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Introduction Générale

La carriere peut étre définie comme une ligne de conduite générale qu'une personne
choisit de poursuivre tout au long de sa vie professionnelle. Nous pouvons définir la carriére
comme « les postes professionnels qu’une personne a occupés pendant de nombreuses années
». Beaucoup de gens se remémorent leur carriére, sachant que ce qu’ils auraient pu accomplir,
ils I’ont accompli et que leurs objectifs de carriere ont été atteints. D’autres ont moins de chance

et estiment que, au moins dans leur carriére, leur vie et leur potentiel n’ont pas été exploités.

La gestion de carriére est la capacité de planifier et de gérer votre carriere de maniere
proactive et stratégique. Il s’agit d’améliorer la conscience de soi afin qu’une personne
connaisse ses préférences, ses priorités, ses valeurs de travail ainsi que ses forces pour avoir
une idée exacte de ses objectifs futurs. Dans ce monde en évolution rapide, les responsables du

recrutement recherchent deux choses chez les employes.
Intérét du théme

En tant que levier dans la gestion des ressources humaines, la gestion de carriere agit a
plusieurs niveaux, ce qui lui donne un caractére essentiel dans 1’approche des relations de travail
dans I’organisation. Tout d’abord, c’est arriver a capitaliser les savoirs et savoir-faire, ensuite
satisfaire aux attentes a moyen terme exprimeées par chaque salarié et enfin attirer et fidéliser
des compétences spécifiques tant recherchées sur le marché du travail. Aussi 1’évolution
professionnelle a I’intérieur de 1’organisation devient un objectif essentiel puisque cela permet
de favoriser I’avancement du personnel vers des niveaux hiérarchiques supérieurs et en liaison

avec une politique de rémunération adaptée par rapport a I’ancienneté.
Choix du théme

De par son importance dans la gestion des ressources humaines, le théeme de la gestion

de carriere fait 1’objet de notre préoccupation que ce soit au niveau conceptuel qu’empirique.

En effet, nous avons choisi cette thématique en vue d’analyser sa mise en ceuvre
specifique dans le cadre de I’organisation qui obéit au statut de la fonction publique. Autrement
dit, ’ensemble des fonctionnaires des administrations publiques sont concernés par les
dispositions touchant la gestion de leurs carriéres et quelle différence y a —t- il avec les salariés
d’autres secteurs d’activités notamment les emplois dans le secteur économique public

(les EPE) et le secteur privé ?
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Problématique

La question principale que nous posons en abordant la thématique retenue dans ce travail de
recherche est la suivante : Quels sont les principaux éléments privilégiés de la gestion de
carriere qui sont mis en ceuvre dans les administrations publiques avec référence a la Direction
des imp6ts de la wilaya de Tizi-Ouzou ? Aussi, nous accompagnons cette interrogation par les

questions secondaires ci-apres :

- Les qualifications et 1’expérience professionnelle constituent-elles les déterminants
privilégiés dans la gestion des carriéres ?

- Pourquoi la rémunération ne constitue —t- elle pas I’unique motivation des employés ?

- La mobilité interne et la formation sont-elles suffisantes pour assurer une gestion des
carriéres satisfaisante pour les employés ?

- La mohilité externe peut —elle étre recherchée pour combler une insuffisance de la
gestion des carrieres des employés ?

- Pourquoi I’implication des employeurs dans la gestion des carriéres est déterminante

dans la stabilisation des effectifs d’employés ?
Hypotheses

Pour traiter cette problématique, nous allons poser deux hypothéses de travail a8 méme

de nous guider tout au long de notre analyse.

H1 : Les dispositions contenues dans le statut de la fonction publique constituent la principale

référence de la gestion des carriéres des fonctionnaires.

H2 : Les statuts particuliers des personnels des administrations publiques définissent le cadre

général de I’évolution professionnelle et de la rémunération de chaque employé.
Meéthodologie

Notre méthodologie s’articule autour de deux démarches : 1’une conceptuelle a travers
la revue de la littérature en GRH et particulierement 1’aspect spécifique de la gestion des
carrieres des personnels et I’implication des employeurs. L’ autre, est plus empirique, avec la
collecte de données de terrain & partir d’un stage pratique effectué auprés de la Direction des

imp6ts de la wilaya de Tizi-Ouzou.
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Plan de travail

Pour réaliser ce travail de recherche, nous avons opté pour le plan suivant : le premier
chapitre est consacré les fondements de la gestion des ressources humaines afin de faire ressortir
la généralité et I’activité de la GRH et la pensée managériale autour de la GRH.

Le second chapitre porte sur I’apercu générale la gestion de carriére afin de situer I la
ressource humaine dans 1’organisation, en relation avec 1’évolution de la gestion de carriére

I’individu et défis de la gestion de carriére.

Enfin, le troisiéme chapitre traitera de I’étude empirique effectuée auprés de la Direction
des impots de la wilaya de Tizi-Ouzou. Il s’agit de la gestion de carriére des effectifs travaillant
aupres de I’administration fiscale. Quelle est la nature des actions mises en ceuvre dans ce cadre

en tenant compte de la spécificité fonctionnelle et organisationnelle de cette administration



CHAPITRE |

Les fondements de la gestion des
ressources humaines au coeur de

la gestion de carriere



Chapitre | : Les fondements de la gestion des ressources humaines au cceur

de la gestion de carriére

Section 1 : Définition de la GRH

1 -La fonction « Ressources Humaines »

C’est une discipline assez récente. Elle est la derniére fonction née des grandes fonctions

d’entreprise apres la production, la finance et le marketing. Les ressources humaines sont

considérées comme un élément fondamental de la réussite des organisations.

Il existe plusieurs définitions :

« La Gestion des Ressources Humaines consiste en des mesures (politiques, procédures,
etc.) et des activités (recrutement...etc.) impliquant des ressources humaines et visant
une efficacité et une performance optimales de la part des individus et de I'organisation.
Elle a une approche individuelle et considere les personnes comme une ressource plutét
que comme un codt. Elle fait du partage de la fonction ressource humaine une priorité
nécessaire pour la coordination des ressources »*.

D'aprés Jean-Marc LE GALL, la DRH est une fonction de I'entreprise « qui vise a régir,
a obtenir une adéquation efficace et maintenue dans le temps entre ses ressources (Ses
salariés) et ses emplois, en termes d'effectifs, de qualifications et de motivation. Elle a
pour objet l'optimisation continue des compétences au service de la stratégie de
I'entreprise, dans la Définition de laquelle elle intervient ».

La Gestion des Ressources Humaines peut étre aussi définie comme suit : « C’est une
pratique, elle correspond a une fonction de 1’entreprise, elle rassemble des activités
ayant un rdle spécifique a jouer par rapport a la mission générale de 1’organisation, et
aussi une discipline sciences sociales qui aident a créer et mobiliser des savoirs utiles et
nécessaires pour faire face aux problémes liés a la régulation du travail dans
I’organisation »°.

D’apres ces trois définitions, on peut dire que la gestion des ressources humaines est
I’ensemble des activités qui permettent a une organisation de disposer des ressources

humaines correspondant a ses besoins en quantité et qualité. Les activités en question

1 SKIOU. Blondin, PERETTI, et autres : « Gestion des ressources humaines », édition Debock Université,
Bruxelles,2001, P10.

2 http://.www.CERCLERH.com 28/06/2022, 23 :24

3 CADIN Loic et autres : Gestion des ressources, édition Dunod, Paris, 2000, P.04
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sont le recrutement, la rémunération, I’appréciation, la mobilité et la gestion des

carrieres, la formation...etc.
2. Les objectifs de la GRH
On distingue des objectifs explicites, implicite et a long terme 44
2.1. Les objectifs explicites
La GRH vise quatre objectifs explicites :

s Attirer les candidats qualifiés : I’acquisition des ressources humaines est une
préoccupation majeure liée a une planification adéquate de la main-d’ceuvre. Il s’agit
d’attirer un nombre suffisant de personnes possédant des habilités et de I’expérience.

% Conserver : 1’élaboration de programmes de reléve, le soutien de la gestion de la
carriére, les programmes qui favorisent la promotion interne sont des préoccupations
tout aussi importantes que I’embauche.

« Développer : a travers la formation, les entreprises essayent de conserver et d’améliorer
leurs connaissances et leur savoir-faire dans le but de rester compétitives par rapport a
la concurrence.

% Motiver et satisfaire : ces objectifs trouvent leur source dans plusieurs domaines

simultanément. En rémunération, 1’accent est lis sur I’évolution de la performance des

salariés, sur I’analyse des emplois et la rémunération aux mérites.

Dans le domaine du climat de travail, on insiste sur la communication avec les salariées et sur

des rencontres plus fréquentes entre les représentants des employés et
2.2. Les objectifs implicites
La GRH vise trois objectifs implicites a savoir :

¢+ Accroitre la productivité du travail : la recherche des gains de productivité est le
moteur de I’activité économique de toute entreprise, et la GRH peut aider cette derniére

a améliorer son rendement grace a I’action directe qu’elle exerce sur les salaries.

