'exploitation, renvoid'un-e collaborateur-trice, d'un-e
identifier, diverses,inhabituells, éléve, etc.)
inddpendamment de la formation
e1/ou PS4.2 Activité soumise & des n'est pas est caracté-
Argumentation trés giffiole car conditionsrendant les caractenistique { ristique de
Iespasitionssonlﬁq,éesguéouil contactsdifficiles deFactvité | Factivité
existedesconflitsainiéréts > Lebavaildoit parfois éreimposé 0 20
o . e . contrefavolontédes personnes
Principes d’évaluation aveciesquelles on a des contacts,
aveclapossibifité de recourird des

Définition: 'empathie estlacapacité de se mettredans
la situation d'autres personnes ainsi que de ressentir
et de comprendre leurs sentiments. Moins ces situa-
tions et ces sentiments sont familiers et plus ils sont
divers, plus il est difficile de lesidentifier.

Définition: la capacilé 8 convaincre exige des capaci-
tés psychologiques semblables & V'empathie mais elle
se développe 4 un niveau plus actif, La difficulté et le
sujet traité sur la base desquels d'autres personnes
sont a convaincre sont déterminants.

Pour juger le niveau de complexité des deux critéres
(empathie et capacité a convaincre), il faut égaiement
tenir compie de la formation requise du ou de la litu-
laire de fonction; et pour la capacité & convaincre, ds la
situation (p.ex. personnes A convaincre, thématique,
conflits d'intéréts, etc.)

L'empathie est souvent trop généreusement évaluée,
car c'est une aptitude qui facilite en général le travail en
commun. Ici, Fempathle n'est évaluée que si elle est
vraiment nécessaire au bon déroulement d'une activité,
sil'activité ne peut étre menée & bien sans tenir compte
des sentiments et de la situation d’autres personnes.
On aitend des supérieur-e-s hiérarchiques quiils et
elles manifestent de I'empathie. Cefte faculté, en
l'occurrence, n'a pas de rapport avec le contenu du
travail et n'est donc pas évaluée. L'empathie entre
collaborateur-trice-s non plus, sauf lorsque la fonc- tion
d'assistance ou de secrétariat de direction, par
exemple, implique pour les titulaires de savoir se mettre
a4 la place de leur chef-fe pour assurer le bon
déroulement de lsur travail.

Parce que 'empathie et la capacité & convaincre sont
deux exigences Inlimement liées, on les évalue
ensembie et non de maniére cumulative. Ainsi, en cas
de réponses multiples, on attribue 1a plus haute valeur
obtenue dans 'un des deux champs.

« PAUVDIrS » spaciaux (pouvalr de
sanctions, menace d'une anme, ete)

> Letravaildait parfois élreimposé 0 40
contre la valonté des personnes
aveclesquellesona descontacts,
sans lapossibitité derecourira
des « pouvairs » spéciaux

Principes d'évaluation

La notion de «pouvaoirs spéciaux» ne recouvre pas
seulemant la force ou le pouvoir décisif final (police,
juge) mais comprend pius largement la notion d’auto-
rité, dont celle de l'adulte sur Penfant (créches) et celle
de I'enseignant-e sur I'éléve (faculté de donner des
heures de retenue, des annotations, etc.).

Les fonctions concernéas par le travall imposé sans
pouvoirs spéciaux sont celles ol le travail n'est pos-
sible qu'avec la collaboration pleine et entiére de ia
parsonne, envers qui onn'a aucun moyen de pression
ou «pouvoir spécial» a disposition. Sans sa collabora-
tion, le travail est voué al'échec.

PS4.3Acthitéexercked lavuede | TSLDES | ot caracté:
caractéristique | ristique de
personnesextérieures de Factivit Tactivité

> partiellement - qualité 0 10
nonappréciablepareux

> partiellement - quatité [ 15
appréciable par eux

>engrandepartie-qualiténon [¢] 15
appréciable par sux

>engrandepartie-quabté 1] 20
appréciable par eux

Principes d'évaluation
Ce critére ne concerne que les activités menées en



public, sous le regard de parsonnes externes non
directement concerndes par Factivité. Les éléves, les
interlocuteurs-trices, demandeur-ses ou  encore
contribuables p.ex. ne sont pas pris en compte.