4 Pierre Morin, gestion du personnel et management des ressources humaines, édition Domino.
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s Améliorer la qualité de vie au travail : un grand nombre d’employeurs ont compris
qu’ils ont intérét a donner la possibilité a leur salarié de réaliser leurs aspirations, car la
qualité de vie au travail donne aux salaries 1’opportunité d’obtenir de la satisfaction.

% Respecter le cadre juridique : la GRH, au sein de 1’organisation doit se faire en
conformité avec les lois et les réglements existant ; d’ou la nécessité pour les
gestionnaires de ressources humaines de connaitre les lois et réglements touchant

I’embauche, la rémunération, la sécurité au travail.
2.3. Les objectifs a long terme

+« La compétitivité et la rentabilité.

¢ Accroitre I’activité de I’entreprise tout en disposant d’un méme niveau de ressources.

3. Réle de la GRH

+ La ressource humaine est un actif important dans I’entreprise, elle est porteuse
d’enthousiasme, d’initiative et de performance. Elle est responsable du bon déroulement
de toute activité de I’entreprise. Elle participe a la stratégie organisationnelle, a la
formulation des politiques, a 1’assistance et au conseil, au controle, a I’innovation et a
la gestion de changement. Enfin, a I’établissement de nouvelles priorités concernant les
fonctions et les activités, dans ce contexte de la désignation personnelle trouve sa

métamorphose en « ressources humaines », ressource d’action et de réflexion.>®

5> Jean Marie PERRETI, la gestion des ressources humaines, Paris, Vuibert, 2004, 12éme édition.
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Section 2 : Les activités de la GRH dans I’organisation
1. Le recrutement

Le recrutement représente un moment crucial dans les activités de la GRH car cela

consiste a doter I’organisation d’un personnel qualifié¢ et dévoué.
1.1. La définition du recrutement

Le recrutement est une activité qui vise a pourvoir des postes offerts et vacants dans une
organisation. Cette activité entrain I’établissement d’une procédure permettant a I’organisation
de faire en sorte d’attirer un nombre suffisant de candidature possédant des qualifications et de

la motivation face aux postes offerts.
1.2. L’objectif du recrutement

Le recrutement est 1’activité essentielle dans la gestion des ressources humaines, c’est
une opération codteuse dont les résultats sont entachés d’incertitudes. Cette importante activité

a trois objectifs essentiels :

» L’élaboration des moyens qui permettent le recrutement des candidats compétents en
vue de réalisation des taches nécessaires au fonctionnement de leur service.

» L’acquisition des ressources humaines nécessaires au meilleur colt possible. — Le
placement de chaque candidat dans le poste qui lui convient de fagon qu’il utilise au

mieux ses compétences, son expérience et ses motivations
1.3. Le processus de recrutement

Le processus d’un recrutement comprend sept (7) étapes essentielles a savoir : la
définition du besoin, le choix de source de candidature, la présélection sur dossier, les

entretiens, la décision d’embauche, la période d’essai et enfin I’embauche définitive.

® GUERIN, G & WILS, T (1990), « I’administration des pratiques de la gestion des ressources humaines au
Contexte stratégique : une synthése » dans vingt-cing ans de pratiques en relation industrielle au Québec ;
Edition Y van Biais, Cowansville.
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1.3.1. La définition du besoin

La définition d’un besoin dans un processus de recrutement consiste a la rédaction et la

description du poste et a la définition du profil de candidat.
- Laredaction et la description du poste

I s’agit d’une condition de la fiabilité qui est une aide précieuse pour ’intégration et la
collaboration du candidat embauché. Et pour connaitre la nature d’un poste de travail, on doit

le d écrire par les points suivants :

- L’intitulé du poste,

- Lamission du poste,
- Le contexte du poste,
- Le contenu du poste.

- Définition du profil du candidat

Cette étape a pour objectif de chercher le candidat idéal pour le poste vacant, cela se fait

par rapport a la disponibilité de certains caracteres tels que :

- Motivation,
- Expérience,
- Compétences spécifiques,

- Traits de critéres,
1.3.2. Le choix de source de candidature

Le choix des sources de candidature se fait essentiellement par le ciblage de filieres de

recrutement et la rédaction de 1’annonce.
»> Cibler une filiére de recrutement

11 s’agit du choix de source de recrutement par filieres telles que les agences de I’emploi
qui consiste a embaucher les personnes qui sont a la recherche de I’emploi, a titre d’exemple

I’ANEM en Alggérie.
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> Rédaction de ’annonce

L’annonce doit informer le candidat sur les critéres voulus et doit attirer son attention et

elle aborde les points suivants :

- Une présentation de I’entreprise,
- Une présentation de poste,

- Les criteres de sélection,

- Précision a apporter un CV.

1.3.3. Présentation du dossier
La présentation du dossier se fait généralement par :

» Laréponse aux candidats non présélectionnés, qui se fait par la réception des réponses,
la présélection du candidat et la poursuite de la sélection.

» Le portefeuille de candidature qui consiste a la convocation des candidats pour
rencontre avec les chargés de recrutement.

» Laréponse aux candidats par la sélection des meilleurs candidats.

» La décision d’embauche.
1.3.4. L’entretien

L’entretien désigne ’outil d’évaluation de sélection le plus répandu et cela se fait par
une rencontre qui se fait entre le responsable de recrutement (qui organise un entretien avec le
candidat afin de lui communiquer des informations sur 1’entreprise, son capital et les exigences
du poste) et le candidat (qui trouve I’occasion de s’exprimer et exposer ses connaissances et

compétences).
1.3.5. La décision d’embauche

L’entretien permet de sélectionner un nombre limité de candidat qui ont des criteres

voulus et qui réponds aux exigences du poste.
1.3.6. La période d’essai

C’est une étape importante du recrutement qui deésigne une période ou le candidat sera

testé par rapport a ses aptitudes et ses reactions pour une embauche definitive.
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1.3.7. L’embauche définitive

C’est la décision définitive et durable d’une relation professionnelle en prenant en
considération les données et les informations collectées durant la période d’essai et la validation

du choix.
2. La rémunération
2.1. Définition

Selon Marcel Coté « cette expression désigne 1’ensemble des avantages économiques,
sociaux et autres qu’un individu retire de son emploi, a savoir le salaire ainsi que les autres
compensations monétaires ou non monétaires accordées en vertu d’une politique, d’une entente

ou d’une législation ».
2.2. Les composantes de la rémunération

Il s’agit de trois composantes qui sont le salaire de base, les autres composantes de la

rémunération et les charges sociales.
2.2.1. Le salaire de base

C’est une composante qui consiste dans trois, points a savoir la fixation du salaire,

1’égalité entre femmes et hommes et le salaire minimum interprofessionnel garanti.
2.2.2. Les autres composantes de la rémunération

En plus du salaire de base, la rémunération comprend diverses composantes
complémentaires dont : les primes d’ancienneté, les heures supplémentaires, les primes et
gratifications, les avantages complémentaires, régie et prévoyance, les ceuvres sociales et la

complémentaire santé.’
2.2.3. Les charges sociales

Les charges sociales sont de deux catégories, les charges sociales supportées par le

salarié (tell que les cotisations de sécurité sociales et I’impot sur le revenu global qui sont

7 Jean Marie PERRET], la gestion des ressources humaines , Paris , Vuibert , 2004,(12éd) p111-112.
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retenus directement de la paie) et d’autres charges supportées par I’employeur ou I’entreprise
(I’ensemble des charges que versent I’employeur ou I’entreprise aux organismes de 1’Etat

comme charges patronales et I’ensemble des impdts et taxes sur I’emploi un salari¢).
3.La gestion prévisionnelle des emplois et compétences
3.1. Définition de la GPEC

La gestion prévisionnelle des emplois (GPE), la gestion prévisionnelle et préventive des
emplois et des compétences (GPPEC), et plus communément la gestion prévisionnelle des
emplois et des compétences (GPEC) s’appuient sur une évaluation des ressources a ’instant
présent et sur des hypothéses de leur évolution. Cette GPEC s’appuie sur des outils, des
procédures et des dispositifs pour permettre aux décideurs (dirigeants, DRH, manager de
proximité) d’évaluer leurs ressources et compétences dans le temps (actuelles et a venir) et sur

deux plans (qualitatif: la nature, le type ; quantitatif: le niveau, I’effectif).