n'est pas est caracté-
PS 4.4 Possibliitéd'influer surie caracténistiqua | ristique de

déroulement horaire de Tactivité . | Factivitd

Vactivité est caractérisée par

>délaisstricts, noninfluengables 9 10

> horaires fines non influengables, [} 10
rythme horaire

>tachesdelonguehaleinene 4 1
peuvent pas &treinterrompues
avant lafin

> horaires fixes non influenqables, [1] 0

tiches minutées

Principes d'évaluation

La plupart des fonctions sont soumisas a des délais et
des directivas relativas 3 fhoraire. Si calles-ci ne
concernent que le début et ia fin du temps de travail,
elles ne constituent pas des charges au sens de cstte
évaluation. De méme, des délais arbitrairement fixés
par des supérieur-e-s pour I'exécution d'une tache ne
sont pas pris en compte car ils ne sont pas liés a la
fonction mais 3 une personne.

Ne sont considérés comme délais stricts non influen-
cables que les délais qui, s'ls ne sont pas tenus,
pauvent avoir de graves conséquences (par exemple
dans le cas de procédures judiciaires). De maniére
générale, l'existence de délais siricts n'est prise en
compte que s'ils impliquent une charge au niveau du
déroulement horaire qui psut avoir des répercussions
sur la vie privée: Il s'agit souvent de demandes poli-
tiques & court terme exigeant de travalller le soir ou le
week-end. La fonction de comptable n'entre pas dans
la définition malgré des rendez-vous intangibles en
cours d’'année (bouclement, budget, etc.): la notion de
court terme manque.

N’ont des horaires fixes non influengables - rythme
horaire que les fonctions qui doivent suivre un horaire
imposé. Les conditions cumulatives a remplir pour faire
valoir ce critére sont donc: plusieurs rendez-vous dans
la joumnée, rendez-vous fixds par d'autres, et dont le
respect est impératif (retards non tolérés, consé-
quences importantes en cas de non-respect). Cette
charge doit étre au caeur de la fonclion et concemer
une pantie importante du tamps de travail.

Les horaires fixes non influengables - tAches minutées
valent pour les fonctions ol le déroulement du travail
doit étre respecté aussi précisément que possible,
'organisation des tdches ne pouvant que difficiiement
étre modifiée.

Les taches de longue haleine valent pour les activi- tés
qui, une fois commencées, ne peuvent pas étre
interrompuss avant la fin (par exemple dans des
laboratoires de chimie, dans des cuisines, & I'cccasion
d'une enquéte policiére ou d'un sarvice de sauvetage).
Ceci implique par exemple que la fin de la journée de
travail ne peut pas élre planifiée.

PS 4.5 Confrontation sux problimes | n'est pas st caracté-
et & la souffranca d'autres stique | ristique de
personnes de Factivité | Factivité

> Confrontation plutdt imperson- 0 1@

nelle, peu intense

> Canfrontation plutdt imperson~ 0 E

nelle, intense

7 Canfrontation personnelle, peu 0 ki

intense

> Confrontation persannelle, intente! ] 2]

Principes d'évaluation

Ce critére ne s'appligue qu'aux fonctions qui, par
leur contenu, peuvent impliquer une confrontation
réguliére avec la souffrance d'autres personnes. Les
définitions applicables sont les suivantes:
Confrontation personnelie ou directe = confrontation
4 une personne dont on connait les problémes ou
les souffrances de maniére approfondie OU dont on
s'introduit dans la vie privée.

Confrontation impersonnelle ou indirecte = face &
une personne dont on sait qu'elle a des problémes ou
qu'elle souffre (parce qu'on est dans une institution,
un service ou une situation ol c'est régulidrement le
cas) mais dont on he connalt pas la situation appro-
fondie. OU confrontation sur dossier.

Peu intense: on ne doit pas s’occupser de maniére
approfondie des problémes / souffrances de la per-
sonne (fonctions de détection: enseignement, santé
scolaire, etc. ou do surveillance: agent de détention,
ete, fonctions justice/police, contacts administratifs).
Intense:traitement médical (fonctions de thérapie des
souffrances), soutien surla durée (assistance sociale,
soins en institution) ou accompagnement a long
terme.

PS4.6 Obligationdaprendresaub-e | n'est pas est caracté-
desdécisionstourdesde | caraciénstique | ristigue de
conséquences de l'activil Factivité

Décisionslourdes de conséquences 0 10

devant étre prises de fagan

autonome

Principes d'évaluation

1l s'agit ici de décisions qui doivent é&tre prises sans
concertation avec d’autres personnes, y compris sous
la pression du temps, qui peuvent avoir de lourdes
conséguences ot ol il est difficile de juger sur le
momaent si la décision estbonne.

n'est pas est caractd-
PS 4.7 Confrontation avec des caractens. ristigue de
situations repoussantes tique de Factivité
Pactivitd
> de fagon indirecte ¢ 10
{p.ex. sur images, sur dossler)
>defagondirecte, parla présence 0 2
sur leslieux

Principes d’'évaluation

Ce critére ne concerne que les fonctions qui psuvent
indulre une confrontation avec des situations
repoussantes — méme si cette confrontation n'est
pas réguliére. Par situation repoussante, on entend
une situation & laquelle des personnes normalement
sensibles ne peuvent pas s'habltuer (cadavres en
décomposition, plales ouvertes, etc.).

PS4.8Fonctionexpashesurleplan | SLDEE | est caracté.
que | ristique de
public/polltique de Factivilé | Factivitd
Fonction exposée surle plan public ] 30
et/ou politique

Principes d’évaluation

Ce critére ne s'applique qu'aux fonctions dont le ou
la titulaire suscite lintérdt du public ou de milieux
politiques dés que des probldmes quelconques
surviennent (comptes rendus dans la presse avec
mention du nom, débats au Parlement ou au sein
d'organisations politiques touchant & la fonction, etc.)



n'est pas est caracté-
PSl.Q:‘u:,r::chmespwcho»- caradéristigue | ristique de

de Factivité | fadtivité
Autres charges psychosociales [i] 2

Principes d'évaluation

Les points 1 & 8 couvrent i'ensemble des charges
psychosociales observées au sein de 'Etat.

Les paints seront attribués ici lorsqu'un méme profit
defonction peutrecouvrir plusieurs réalités différentes
(soit / soit). Ainsi par exemple, un-e responsable de
secteur de la police peut étre amené-e & annoncer le
décés d'un proche a une famille (4.1) alors qu'un-e
autre titulaire de i3 fonction se trouvera confronté-e a
des conditions horaires (4.4) particuliérement rigides.
En revanche, les charges présentes pour tous les
profils sont 4 prendre en comple dans les points 14 8
ci-dessus.

P Domaine physique
P1 Exigences concernant {a force physique

Durée

Eftert déployé pour f——
soulever, porter, | jamais ou | Moins 1/342/3 | Plus de
déplacer des objets | excep- ] ¢'3/3du | dutemps | 2/3du
ou des persannes | tionnelle- | tempsde | detraval | temps de

[
=

ment travail travail
pocsaiantjusqud 2kg ] i} s 10
poidsentre2 et 10kg ) 1 2 35
pOgsSupdiew d 10kg 0 0 35 50

Principes d'évaluation

Il se révale souvent difficile d'estimer ['énergie
déployée, surtout pour déplacer des objets. La tache
est simplifiée lorsqu’on associe cette estimation avec
celle de la fréquence, car il n'existe pratiquement
aucune fonction dans laquelle il failie déplacer plus de
10 kg pendant plus de 1/3 du temps de travail.

Le port et le déplacement d'objets dans das limites
ordinaires (p.ex. des classeurs dans un bureau) ne sont
pas pris an compte. Dés lors, ia réponse «poids jusqu’a
2 kg» et «moins de 1/3 du temps de travail» vaut 0
point.

P 2 Exigences concernant |a précision
des mouvements

Durée
Précision jamais ou | Malns 1/342/3 | Pius de
de mouvements | excep- | d'$/3du [dutemps | 2/3du
tionnelle- | temps de | detraval | temps de
ment travail travail
Dé;!acemenx au 0 30 50 kL]
milimatre prés
dinstruments etyou
mise en place préose
2y milmatre dobiats

Principes d’évaluation

On ne prend en considération que ce qui dépasse la
mesure ordinaire. Dans la plupart des fonctions, la
mesure ordinaire n'est pas dépassée.