S’inscrivant dans une véritable logique de gestion, la GPEC s’apparente en ce sens a un controle

de gestion social.
3.2. Les concepts et outils de la GPEC

La gestion prévisionnelle des emplois et compétences se définit autour de deux concepts

fondamentaux. Elle se met en ceuvre au travers de plusieurs outils.
- Les concepts de compétence

La compétence intervient dans ’analyse, 1’évaluation, 1’orientation et la classification
de I’ensemble des salariés en fonction des exigences du poste et elle s’évalue en fonction d’étre

capable a réaliser ce travail.
- L’emploi type

Il correspond a 1’agrégation de plusieurs postes qui présentent des contenus, technicités

et des situations de travail suffisamment proches.
- Les outils de la GPEC

La GPEC repose sur des outils de suivi des personnes des outils d’analyse de

communication et des outils d’aide a la décision et des outils de simulation. Ces outils visent a

11
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apporter des informations sur le niveau qualitatif, quantitatif et financier des besoins et des

ressources pour faciliter la prise de décision.
Voici quelques outils particulierement utilisés dans la GPEC :

- Les tableaux de suivi des effectifs.
- Le référentiel des emplois.

- La cartographie des métiers.

- Les entretiens d’évaluation.

- Le plan de formations.
3.3. La démarche de la GPEC
3.3.1. La mise en ceuvre

La GPEC doit permettre a ’entreprise de définir et de mettre en ceuvre les moyens
favorisant sa rentabilité et son efficacité a court terme et son développement & moyen et long
terme. Anticipative et préventive, elle s’appuie sur les legons du passé et les prévisions pour le
futur (De trois a dix ans en fonction des secteurs d’activité). Sont ainsi mobilisées dans un
premier temps les données issues de 1’état actuel des ressources et de ses récentes évolutions
(étude du bilan social des trois dernieres années, du rapport économique et social, des tableaux
de bord sociaux, de la pyramide des ages, du niveau de turnover, de la politique de formation
professionnelle, etc.). La mise en perspective des besoins et des ressources conduit a détecter
des écarts que I’entreprise doit s’efforcer de réduire par des politiques d’ajustement. Les sur ou
sous-effectifs, les écarts de compétences ou qualifications, les emplois sensibles sont autant de
situations a traiter par des mesures en termes de recrutement, de formation, de politique de
départs, de gestion des carrieres et des mobilités. Pour certains, comme les sections syndicales

ou les représentants du personnel, la GPEC peut étre vécue comme un préalable &,
3.3.2. Les dispositions juridiques

Pour favoriser la négociation, la Iégislation a imposé souvent un certain nombre de
dispositions aux entreprises. L’obligation de négocier porte : sur le contenu des documents a
transmettre au Comité d’entreprise lorsque les décisions concernent la stratégie et ses effets sur

I’emploi et les salaires; sur la mise en place d’un dispositif de GPEC, de mesures

8 Pascale moulette, Olivier Roques, « gestion des ressources humaines »2éme éd, DUNOD,2014.

12



Chapitre | : Les fondements de la gestion des ressources humaines au cceur
de la gestion de carriére

d’accompagnement et d’outils d’anticipation ; et sur la mise en place d’outils de maintien des

salariés agés dans I’emploi en particulier par la formation.
4. La formation
4.1. Définition de la formation

La formation est I’ensemble des actions susceptible de mettre les individus et les
groupes en ¢tat d’assurer avec compétences leur taches actuelles ou celles qui leur seront
confiées dans le futur pour la bonne marche de 1’organisation. Ressources actuelles Ressources

futures Besoins actuels Besoins futurs
4.2. L’objet de l1a formation

Les programmes de formation ont pour but de modifier, d’ajuster et de développer les
connaissances et les attitudes du personnel pour le préparer a mieux accomplir son travail. Ces

programmes ont donc pour objet de :

- Permettre a la direction de repérer les salariés les plus aptes pour une promotion

- Assurer I’adéquation entre les capacités et la connaissance des salariés ;

- Adapter les salariés a des taches bien déterminées et au changement dans les emplois ;

- Maintenir un dégrée de capacité nécessaire aux progres de 1’organisation ;

- Améliorer le statut des salaries par les promotions ;

- Favoriser D’efficacit¢ de tous nouveaux salariés par une meilleure utilisation des
matérielles et des équipements et une réduction des accidents ;

- S’adapter aux exigences de I’environnement changeant ;
4.3. Le plan de formation

Le processus de formation permet d’assurer les compétences nécessaires au

développement des activités. Quatre activités sont recensées dans ce processus a savoir :

- Identifier et hiérarchiser les besoins ;
- Recenser les moyens ;
- Mettre en adéquation avec la contrainte budgétaire ;

- Mettre en valeur concrétement les montées de compétences.
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5. L’information et la communication
5.1. L’information
5.1.1. Définition de I’information

Pour I’entreprise I’information est considérée comme un besoin aussi bien que pour
I’individu professionnelle.

5.1.2. Les objectifs de I’information
La formation a pour objectif :

- L’éducation technique et professionnelle ;

- Le développement des relations internes ;

- Un outil de gestion et de prise de décisions ;

- Un moyen d’expression, de discussion et de développement de la concertation ;

- Un nouveau style dans 1’organisation des relations de travail.®
5.2. La communication

5.2.1. Définition

La communication est la maniére dont I’information circule dans I’entreprise, car les

informations qui sont collectées par un organe doivent étre transmises aux autres organes par
la communication.

5.2.2. Conditions de réussite d’une politique de communication

- Volont¢ de la direction générale de mettre en ceuvre une réelle politique de
communication ;

- Implication de I’encadrement : les dirigeants doivent savoir que pour diriger les
hommes, il faut savoir les écouter, les informer et gagner leur adhésion ; formation au
concept de communication afin de corriger les attitudes visant la rétention des

informations pour avoir un pouvoir.

° Bernard Martory, Daniel Crozet « gestion des ressources humaines, pilotage social et performance » 6éme
éd, DUNOD, Paris ,2005.
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6. Les conditions de travail
6.1. Définition

C’est un ensemble d’éléments directement ou indirectement réels du travail et dont il
faut tenir compte pour savoir si le travail est acceptable ou non par 1’entreprise, désirable ou
non par le salarié. Lorsque on traite les conditions de travail, ce que nous intéresse c’est de

savoir si elles sont bonnes ou pas et si elles s’améliorent ou si elles se détériorent.
6.2. Diagnostic de conditions de travail
Il existe une liste qui serve a un diagnostic de conditions de travail :
- Hauteur et éloignement de travail ;

- Intensité des efforts demandés, de I’attention requise, de la complexité et de la vitesse

exigée par le travail ;

- Possibilité d’initiative dans le travail ;

- Niveau d’éclairage et éclairage artificielle ;

- Importance et difficulté de la ponctualité ;

- Qualité de I’atmosphere ;

- Risques d’accidents liés a I’utilisation des équipements et a la manipulation des produits ;
- Equité de systéme de rémunération.

- Possibilité ou difficulté d’apprécier les résultats de son travail ;

- Stabilité ou instabilité des groupes de travail ;

- Possibilité de la formation, de carriére et d’évolution personnelle ;

- Qualité de I’'information obtenue de la hiérarchie pour ses propres performances ;

- Qualité de relation avec les collégues.
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7. Le contrat de travail

7.1. Définition

La nature et le contenu du contrat de travail sont importants tant pour I’employeur que

pour le collaborateur. Le choix du contrat du travail doit étre purement réfléchi, car il constitue
la base sur laquelle repose les relations futures. 1

7.2. Les types de contrat de travail

> Le contrat a durée indéterminé

Il doit étre en conformité avec la législation, les prescriptions dans des conventions
collectives et les usages de la branche, et il est le plus couramment utilisé.

> Le contrat a durée déterminée

Il doit étre conclu pour un motif précis et prévoir un terme. Il est renouvelable une fois.

Il peut étre utilisé en cas de remplacement temporaire d’activité.

» Le contrat de travail a temps partiel

C’est un contrat qui est inclus pour un temps de travail inferieur a la durée de travail
applicable dans I’entreprise.

» Le contrat de travail temporaire

Il n’est possible que pour I’exécution d’une tache précise et temporaire, dénommée

mission et seulement dans les cas énumérés, par la loi.
» Le contrat de travail intermittent :
Il se caractérise par I’alternance des périodes travaillées et des périodes non travaillées.

» Le contrat de professionnalisation

I1 a pour objectif de favoriser I’insertion ou la réinsertion professionnelle des jeunes de

moins de 26 ans et demandeurs d’emplois et leur permettre d’acquérir une qualification.

10 Jean Marie PERETT], la gestion des ressources humaines, Paris, Vuibert, 2004
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» Le contrat d’apprentissage

L’apprentissage a pour objectif de donner a des jeunes travailleurs une formation
générale, théorique et pratique en vue de I’obtention d’une qualification professionnelle par un

diplome de I’enseignement professionnel ou technologique
Section 3 : Les liens entre la gestion des carrieres et les autres activités de la GRH
1. L’analyse des postes

L’analyse des postes est indispensable a 1’élaboration des plans de carriere, car elle sert
a déterminer les connaissances, les habilités et les attitudes liées au cheminement de carriére.
Les salariés peuvent également s’inspirer de cette information pour établir leur propre plan de
carriere. Néanmoins, baser la gestion des carriéres sur 1’analyse des postes comporte toutefois
certains risques, d’une part la description des postes étant restreintes, ce qui peut nuire a

I’avancement de carriére.