Certaines activités, parexemple déplaceroumettreen
place des instruments ou des objets, requiérent une
tras grande précisian des mouvemants. On attribue
des points pour les fonctions oG limprécision des
mouvements entrainerait p.ex. des dommages non
corrigibles ou des retards importants.

P 3 Conditions ambiantes

Principes d'évaluation

Toutes les charges physiques qui suivent sont éva-
luées avec le méme classement, basé sur ie temps de
travait.

La mesure dans laquaelle la formation prépare & mai-
tiser ce genre dinconvénients ne joue aucun rdle.
Certaines charges peuvent, & long terme, engendrer
des dommages au niveau de la santé.

Le critére est pris en compte si I'activité engendre un
niveau de risque ou de penibilité qui dépasse celui
d'un emploi de bureau (standard = 0).

P 3.1 Risque pmaisou | Moins 1734273 | Plus de
d'accident excep- [ d'Y/3du {dutemps | 2/3du
etjoude tionnele- |tempsde | detraval |lempsde
contamination | mant travail travail

isqued acodentet/ yj 20 30 40

ou de contamination

phusdevéquelensque

ordinare

Principes d'évaluation

Le risque d'accident ou de contamination comprendle
risquade se blesser, d'étretouché-e dans sonintégrité
corporelle (AgSP p.ex.) durant une part significative
de son lemps de travail, c’est-a-dire de maniére répeé-
tée et réguligre.

P3.2 Substances | jamais ou | Moins 1/332/3 | Plus de
chimiques excep- | d'1/3du ) dutemps | 2/3du
nocives et/ tionnele- | tempsde | de travail | tampsde
oy pollution ment travail travail
atmiosphérique

Admtiexercée 0 10 20 0
enprésence o
nocves etjou pokitian
atmasphérigue

Pas de remarque particuliére

P 3.3 Activité jemais ou | Moins 1/342/3 | Plus de
exercbe excep- 1d'1/3du |dutemps |2/3du
en position tonnelle- | tempsde | detravail | tempsde
assise ment travait travail

Aclivitd exercée en ] 10 20 30

position assise sans

possbite de sdagner

de la place de travail

Principes d'évaluation

Ce critére ne concerne que las fonclions dans les-
quelles la possibilité de se laver est limitée et ol ia
personne ne peut pas se lever quand elle le souhaite.
Le travail de bureau classique, ou chacun peut se lever
& loisir, n'est pas concerné.

P 3.4 Activité jamaisou | Mains 1/382/3 | Plus de
exerche excep- d'1/3du [ dutemps | 2/3 du
en position tionneke- | tempsde |detravail | tempsde
debout en ment travail travait
requérant
une%rande
mobliité

Activité exeméeae? 0 10 20 30

ouenreqinnione

grandemobaté

Pas de remarque particuliére



P 3.5 Postures iamais oy | Moins 134273 | Plus de
de travall excep- 1 d'1/3au | dutemps | 2/3du
forckes et/ou | lionnelle- | temps de | detrava! | temps de
mouvements | ment travail travail
répétitifs

Postures de [ 10 2 30

travad forcées ei/ou

mouvements répettss

Principes d'évaluation: Le critére ne concemne que les
fonctions dans lesquelies la posture de travail elou les
mouvements répétitifs durent long et ou it est
presque impossible, entre deux, de prendre d'autres
postures ou de faire d'autresmouvements.

é/:!t& 2/3 %s ge
excep- u temps u
P68t ticnnelle- | tempsde | detraval | tempsde
ment travall travail

& un ¢ 10 20 30
okt

Principes d’évaluation: Par un bruit trés fort, on consi-
dére également ici un bruit génant représentant une
charge méme 'l n'est pas particuliérement fort en
décibels (appareils de nettoyagep.ex.).

jamais ou | Moins

jamaisou | Mains 1/342/3 {Plusde
P 3.8 Odeurs excep- d'1/3du | cutemps | 2/3 du
désagréables | tionnelie- | temps de | ce travail | temps ce
ment travail travail
Exposition 3 odeurs 0 10 15 20
désagidables

Pas de remarque particuliére

P39 Ptesalgﬂons Jamais ou | Moins 1/382/3 { Plus de
spéciales excep-  1¢'1/3dy ] dutemps | 2/3du
en (] tionnelle- | temps de | de travall | temps de
d'hygitne ment travail travail

Prescriptions [} 10 15 20

spéciales en

matiére dhygiene

Principes d'évaluation: Ce critére concerne les activi-
tés dans lesquelles des prescriptions d’hygiéne (port
d'un masque de protection, de gants, utilisation de
désinfectant, etc.) visent & empécher une infaction ou
des salissures aux titulaires de fonclions etou 4
d’autres personnes (possible dans les hopitaux, les
laborataires, les cuisines, etc.)