D’autre part, la rapidité avec laquelle s’effectue les changements technologiques et les
objectifs de 1’organisation rendent difficile la prévision des nouveaux postes dont 1’entreprise
aura besoins, dans I’avenir. Il faudra donc donner plus d’élasticité au contenu des postes de
travail et permettre que des changements fréquents y soient apportés, de nos jours on parle

méme d’une certaine polyvalence des postes.
2. La planification des ressources humaines

La gestion des carriéres est liée a la planification des ressources humaines ces exigences
découlent des plans et des objectifs de I’organisation de ces besoins en main d’ceuvre, a la fois
en termes qualitatifs et quantitatifs, et de ces prévisions quant aux ressources necessaires pour

combler ces besoins.!!
3. Le recrutement

Lorsqu’elles ont des postes a combler, un nombre d’organisation accordent la priorité
aux employés qui sont déja a leur service et n’ont recourt a des personnes de I’extérieur que

lorsque les candidats internes ne satisfont pas les exigences de ces postes.

11 SHMON L et les autres LA GESTION DES RESSOURCES HUMAINE-3eme édition —
« Tendances, enjeux et pratiques actuelle » édition Pearson Education Montréal, 2002
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4. La sélection

L’employeur doit aussi déterminer les critéres de sélection qui permettront d’identifier
de sélectionner les employés afin de les destiner a des emplois plus intéressants et d’accroitre

leur mobilité.
5. La rémunération

La rémunération correspond a 1’ensemble des taches et des responsabilités dans le
travail, elle peut croitre en fonction du taux sa satisfaction des objectifs assignés a chaque

travailleur.
6. L’évaluation du rendement

L’évaluation du rendement peut étre utilisée comme un outil permettant le
développement des carri¢res des employé, ou le superviseur est appeléa jouer un réle d’appui
et de renforcement. En résumé 1’évaluation se fait, en fonction d’objectifs quantifiables,

mesurables et contrélables.
7. Le développement des compétences

Cette activité fait partie intégrante de la gestion des carrieres. Pour se faire I’entreprise

fait appel a plusieurs leviers dont nous citerons la formation continue, la stimulation...
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Section | : Généralités sur la gestion des carriéres

Plusieurs définitions qui ont été attribuées a la gestion des carriéres. Dans notre

présente
Etude, nous avons choisi les définitions ci — dessus :
1- La définition de la gestion des carriéeres

« La carriére est I’ensemble du cheminement professionnel et extra — professionnel de

I’individu qui va s’étendre durant la totalité de sa vie dite active ».°

e Donc la Carriére désigne plusieurs significations qui sont :

La progression, avancement, développement, expérience professionnelle, mobilité,

Formation et promotion....

C’est-a- dire la gestion des carricres constitue un facteur de la réussite de I’entreprise, il
Contribue entre autres a la motivation, a la fidélisation et a la performance des employés. « La
gestion des carriéres est I’ensemble d’actions conduites par une organisation afin d’assurer le
cheminement interne de poste a un autre poste, de planifier les évolutions et d’encourager les

salariés a développer le pilotage de leurs carriéres®? ».

e Lagestion des carriéres se définit aussi comme :

« Ensemble d’activités entreprises par une personne pour introduire, orienter et Suivre
son cheminement professionnel, en dedans ou en dehors de 1’organisation, De fagon a lui

permettre de développer pleinement ses aptitudes, habilités et Compétences’»

En conclusion, la gestion des carriéres est un suivi dans le passé le présent et le futur de la

gestion et de développement des ressources humaines par le recrutement,
L’avancement, la promotion et la formation...

La notion gestion des carriéres est apparue au milieu des années 80 avec la pratique de la gestion
des ressources humaines, et de plus en plus les entreprises ont pris conscience de la valeur de

la ressource humaine.

12 pERETTI. J M. Gestion des ressources humaines. 2¢™ édition, édition VUIBERT, Paris, 2001, P 118.
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Qu’est-ce que la gestion des carrieres :

mettre en
oeuvre

Mouvement
interne et
externe du
personnel

Source : Jean Marie Peretti

A partir de ce schéma, nous pouvons déduire que la gestion des carrieres est I’activité
qui consiste a organiser et a prendre en charge le développement des ressources humaines. La

gestion des carrieres pour finalité de planifier, organiser et contréler le développement de

potentiel humain de ’entreprise.*3
2- les objectifs de la carriere
La gestion des carrieres repose sur trois eléments essentiels :

1) Contribuer a la satisfaction des besoins organisationnels, aussi bien au niveau des
effectifs recherchés que des compétences souhaitées, veut dire répondre aux besoins

immeédiats et futurs des ressources humaines dans 1’organisation.

13 ST -ONGE. S. Relever les défies de la gestion des ressources humaines. 2™  édition Gaétan Morin éditeur,
Montréal, 2004, page 283.
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2) Apporter des réponses individualisées aux aspirations des salariés. Ca veut dire
qu’intégrer les besoins et les aspirations individuels aux aspirations et aux objectifs

Organisationnels.

3) Fidéliser une partie des salariés et ainsi 1’idée de la gestion des carriéres suppose une
Stabilité de I’emploi, une bonne rémunération, un avenir professionnel relativement Tracé

et prévisible, une formation adéquate du travail.**
3- L’importance de la gestion des carrieres
* Pour I’entreprise :

¢+ Utiliser et développer le potentiel humain dont elle dispose.

*,

% Améliorer sa flexibilité.

*,

% Mettre en place une reléve de qualité.

L)

% Renforcer sa culture.

% Mobiliser les employés en vue de I’atteinte de ses objectifs.

* Pour les individus :

L)

» Jouir d’une sécurité d’emploi dans la mesure du possible.

>

K/
*

Pouvoir développer leurs compétences.

D)

>

K/
*

S’intégrer dans ’entreprise, étre considérés comme des membres part entiere de celle-

D)

Ci.

% Satisfaire leurs besoins d’estimes et de connaissance (augmentation de leurs
responsabilités, de leur pouvoir, de leur influence...etc.).

% Se réaliser au travail en permettant le développement et I’utilisation de leur potentiel

dans I’accomplissement de leur travail.*®

14 CERDIN. JL. Gérer les carriéres. Edition EMS, Paris, 2000, Page 16.
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Section 2 : Evolution de la carriére de I’individu et défis de la gestion de carriére
1.2 L’évolution de la gestion des carriéeres

La gestion des carriéres s’est évoluée en trois périodes.

1.2.1 La période avant 1960

Durant longtemps, le terme carriere a signifié le temps durant lequel une personne
exercerait un travail pour quelqu’un. Les termes « plans de carriére », « gestion de carriére »,

« développement de carriere », ... Ets, n’étaient pas encore connus.

Durant tout ce long temps chaque salarié a d0 prendre en main sa propre carriéere et
progresser en s’orientant le mieux possible dans le milieu scolaire ou dans un apprentissage sur

le marché d’emploi.t®

Jusqu'a a la décennie 1960, la gestion des ressources humaines joue un role trés limité
dans I’organisation et les employeurs recrutaient les personnes dont ils avaient besoin a
I’extérieur de I’organisation. Ils réagissaient ainsi aux situations qui présentaient plutdt que de
chercher des solutions en interne comme des promotions qui aurait été des suites logiques au

développement du potentiel des salariés a leurs services.
1.2.2 Période de 1960-1980

Le concept de la carriére est emergé durant les années soixante (60). Durant cette
décennie, les employeurs ont été invités a planifier leurs ressources humaines car la demande

de personnel pour les postes sa augmente.

Le concept de la carriere a émergé aussi du faite de la situation économique favorable
des années (60), il a pris a ce moment-la toute sa signification dans une perspective
stratégique. Le lien existant entre le salarié¢ et 1’organisation devient une harmonisation de

cheminement conjoint dans le temps. A cette époque les plans de carriere se développent.

16 http://www.piloter.org./perfomance-entrprise/ GRH-gestion-ressources-humaines.htm
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1.2.3 La période 1980-1990

Dans le contexte des annees quatre-vingts (80) et qutre6vingts dix (90), les mutations
technologiques et économiques mettent a mal le mythe promotionnel et les plans de carriére

construits dans un environnement stable et une période croissante.

Les transformations des métiers, des emplois et des incertitudes pesant sur la pérennité
des institutions administratives ou tout au moins des emplois qu’elles offrent conduisent les
salariés a s’interroger sur leurs perspectives professionnelles et a ressentir la nécessit¢ d’un
pilotage de leurs carri¢res, d’une part et les institutions administratives a prendre en compte le
besoin de développement des compétences et le maintien de I’employabilité de ses salariés

d’autre part.

L’évolution des besoins en effectifs dépendra de fagon logique, de 1’évolution
quantitative de la demande des impacts de 1’intensification de la concurrence, des gains de
productivité du aux progres technologique et/ou, de la stratégie de 1’entreprise des anticipations

liée au marché de I’emploi.

L’évolution des besoins en effectifs dépendra également du turne- over de la pyramide
d’age, et donc notamment des départ en retraite a venir. L’¢tude de vieillissement de la
pyramide d’age doit étre menée pour chacun des metiers retenus, les problémes pouvant étre

sensiblement différent d’un métier a I’autre.’
2.1.1 Les acteurs de la gestion de carriére

L’idée de la gestion des carriéres suppose une stabilit¢ de I’emploi, une bonne
rémunération, un avenir professionnel relativement tracé et prévisible, une formation adéquate
et une éthique du travail.®®De cela nous comprenons que la gestion de carriére est une

responsabilité partagée entre différents acteurs.
1.1 Salarié

Vu la place importante qu’occupe le salarié au sein de I’entreprise, ou il est concerné
comme étant un acteur de son propre parcours professionnel et gérant lui-méme de son
employabilité donc pour ce faire, et a fin d’assumer sa responsabilité et pouvoir faire face aux

enjeux quelle recouvre, le salarié doit toujours étre tenu informer des différents postes a pouvoir

1" PERTTI Jean Marie, Op.cit. P 119
18 CHANTAL j. f « peut-on faire carriére ? », gestion, sept, 1992, p100-110.
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au sein de I’entreprise ou a I’extérieur de cette derniére, ainsi que par les opportunités de carriére
et de mobilité, aussi que les différentes formations offertes par 1’entreprise et les différentes
dispositifs de deéveloppement des compétences. Mais aussi connaitre son potentiel et ses
capacités pour pouvoir évaluer I’écart a combler pour acquérir les compétences souhaitées et

¢difier les trajectoires possibles et les moyens d’y parvenir.

Le salarié ce doit d’étre lui-méme maitre de son parcours professionnel en portant une
attention sur I’information, la formation et aussi I’orientation professionnel, tout comme il peut
faire appel a une assistance personnaliser auprés de la DRH, ou bien a des organismes

spécialisés en dehors de 1’entreprise.
2.1.1.2 LaDRH

Si ’entreprise a une coresponsabilité dans la carriére du salari¢, la DRH joue un role
trés important dans la mesure ou, d’une part, elle est censée veiller a I’adéquation des ressources
aux besoins en personnel, et par conséquent s’assurer de 1’évaluation des compétences de
chacun des salariés pour se maintenir a niveau et renforcer leurs employabilité, et d’autre part,
elle est censée motiver et fidéliser les salariés en gérants les attentes implicites des individus
vis-a-vis de la carriére élément centrale du contrat psychologique dans la relation salarié

entreprise.

La DRH ce doit donc de préparer et coordonner les évaluations de carriére en mettant
en place les outils nécessaires a 1I’évaluation des compétences, du potentiel et de la motivation.
Pour ce faire, elle s’appuie principalement sur la hiérarchie, mais peut également avoir recours
a des organismes spécialisés, en particulier en matiere d’orientation et de reconversion

professionnelle.
.1.3 Le responsable hiérarchique

Dans la gestion des carriéres des salariés, la place ainsi que le réle du responsable
hiérarchique sont liées par la pertinence supposée de son appréciation, en effet il parait Iégitime
de reconnaitre une pertinence dans la mesure ou le responsable hiérarchique encadre un jour le
jour ses collaborateurs. C’est notamment pour cette raison que certaines pratiques de GRH sont
partagées avec I’encadrement, vu que le responsable hiérarchique est le mieux placer pour
émettre un jugement et évaluer les capacités, compétences, performance, potentiel et motivation

du salariés.
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Cette appreciation est le premier facteur dont la DRH tient compte sur sa prise de
décision concernant la rémunération, la formation mais également I’évolution professionnel du
salarié. Donc la personne la plus Iégitime pour prendre une décision relative a la carriére est le
responsable hiérarchique compte tenu de sa proximité du salarié mais la DRH et les personnes
les plus éleves dans la hiérarchie exerceront une influence plus importante sur les décisions
d’évolution compte tenu de leurs visions qui est plus large concernant 1’adéquation ressources/

besoins.
2.1.1.4 Les acteurs périphériques

En plus des acteurs cités auparavant il y’en a d’autres qui interviens d’une maniére plus
au moins distante dans la carriére du salarié. Cela arrive dans de rare cas ou ’entreprise et le
salarié font appellent a d’autres organismes spécialisés qu’ont appel des prestataires extérieurs,

et cela pour aider le salarié a construire et mettre en ceuvre son projet professionnel.

La DRH coordonne souvent leurs interventions aupres des salariés. Les représentants
du personnel peuvent indirectement avoir une influence dans la carriere et 1’évolution
professionnelle du salarié. Cette influence reste toutefois relative, dans la mesure ou les
politiques de formations, de gestion des emplois et d’évolution des salariés sont soumises a

certaines instances de représentation

Figure N° : les acteurs de la gestion des carrieres

La hiérarchie

4

Carriere

L’individu / M\ La DRH

Source : CAMPOY Eric et al, Op.cit. P125

25



Chapitre Il : Géneralités sur la gestion des carriéres

2.2.2 Les facteurs de réussite de la gestion des carrieres
2.2.2.1 Les qualifications

La premiere chose qu’un employeur regarde lors du recrutement est le diplome, toutes
les entreprises attachent une grande importance au diplome et aux qualifications du candidat,
et un bon dipldme et une école qui a une bonne réputation compte pour la carriére des salariés,
et sa vitesse d’évolution, mais I’importance de 1’école d’origine s’estompe rapidement et

disparait totalement aprés quelque année.
.2 Le choix d’entreprise

Chaque entreprise possede une propre politique de gestion des carrieres qui dépond
principaux facteurs suivants : Sa taille car c’est un indicateur de nombre d’opportunités de

carriere ;

- Son organisation et sa culture, et son autorisation de mobilité et mouvement entre les services

et les métiers ;
- Le nombre de filiale a ’étranger.

Le salari¢ dans son choix d’entreprise doit prendre en considération ces déférents points,
mais aussi il doit connaitre si 1’entreprise favorise la promotion interne, comment elle organise
la formation et le budget consacré a cette formation, est ce que cette entreprise encourage les

mobilités fonctionnelle et géographique ?

Aprées un certain temps, si 1‘employé remarque que sa carriere ne va nulle-part et que
I’entreprise ’a dégu, il est préférable que le salarié change 1’entreprise et essaye de trouver une

entreprise qui partage avec lui ’enthousiasme a propos de son potentiel.
.3 Le profil individuel

Le profil individuel ce sont les talents et la créativité que posséde les individus, par
exemple certains individus préférent les chiffres et d’autre aime les idées et d’autre son doué

dans la négociation et ont le pouvoir de convaincre les autres
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4 La performance

La performance est un élément important de la carriére, et I’appréciation de cette
performance détermine ou la performance doit étre renforcée pour la carriere future qui vise

une promotion
5 Le potentiel

Ce sont des estimations de la valeur ajoutée future d’un employé basé sur des
information disponibles pour établir des comparaisons qui servent a ressortir des prévisions sue
les capacités de progreés des salariées parce que les décisions de promotion ne sont pas prises

en se basant uniquement sur des faits et résultats realise.