Les bruits en question doivent &tre inhérents 4 la P 3.10 Autres jamais oy | Mains 1/382/3 | Plus de
fonction et non un malheureux inconvénient lié & charges | EXCeR. !de}rfgs%“e Qotemps 1213 ‘g"de
'emplacement du poste detravail. physiques | travail travall
P3.7Fraid et/ jamals ou | Moins 1/382/3 [ Plus de Autres charges (i 10 15 20
ouchaleur, |excep- |d'1/3du |dutemps | 2/3du physiques

courants d'alr, | tionnefle- | temps de | de traval | temps de

humidité ment travail travail
Frold vf etfou grande ] 20 30 40
chaleur, couanis dar,
humidté

Principes d'évaluation: Ce critdre concerne surtout
les activités menées & I'extérieur. Pour en estimer la
durée, il faut prendre la moyenne annuelle durant
laquelle les conditions météoralogiques sont effecti-
vement pénibles.

Principes d’évaluation:

Les points 1 & 9 couvrent Fensemble des charges
physiques observées dans les fonctions de la
commune.

Les points attribués ici le sont lorsqu'un méme profil de
fonclion peut recouvrir plusieurs réalités diffé- rentes
(soit/ soit). Les charges présentes pour tous les profils
sont 3 prendre an compte dans les points 1 2 9 ci-
dessus.




R Responsabilité

R 1 Responsabilité concernant les résultats atteints par d'autres personnes

1,1 Responsabilité Nombre de personnes subordannées
de dizection et de
managesment
Nombre de N'existe pas 1 85 personnes | 6 3 10 personnes | 11 4 20 personnes 21340 personnes | plusde 40 personnes
subordanné-e-§ qui. | ou n'est pas
exercent sux-mimes | caracénistique
une responsabilité de
direction
0 0 60 70 80 S0 100
1 0 7% §0 90 100 110
2 0 80 90 100 110 120
3 0 ) 100 110 120 130
Pius de 3 0 100 110 120 130 140
R1.2,R13 N'existepasou n'est pas Vis-3-vis135personnesqui | Plusde Spers. quin‘entpas de | Plus de 3 personnes qui
caractéristique n'ontpas elfes-mémes une resp. de directionou jusqu'a 3 | exércent une responsabifité da
responsabilitd de direction pers.quiexércentungresp. da | direction
direction
R1,2 Responsabilité [ b 9 80
opérationnelie
non-hibrarchique
13 luponubﬂl(‘ 0 2% ] §0
de projel
groupeef de
R1.4,R1S N'existe pasoun'est pas Moinsd'1/3di avail] 1/342/3 psdetravail | Plus de 2/3dutemps de travait
caractérist,
R1.4 Asslstanceou ] 0 k] 44
tf!pmtlon e
ravail
R1,S Atteinte des [ b bl 40
objectifs de for-
mation d'autres
personnes
Polnts suppu- 20
mentaires _?our 2
respouubu € au

Principes d'évaluation

Pour les questions R 1.1 & R 1.5, plusieurs réponses
sont possibles. On prend en compte le pointage le plus
éleve.

R1.1: Laresponsabilité de direction et de management
ast observée en rapporl avec le nombre de personnes
subordonnées et le nombre d'échelons hidrarchiques.
On part du principe que la responsabilité est perma-
nente, les périodes de remplacement ne sont donc pas
prises en compte.

R1.2: La responsabilité opérationnelle non-hiérar-
chique se rapporte & la surveillance de ia qualité du
travail de personnes du méme service ou d'autres sec-
teurs (prestataires externes). On tient ici compte du
nombre de personnes envers qui cette responsabilité
s'exerce.

R1.3:Laresponsabilité de projet, de groupe etdecom-
mission comprend la responsabilité des résuitats d'un
projet et das taches quiy sont liées pour un groupe de
personnes qui n'ont pas de lien hiérarchique.

R1.4: On évalue les fonctions qui comprennent uns
responsabilité de planification, d'organisation etc.
d'autres personnes non subordonnées.

- Estici prise en compte la charge quimplique le fait
de penser pour d'autres personnes, d'organi- ser
I'agenda d'un-e supérieur-e hiérarchique ou d'autres
personnas non subordonnées.

- Le niveau hiérarchique da la parsanne bénéficiaire
est pris en compte de maniére indirecte dans {'éva-

luation, car fa durée de I'activité est généralement
plus Importante pour des personnes hiérarchique-
ment haut placées.

- Ce critére na s'applique pas pour une personne qui
prépare des dossiers pour son ou sa chef-fe (ex: un-
e chef-fe de service qui prépare un dossier pour
son/sa ministre n'a pas un réle d'assistance au sens
de ce critére). Il s'agit ici réellament de la responsa-
bilité qu'incombe le fait de devoir penser I'agenda
pour deux personnes. Cette tache doll par ailleurs se
trouver au coaur de la fonction.

R1.5: Pour les fonctions d’enseignement, il faut tou-

jours choisir «plus de 2/3 du temps de travail» car la

responsabilité est permanente. Si par contre il s'agit

d'une fonction «mixte» ol seuls une partie des taches

est en lien avec la formation d’'autres personnes, it

s'agit de déterminer la fréquence correspondante.

~ Si la respansabilité de formation n'est pas liée ala
fonction, on la considére comme une tache particu-
lisre et on n'en tient pas compte {(ex: responsable
du suivi des apprenti-a-s et stagiaires). On entient
compte ici lorsque tous les titulaires de la fonction
ont une responsabilité de formation.

~ Il ne s'agit pas simplsment de tenir compte du fait
qu'on forme une personne (stagiaire, nouvel-le
employé-e, elc.) mais bien de la responsabilité qui
incombe autitulaire de fonction de mener ses éléves
4 des objectifs précis. Le conseil en orientation,
l'accuell temporaire de stagiaires, les thérapies en
logopédie et psychomotricité ont certes un objectif
éducatif mais pas de responsabilité de formation au
sens de la définition ci-dessus.



Stratéglie: L'aspect «stratégique» est compté séparé-
ment, en plus des points issus de R1.1-R1.5. L'aspect
stratégique recouvre 1a notion stivante: fonction
caractérisée par une subordination directe au domaine
politique {Gouvernement, Parlement). Sont concerné-
e-s les chef-fe-s de service, las magistrat-s-s judiciaires
ainsi que les responsables santé publique {médecin,
vétérinaire, pharmacien-ne et chimiste cantonal-e).

> Le niveau supérieyr n'existe pas dans les fonctions
analysées. |l s'agirait de contacts réguliers avec une
population majoritairement, voire exciusivemant
composée de personnes fragilisées en situation de
détresse (p.ex. responsable de l'accueil des enfants
de femmes battues).

R 3 Responsabilité concernant des valeurs matérielles
ou environnementales

En sont exclues les fonctions de directeurs-trices d'ins- R
titution et de créche en raison de la dépendance de la Erend " que
fonction & un organe décisionnel (conseil communali, tendue des dégdts| aeun Risque Risgue Risque
conseil de fondation, etc.) ainsi qu'a un service de 'Etat risque feible mayen dlevé
en matiére de financement ou de suivi notamment. Encasdimeur,les 0 0 § 20
R 2 Responsabilité concernant la vie d'autrui mnwwﬂse
Fr, 107
Durée
Aucun Risque [ Risque | Risque En ¢as G, les 0 5 0 35
risque faible moyen élevé % s:zA
mont ¢ 100%0.
Mise an danger Gracte bl 0 43 &0 -
d'autres personnes ‘ 100000,
ou risque direct de Encasdierreur les ¢ 20 kN S0
tlesaures aéga's pauvent se
graves en cas derraur monter ay-deld de
Mise en danger [} 20 40 60 Fr. 100000
[+ Adginte irésrsible 3 ] 2 35 50
psyhasodd dares teniomement (non
personnes en enkancs)
cas darveur g2
compotement Princlpes d'évaluation

Principes d'évaluation

Pour déterminer Fimportance du risque, il faut tenir
compte de la fréquence des efreurs ainsi que de la
portée des éventuelles conséquences, de méme qu'il
faut tenir compte des mesures ds prévention visant a
les réduire (formation, appareiilage technigue).