« Consciemment ou non, toutes entreprise utilise des estimations du potentiel lorsqu’elle
décide de promotion ou de mouvement.... Tout le monde a du potentiel, la politique de

I’entreprise doit conduire a aidé chaque employé a réaliser tout son potentiel ».
.6 Les aspirations et les contraintes

Ce facteur concerne la disponibilité, la motivation et les ambitions et I’espoir du salarié
qui doit étre réaliste et raisonnable dans ses aspirations, « si le regard que porte 1’entreprise sur
nos talents est si éloigné de celui de notre, il faudra bien se regardé dans la glace et révisé notre
jugement » il est trés important de maintenir un dialogue régulier avec 1’entreprise et avoir une
relation saine basée sur la compréhension mutuelle qui encourage le salarié a discuter sur ses

souhaits et ses aspirations sans aucune contrainte.®

19 DUCK Alain, BOULANGER Daniel, « Michelin et la gestion des carrieres » édition, EMS, Paris 2011, p88
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Section 3. Les pratiques et outils de la gestion des carriéres
3-1 les pratiques de la gestion des carriéres

Le processus de gestion des carriéres se fait en 3 phases : la planification, la mise en

ceuvre et I’évaluation 20%°

.1 La planification de la gestion des carrieres

Elle est caractérisée par un ensemble d’activités permettant a 1’individu de tracer ses
objectifs de carriére a la hauteur de ses aptitudes et ses intéréts. Bien que la démarche reliée a
cette étape appartienne a I’individu, I’entreprise se doit de lui porter assistance en : Lui offrant
les outils nécessaires a 1’orientation de sa carriére a travers des ateliers de formation sur son
choix de carriére, de la documentation et les services de conseillers spécialisés qui vont lui

permettre de faire un choix réfléchi e réaliste

¢ La mise au point d’un plan de carriére : il s’agit de formaliser un plan de carriére
entre I’employés et son employeur, c’est durant cette étape que la conciliation entre les
aspirations de I’individu et les objectifs de I’entreprise se concrétisent.

e La planification de la releve : ’entreprise doit préparer la reléve et doit étre capable
de combler tous postent vacant dans des délais restreints et par la personne qu’il faut.
Pour cela elle doit mettre au point des outils qui vont lui permettre de classer les postes
clés de I’entreprise et les personnes susceptibles de les occuper. Cette étape passe
automatiquement par la détection des talents (haut potentiel), ces derniers suivront des

programmes de formation spéciaux qui vont les préparer a leurs responsabilités futures.

Aprés achévement de cette étape, viendra celle de la mise en ceuvre qui consiste d’une part a
déclarer les problémes particuliers qui font obstacle a la carriére, et d’autre part, la mise en

application du plan de carriére et autres pratiques décidées dans 1I’étape précédente.
3.1.2 La mise en ouvre

Cette phase de décline en deux étapes :

31.2.1 La détermination des pratiques de gestion des carrieres

Permettront I’atteinte des objectifs de carriére :

20 G. GUERIN ET T. WILS, LA GESTION DES CARRIERES une typologie des pratiques.1992
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Dans cette étapes 3 grandes séries de pratique sont identifiées : les aménagements
envisages touchant les emplois actuels — la concrétisation des mouvements planifiés — la

formation.

e Les aménagements envisagés touchant les emplois actuels

L’¢laboration de filieres promotionnelles devient indispensable, car ce sont ces
derniéres qui favorisent le développement et la progression de la carriere. Les employés
évoluant dans les filieres promotionnelles progressent en acquérant des niveaux supérieurs de

responsabilité, de statut et d’autonomie.
e Les mouvements planifiés de carriere

Ils désignent les politiques de promotion interne visant a occuper les postes actuels
vacants de ’entreprise en priorité. Ces mouvements permettent aux employés d’acquérir de
nouvelles compétences. Ces pratiques (rotation des postes, affectation temporaire, projet
spéciaux) sont particulierement utiles pour aider les individus qui connaissent un ralentissement
dans la progression de leur carriere, ou les possibilités de mobilité verticale sont rarissimes.
L’entreprise transmet 1’information sur les postes disponibles via les affichages de poste qui

vont permettre aux individus intéressés d’y postuler.
e Laformation

Le développement des carrieres exige la mise au point de programmes de formation
accessibles et pertinents. Dans cette logique, les entreprises organisent des programmes de
formation interne sur mesure visant a acquérir des compétences spécifiques, elles vont méme
jusqu’a rembourser / payer les formations externes de leurs employés, elles proposent aussi de

congés d’études.. .etc.
3.1.2.2 Laide la résolution des problémes

Les entreprises accompagnent leurs salaries durant toutes leurs vies professionnelles et
méme haut de 1a. Les programmes d’intégrations, le mentorat, le parrainage, les jeux de role,
aident les nouvelles recrues a se fagonner une identite propre, les plafonnes des programmes de

gestion du stress, le consulting, des professionnels intervient pour mieux aider les salariés.
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3.1.3 L’évaluation

L’¢évaluation consiste a établir la pertinence d’évaluer et 1’efficacité du processus de
gestion des carriceres, la détermination de critéres de performance permet d’évaluer si le systéme
est en mesure a la fois de satisfaire les besoins individuels et de doter I’organisation d’une main-

d’ceuvre compétente, disponible, mobilisée et préte a prendre la reléve.

L’¢évaluation ou I’appréciation est un jugement par le salarié et par des supérieurs
hiérarchiques sur les compétences et les comportements de 1’individu dans 1’exercice de sa

fonction. Ce jugement s’exprime par :
-Une notation dans le cadre d’un systéme congu a cet effet :

-Un bilan de compétence professionnel des points forts et des points a améliorer enregistrés

durant un entretien.

L’appréciation du salarié a pour objet :

-Réaliser une évaluation de la performance individuelle et collective des salariés ;
-Favoriser la communication et le dialogue avec 1’encadrement ;

-Fournir des informations au systéeme de gestion des ressources humaines, notamment pour

préparer les décisions en matiere de rémunération, formation, mobilité et gestion des carrieres.
3.2 Les outils fondamentaux de la gestion des carrieres

Une armada d’outils permet de mener a bien leurs politiques de gestion des carrieres.
Ces outils peuvent de décliner entre ceux qui permettent a I’entreprise de prendre des décisions
sur I’évolution des salariés et ceux qui contribuent a accompagner les salariés quand leur propre

cheminement de carriéres.

3.2.1 Les outils de suivi de I’évolution des salariés par ’entreprise :
Ils permettent a 1’entreprise d’assoir ses décisions relatives a la mobilité.
3.2.1.1 L’sassement center

L’sassement center, ou développement center, est une démarche assez marginale.
Davantage utilisée pour le recrutement, promotion et évolution de carriére, elle permet

¢galement d’évaluer la performance, les compétences et les potentiels des individus dans des
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situations données. L’évaluation, réalisée ou non, est individuelle mais les simulations (3 a 12)

sont individuelles, en face, ou en groupe (4 a 10 personnes).

Cette méthode est employée uniquement dans les trés grandes entreprises. Elle s’adresse aux
managers, chefs de projets, et plus récemment a tous les salariés.

L’évaluation en externe donne lieu a un rapport de restitution a I’évalué puis a 1’entreprise.
e Avantage

-Etre jugé par un regard externe

-S’appuyer sur des stimulations proches des situations de travail réelles.

-Le résultat final est issu de la consolidation des résultats obtenus avec les différents outils, ou

apres des difféerents des différents observateurs.
e Inconvénients
-Trés coliteux, c’est un véritable investissement.
-L’évaluation est effectuée a partir de divers outils qui peuvent donner des résultats différents.
-La mobilisation de I’évalué va d’une demi-journée & une semaine.
-Les simulations peuvent avoir un cété artificiel.
3.2.1.2 L’entretien annuel d’appréciation

L’entretien individuel : L’entretien individuel, annuel ou semestriel, de déroule en
général fin novembre / début décembre. Il s’agit d’un entretien en face a face avec son (n+1) et
parfois son (n+2) si désaccord il Ya. Il dure entre 1H30 et4H ; y sont abordés les échecs et
réussites de 1’année passée, les objectifs de I’année a venir, 1’évolution professionnelle et
éventuellement un plan de formation. L’entretien donne lieu a un document récapitulatif

cosigné.

L’entretien individuel est effectué dans les entreprises de toutes les tailles et tous les secteurs,
quel que soit le poste ou la fonction. L’entretien individuel donne lieu a un document signé et
transmis a la direction des ressources humaines. Il est suivi par la mise en place d’axe de progres
ou d’actions de formation. Dans 1’idéal, un social entretien permet de discuter de la

rémunération.
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e Avantage
-Permet au supérieur d’exprimer ses jugements en direct.

-Permet au salarié¢ d’exprimer des points de vue et d’aborder oralement les besoins en formation

ou les évolutions souhaités.
e Inconvénient

-Les facteurs li¢ a la personne et a I’environnement sont délicats a aborder et peuvent mettre

I’évaluer en état de défense.

-Les DRH reprochent souvent aux managers de manquer de courage durant les entretiens, d’ou
parfois les situations délicates et contraires aux attentes des salariés qui peuvent suivre ces

entretiens.

- L’entretien collectif : L’entretien collectif est rare et toujours procédé ou suivi par un
entretien individuel. Il nécessaire plus de temps que 1’entretien individuel et une organisation
plus complexe du point de vue de la disponibilité de chacun. L’évaluation collective au travers
d’un entretien collectif est envisageable dans le cadre d’un projet ou par une équipe autonome
de travail. L’entretien collectif est en général suivi d’un entretien individuel afin d’aborder des

points plus précis.
e Avantage

-Faire le point collectivement sur le fonctionnement et la performance d’une équipe, la gestion

d’un projet.

-L’intérét peut €tre de juger de la cohésion d’une équipe ou d’un groupe.
e Inconvénients

-L’exercice est relativement « sportif ».

-Tout ne peut pas étre dit a cette occasion.