Risque physiquae: Ici, il doit 'agir d'erreurspouvant
résulter d’'un moment d'inattention ou d'un matheu-
reux concours de clrconstances ayant des consé-
quences iméversibles, méme si I'on s'en apergoit
immédiatement. Les conséquences indirectes (p.ex.
mauvais calcul de la limite de charge d'un pont)
n'entrent pas en ligne de compte,

> Niveau 0; concerne toutes les professions de bureau
ainsi que les professions en cantact avec das tiers ol
le risque de blassure grave n'existe pas (consultation,
etc.). La conduite en véhicule n'est pas considérée
comme un risque de blessure physique d'autrui
lorsqu'elie n'est pas au caeur de la fonction et qu'elle
est exercée dans des conditions usuelles.
> Niveau de risque faible: toutes les fonctions ol I'on
manipule des abjets et machines en présence de per-
sonnes que lon pourrait blessergravemenl

; fonctions ol f'on a de trés

fréquemes sltuallons de risques pouvant avoir de
graves conséquences.
> Le niveau de fisque élevé n'existe pas (encore)dans
1a liste des fonctions analysées. On pourrait I'attribuer
p.ex. & des fonctions comme chirurgien cardiaque.

Risque psychosacial: Ici, il s’agit d'arreurs de compor-
tement durablas susceptibles de metire en danger le
développe~ment psychique des personnes auxquelles
lefla titulaire a affaire, sans aucune intention voire
méme sans qu'ilelle ne s'en rende compte.
> Le niveay O est celut des fonctions qui n'ont pas ou
trés rarement de contacts avec des personnes fragili-
sées (réception d'un service, comptabilité, etc.).

faible est attribué aux fonctions qui
accuelllenl ou fraitent parfois le dossier de personnes
fragilisées: p.ex. conseil en personnel, en arientation,
réceptaon d'un service «sensiblen, etc.
>len est lié aux contacts réguliers sur le
long terme avec des personnes fragilisées ou influen-
gables: p.ex. enseignement, psychothérapie. etc.

Pour déterminer 'importance du risque, il faut tenir
compte de la fréquence des emeurs ainsi que de fa
portée des dventuelles conséquences, de méme qu'il
faut tenir compte des mesures de prévention visant &
les réduire (formation, apparsillage technique).

Pour estimer le montant possible des dégats, il faut
partir de l'idéa qu'en cas d’erreur seule une parte de
la valeur totale du malériel est perdue, ia plupart du
temps. Le fait de manipuler des appareils colteux ne
suffit pas pour évaluer un risque, s'il n'est guére ou
pas possible de les abimer involontairement (p.ex.
travaux sur ordinateur).

Le fait que pratiquement chaque erreur profession-
nelle ait des conséquences financiéres en raison du
travail supplémentaire qu’elle occaslonne n'entre pas
en ligne de compte.

Pour les fonctions financiéres: 'argent n'entre en ligne
de compte que §'il peut éire perdu par une ermreur
d'inattention qui peut arriver & tout la monde (com-
parable & un accident de voiture), par inadvertance et
dans I'instant. Ceci pourrait arriver pour une fonction de
placement financier ou de gestion de fortune. Le risque
de manquer un délai pour une subvention n'est pas pris
en compte, ni d’allleurs celui de payer une facture a
mauvais escient (I'erreur n'est pas irréver- sible).

Pour les atteintes & I'environnement, on se focalise sur
des activités dans le cadre desquelles des erreurs

- méme si elles sont constatées immédiatement -
peuvent porter atteinte directement & Penvironnement
{conduite de camions-citernes, utilisation d'instalia-
tions dans des stations d'incinération, service du feu,
etc.),



R 4 Responsabilité liée & V'atteinte des résultats
ou des objectifs de 'organisation