-Singulariser un individu est difficile dans ce contexte.
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3.2.1.3 L’évaluation a 360°

En régle générale le salarié évalué 1’est tout d’abord par lui-méme, puis par des
collaborateurs et son nt+1. Cette évaluation s’effectue a partir d’un formulaire, de 40 a 120
questions, distribuées au maximum a une vingtaine de personnes. Cette méthode se décline
aussi en 180° (plus restreint) ou 540°, qui implique alors les clients et fournisseurs. 1l s’agit
donc une démarche engageante, tant pour 1’évaluer que pour I’entreprise. Le 360° est applicable
dans toutes les entreprises. Il s’adresse aux managers, cadre, responsable de projet et parfois
aux agents de maitrise. Pour étre pertinent, L’évalué doit avoir 1 a 2 ans de présence dans
I’entreprise. La restitution par un consultant, un coach ou un psychologue est faite sous forme
de graphique, de débriefing et de discussion. La démarche ouvre le plus souvent sur un plan, de
formation ou de coaching. Un entretien avec le responsable des ressources humaines peut

¢galement avoir lieu avec I’accord de 1’évalué.
e Avantage
-L’évaluation par I’entourage est anonyme.
-Le remplissage du questionnaire prend 30 minutes a 1 heure.
-Le 360° est une photographie compléte de la réalité percue par I’entourage.
-Le 360° est réalisable par des compétences précises.
e Inconvénients
-1l faut s’assurer de la disponibilité de toutes les personnes impliquées.
-Les réponses sont parfois subjectives, ne reflétant pas forcément la vériteé.

-La qualité du rapport de restitution doit étre fiable et exploitable pour que la démarche soit

fructueuse.
-La réelle implication des évalués nécessite celle de la direction.

-Les codts liés au matériel (questionnaire et édition du rapport) et au consultant (compter au

minimum une journée)
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3.2.1.4 Les comités de carriéere

C’est une réunion entre les responsables hiérarchiques (au moins d’un niveau N+2 par
rapport aux personnes passées en revue) et la DRH qui est généralement représentée par le ou
les responsables de la gestion des carriéres. Sur la base des évaluations qu’ils possédent, les
hiérarchies donnent leurs appréciations. La confiance entre les membres du comité doit
permettre la transparence et la mise en commun des données qui résument les forces et les
faiblesses des personnes évoquées. Cet exercice revient a une capitalisation collective des
appréciations. Le comité est un lieu de décision, ou la personne qui le préside est parfois amenée

a arbitrer.
3.2.1.5 La revue de potentiels

Des comités carrieres spécifique sont organisés pour les hauts potentiels. 1ls prononcent

sur les postes que peuvent occuper les personnes passées en revue sur le moyen et le long terme.
3.2.1.6 La formation des potentiels

Les hauts potentiels sont considérés comme les dirigeants de demain, de ce fait, les
entreprises accordent une grande attention a leur développement. Aprés leur détection sélection,

I’entreprise les prépare a leurs responsabilités futures.
3.2.1.7 L’organigramme prévisionnel

Gréace aux revues de potentiel, il est possible de connaitre en permanence 1’ensemble
des personnes susceptibles de pouvoir remplacer une défection dans des postes clés.
L’organigramme prévisionnel ou programme de remplacement, concerne les postes a fortes
responsabilités dans I’entreprise. Il permet de réagir rapidement au départ du titulaire d’un

poste. L’efficacité de cet outil repose sur une mise a jour fréquente.
3.2.1.8 Les comites métiers

Ils sont proches des comités carriéres dans la mesure ou leur objectif est de réfléchir
d’une maniére collégiale aux possibilités d’évolutions des salariés. Ils se distinguent par leur

composition qui passe d’une structure hiérarchique a une structure d’expert.
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3.2.1.9 Les pépiniéres ou viviers

Ce systeme s’adresse a de jeunes potentiels nouvellement recrutés, qui sont appelés a
prendre des postes de direction. Leurs premiéres années dans ’entreprise sont consacrées a la
formation. C’est un lourd investissement pour I’entreprise et méme risqué du fait que le recruté

peut aller vers les concurrences !
3.2.1.10L’observatoire des métiers

Cet outil permet la détermination des compétences requises dans les années a venir.
Ainsi, il participe a la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences. Il permet

essentiellement de construire des référentiels de compétences.
3.2.1.11 Systeme de mentor

Des programmes formels peuvent étre mis en place pour faciliter 1’évolution
professionnelle des salariés. Dans une logique de soutien a 360° d’autres sources comme les

supérieurs directs ou les pairs sont utilises.
3.2.1.12 Le suivi de la carriére

Des commissions composées de représentants du personnel et de la direction peuvent

examiner |’application des pratiques affichées de la gestion des carrieres dans 1’entreprise.

Elles ont I’occasion de vérifier si chacun des acteurs remplis bien son réle, de la DRH en passant

par le manager et le salarié lui-méme, véritable acteur de sa carriere.
3.2.2 Les outils d’accompagnements des projets des salariés

Ces outils leur assurent leur valeur actuelle et future sur le marché de travail aussi bien

en interne qu’en externe.
3.2.2.1 Les entretiens professionnels ou entretiens de carriere

L’entreprise peut prévoir pour ses salariés des entretiens professionnels soit avec leur
responsable hiérarchique dans le cadre de I’emploi occupé, ainsi I’occasion d’actualiser le CV
et de discuter les progres pour la période a venir ; ou avec un spécialiste des ressources humaines
dans une perspective d’entretien de carriere, permettant d’examiner le parcours professionnel
des salariés, il peut s’appuyer sur des outils comme les carriéres types dans I’entreprise, ou les

bourses des emplois.
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3.2.2.2 La bourse des emplois

Il s’agit d’un descriptif détaillé des postes vacants au sein de 1’entreprise avec les

indicateurs nécessaires pour postuler. Sa mise a jour est généralement mensuelle.
3.2.2.3 La carte des métiers

Ces cartes des métiers déterminent des cheminements possibles via des passerelles entre
les métiers qu’elle matérialise, elles sont fondées sur des répertoires métiers qui identifient les

proximites professionnelles par le repérage de compétence transversale.
3.2.2.4 Le bilan professionnel ou compétences

Permet au salarié de définir son projet professionnel réaliste, et de lui offrir une
orientation de carriére qu’il pourra suivre. Sa construction passe notamment par 1’utilisation de
tests de personnalité, il est effectué par un organisme spécialisé. Le bilan de compétence peut
accompagner I’entretient de carriére, comme il peut étre associé a une situation de rupture avec

I’entreprise, il fait d’ailleurs partie des dispositifs mobilisés dans 1’outplacement.
3.2.2.5 L’outplacement

Est un outil d’accompagnement du départ des salariés, aident les salariés a retrouver une
situation professionnelle dans une autre entreprise, ceci témoigne sur I’intérét que porte
I’entreprise sur tous ses salariés, que ce soit ceux qui répondent a ces besoins ou ceux dont elle
a décidé de se séparer. De son c6té le collaborateur doit accepter le processus, souvent conduit

pat un prestataire de service spécialisé qui va I’aider a trouver un travail.

3.2.2.6 La formation

Elles permettent aux salariés de maintenir ou de développer leurs compétences.

3.2.2.7 Le coaching

Consiste a accompagner le salarié dans ses idées et dans ses réflexions professionnelles.
3.2.2.8 Le conseil ou ’orientation de carriére

Consiste a sensibiliser les personnes a la question de la carriére et de les inviter a adopter

une attitude de vielle quant aux possibilités ou aux opportunités de carriére.
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Section 1 : présentation de la direction des imp6ts de la wilaya de Tizi-Ouzou
1- La présentation et localisation

Facteur clé de toute économie nationale, la Direction des imp6ts releve des administrations
fiscales qui consistent en un ensemble d’organismes étatiques chargés de 1’établissement de
’assiette de I’impdt, de sa perception et de son contrdle. Cette premicre section est consacrée a
la présentation de 1’organisme 1’accueil, a savoir la DIW de Tizi-Ouzou en mettant en lumiere

quelques notions sur 1’administration fiscale algérienne.
1.1. Présentation de la DIW de Tizi-Ouzou

La direction des impdts est une institution étatique qui fait partie du ministere des
finances, sa fonction est de collecter et gérer les imp6ts que doivent payer les citoyens pour

apporter leurs contributions au fonctionnement de 1’Etat.

Elle est composée de 40 services extérieurs dont 25 inspections qui gérent les dossiers
fiscaux des contribuables en fonction de la régulation des situations et 15 recettes des imp6ts
qui assurent les encaissements et de 5 sous-directions qui coiffent le travail des inspections et

recettes des impbts en matiere de suivis des dossiers fiscaux.

1.2. Plan de situation

La direction des impdts de la wilaya de Tizi-Ouzou se situe a la rue
ELKECHAI Ramande « TOUR VILLAS » T1ZI-OUZOU.