Pas d'effet | Impact | Impact | Impact
limité surle sur

aun service ou | tousles
secteur | Finsti- services
de IEtat /] tution de {Etat
Compétence institu- | dans son | (trans-
décisionnelie et tion gu | ensemble | versalju
faculté dinfluencer consé- | ou consé-
les résultats uences | consé- | quences
inan- guences | finan-

ciéres finan-
jusqu’d | ciéres de | plus de
100000+ § 100000.- 3 | 500000

5001000.- ]
aucune 0 ¢ 0 [}
opérationnel 0 5 10 0
opérat. et 0 13 b 3
partiapation aux
déc. stratégques
surtout stratégique 0 b 3% &

Principes d'évaluation et définitions

Compétence décislonnelle: centainas fonctions impli-
quent une compétence décisionnelle «surtout straté-
gique», notammaent les rasponsables da services ou
d'institutions, d'autres imphquent une compétence
«surtout opérationnelle avec parlicipation aux déci-
sions stratégiques» notamment pour les spécialistes
de domaines complexes, enfin certaines fonctions
sont exclusivement opérationnelles.

Dans les colonnes suivantes, il s'aglt de retenir la
valeur maximale obtenue entre les notions de budget
et d'impact sur I'organisation. Ces deux notions se
définissent comme suit:

Importance de 'impact: La distinction s'opére ici entre:

- Impact limité 4 un secteur: la fonction exerce une

influence directe sur le fonclionnement du secteur

d'activité ol je travaille (un domaine particulier d'un
service ou d’'une institution).

Impact sur le service ou linslitution dans son

ensembls: la fonction exerce une influence directe

sur le fonctionnement de tout le service ou toute

Finstitution (concerne les fonctions de chaf-fe de

service, chef de secteur éventuellement).

- Impact transversal: la fonction exarce une influence
diracte sur le fonctionnement de tous les services de
la commune {transversat).

La commune est ici comprise dans le sens

«organisations: on se demande si les actes concermnent

toute l'organisation au seulement un service. On ne

tient pas compte du fait que certains services
s'adressent & une grande partie de 1a population, cela
reste un seul service.

Budge!: Considérant qu'une large partie du budget
d'une organisation est invariable d'année en année,
onprend en considération 10% du budget annuel d'un
service, d'un domaine, d'un projet pour un-e chargé-e
de projets etc. La distinction s'opére entre < 1 mio / 1
3 5 mio /> 5 mio par année.

Ces chiffres sont & adapler au colt de la vie. Actuel-
lement, 5 mio repré-sentent le budget médian (sans
charges saclales, reflétées quant a elles au critére R1.1)
des services de la commune (comptes +
investissements).

Paricularités:

- La responsabilité d'un budget supérieur a 500
miflions implique une responsabilité maximale a ce
critére;

~ Le niveau de fonction supéreur peut étre attribué
aux titulaires d'une fonction qui implique de
maniére simultanée une responsabilité stratégique
transversale et un budget supérieur & § mio par
année.




Tableau synoptique: valeur des points et maximas par domaine de critére

Hombredepointsmax.possible| Nomare de paints may, pris
en compte

1 Domalne inteliectuel k1] %0
L1 | Exigences professionnallas %0

1) Formation de base ﬁb?

1} Fermation continue 5B i

Connai es suppl, et expérience nécessaires & la fonction

12 igen 0 ‘200 ificali nig i 5
13 har rturbati in i ravailipvelontai inévi %

1} Interruptions de travail P

2) Planification du travail difficile
PS | Domalne psychosacial 380 280
PS § | Exigen: r ‘a0t nicati If b1
P35 2 | Exigences concernant I'aptitude A [a coliaboration 5
BS 3 | Exigences concernant F'empathie et §a capacité 3 convaincre ]
PS 4 | Conditions psychosociales difficiles 20 Pz
P Domaine physi, n 80
B1 | Exigences concernant Ia force physique i
P2 igan: 1 ' it i}
B3 | Condilions ambiantes difficiles 10 P2
R Responsabilité 30 i1
R il 16

1} Respensabilité de direction W

2) Responsabilite opérationnelie, non hierarch. %

3) Responsabilite de projet, groupe, comm, &

4} ket d'assistance ou de preparation du travad Q0

5} Resp. concernant les objectifs de formation

Points supplémentaires «Stratégies Q
B2 ilitd ‘autiyi 1)
83 | Responsabilitéconcernantdesyaleurs matériellesquenvirgnnementales 2
R4 | Responsabilité ide 3 F'atteinte des résultals ou des abjectifs de la 2

SQMINOE

Total 1310 100
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