FIGURE N° PLAN DE SITUATION.
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2. Organisation de la direction des imp0ts de la wilaya de Tizi-Ouzou

La direction des imp0ts se compose de 5 sous-directions. Son organisation est fixée par
Arrété interministériel du 21 février 2009 fixant 1’organisation et les attributions des services
extérieur de I’administration fiscale. L’arrété est publié dans le journal officiel N°20 du 29 Mars

2009. Les détails sont expliqués dans ce qui suit.
2.1. La sous-direction des opérations fiscales
Elle est chargée notamment de :

- L’animation des services, de 1’établissement et de la consolidation des statistiques et des

travaux d’émission.

-La prise en charge, du suivi et du contréle des demandes d’agréments de contingents d’achats

en franchise TVA.

- Le suivi des régimes fiscaux et priviléges fiscaux particuliers.

Cette sous-direction et composée de quatre (4) bureaux :

2.1.1. Les bureaux des réles

-La prise en charge et I’homologation des roles généraux.

-La prise en charge des matrices des roles généraux et des titres de perception.
2.1.2. Les bureaux des statistiques

-La réception des statistiques des autres structures de la direction de wilaya.

-La centralisation des productions statistiques périodiques en matiere d’assictte et de

recouvrement.

-La centralisation des situations statistiques périodiques et en assurer la transmission a la

direction régionale des impots.
2.1.3. Les bureaux de la réglementation et des relations publiques

Est chargé notamment de :

38



Chapitre 111 : La gestion de carriére au sein de la Direction des impots de la
wilaya de Tizi-Ouzou

-La réception et I’instruction des demandes d’agrément au régime d’achat en franchise de TVA

et d’en délivrer les agréments.

-Le suivi des régimes fiscaux particulieres et privilégies.

-La diffusion de I’information fiscale, 1’accueil, I’information et 1’orientation du public.
2.1.4. Les bureaux de ’animation et de I’assistance

I1 est chargé notamment d’assurer :

-La prise en charge, en relation avec les structures régionales et les directions des impots de
wilaya, de I’animation et de 1’assistance aux services locaux en vue de 1’amélioration et de

I’harmonisation des méthodes de travail.

-Le suivi et 'instruction des rapports de vérification de gestion.
2.2. La sous-direction du recouvrement

Elle est chargée notamment de :

-La prise en charge, du control, du suivi des rdles et titre de recettes de 1’Etat de recouvrement

des imp0ts et taxes que tout autre produit et redevances.

-Du suivi des opérations et écritures comptables, du contrdle périodique des services de
recouvrement et ’animation des recettes des impdts dans I’inexécution de leurs travaux

d’assainissement et d’apurement des comptes ainsi que du recouvrement forcé de 1’impot.

-L’évaluation périodique de la situation des recouvrements, I’analyse des insuffisances
notamment en matiére d’apurement et la proposition de mesures a méme d’améliorer le produit

fiscal.

-Le contrdle et I’assistance des recettes en vue de I’assainissement des comptes des recettes des

impdts en vue de I’apurement et la proposition de mesures a mémé d’améliorer le produit fiscal.
Cette sous-direction est composée de trois (3) bureaux :
2.2.1. Les bureaux du control de recouvrement :

Est chargée notamment de :
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-L’impulsion des actions de recouvrement ;

-La sauvegarde des intéréts du trésor a 1’occasion des transactions immobili¢res notariées et

lors de la restitution des excédents de versements.

-L’¢laboration et la notification aux collectivités locales et aux organismes concernés des

¢léments de fiscales nécessaires a 1’établissement de leur budget.
2.2.2. Le bureau du suivi des opérations et travaux d’écritures
Est chargé notamment d’assurer :

-Le suivi des travaux de pointage, des émergements des paiements et des certificats

d’annulation sur les roles et titres de recettes pris en charge.

-Le contr6le périodique de la situation de la caisse, des mouvements des comptes financiers et

des valeurs inactives.

-L’établissement et visas des opérations et écritures lors de la passation de service entre les

comptables.
2.2.3. Le bureau de ’apurement
Est chargé notamment d’assurer :

-Le contrble de la prise en charge des rdles généraux, des titres de perception ou de recettes se
rapportant a des créances, extraites de jugement et d’arréts en matiere d’amendes et

condamnations pécuniaires ou de produits autres que fiscaux.
-La réception et la validation des productions statistiques établies par les receveurs des imp6ts

-La prise en charge et le controle des états d’admission en surséance, des cotes irrécouvrables

et I’état de liquidation des produits du trésor et le sommier des reports.
2.3. La sous-direction du contentieux
Elle est chargée notamment d’assurer :

-Le traitement des réclamations introduites, au titre des deux phases administratives de recours
contentieux ou de la phase gracieuse et la notification des décisions rendues 1’ordonnancement

des annulations et des réductions accordées.
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-Le traitement des demandes de remboursement des précomptes TVA.

-La formation des dossiers de depbt de plainte ou de recours en appel et la défense, devant les

juridictions compétentes, des intéréts de 1’administration fiscale.
Cette sous-direction est composée de quatre (4) bureaux :

2.3.1. Le bureau des réclamations

Est chargé notamment de :

-La réception et I’instruction des recours tendant soit a la restitution de droits ou a 1’annulation

d’actes de poursuites ou a la revendication d’objets saisis.

-La réception et I’instruction des demandes relatives au remboursement de précomptes TVA.
2.3.2. Le bureau des réclamations

Est chargeé notamment de :

-L’instruction et la présentation aux commissions de conciliation, de recours contentieux ou

gracieux compétentes, des réclamations ou demandes introduites par les contribuables.

-La réception et la présentation, a la commission de recours gracieux compétente, des demandes
formulées par les receveurs des impéts, relative a 1’admission en non-valeur, a la décharge en
responsabilit¢ ou au sursis de versement de cotes d’impots, taxes ou droits jugées

irrécouvrables.
2.3.3. Le bureau du contentieux judiciaire
Est chargé notamment de :

-La préparation et la constitution de dossiers de dép6t de plainte auprés des juridictions pénales

compétentes.

-La défense devant les instances judiciaires compétentes des intéréts de I’administration fiscale

lors des contestations d’impositions.
2.3.4. Le bureau des notifications et de I’ordonnancement

Est chargé notamment de :
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-La notification, aux contribuables et aux services concernés, des décisions prononcees au titre

des différents types de recours.

-L’ordonnancement des annulations et réduction s accordées et 1’établissement des certificats y

relatifs.
2.4. La sous-direction du control fiscal

Elle est chargée notamment de 1’¢laboration des programmes de recherche, de

vérification, de contrdle des évaluations et du suivi de leur réalisation.
Elle est chargée notamment de :

-La constitution du répertoire des sources locales d’informations concernant 1’assiette, le

controle ainsi que le recouvrement de 1’impot.

-L’exécution des programmes d’intervention et de recherche et la mise ceuvre du droit de
communication, du droit d’enquéte, du droit de visite en coordination avec les services et les

institutions concernées.
Cette sous-direction est composée de quatre (4) bureaux.
2.5. La sous-direction des moyens

Elle joue bien sur un réle treés important dans la planification des différentes pratiques
et stratégie de la gestion des ressources humaines de la DIW.

Elle est chargée notamment de :

-La gestion des personnels, du budget et des moyens mobiliers et immobiliers de la direction
des imp6ts de wilaya.

-Veiller a la mise en ceuvre et la coordination du programme d’information ainsi qu’au

maintien en condition de I’infrastructure et des applications informatiques.
Cette sous-direction est composée de quatre (4) bureaux :
2.5.1. Le bureau des personnels et de la formation Est chargé notamment de :

-Veiller au respect de la législation et de la réglementation en vigueur en matiere de gestion

des ressources humaines et de la formation.
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-Mettre en ceuvre les actions de normalisation des effectifs et de rationalisation des postes de

travail, initiées en relation avec les structures concernées de la direction régionale.
2.5.2. Le bureau des opérations budgétaires Est chargé notamment de :
-L’exécution, dans la limite de ses attributions, des opérations budgétaires.

- Mandatement, dans la limite du seuil de compétence qui lui est dévolu, des dossiers de

remboursement de la TVA.

- Mandatement des excédents de versements résultant de I’emploi des certificats d’annulation
prononcés au titre des impositions en contentieux, relevant du seuil de compétence de la

direction des impots de la wilaya et des centres des imp0ts.
-L’établissement, annuellement, du compte administratif de la direction.

2.5.3. Le bureau des moyens et de la gestion des imprimés et archives Est chargé

notamment de

-La gestion des moyens mobiliers et immobiliers, du magasin des imprimés et des archives de

I’ensemble des services relevant de la direction des impots de wilayas.

-La mise en ceuvre des mesures initiées pour assurer la sécurité des personnels, des structures,

des matériels et des équipements et en faire des rapports périodiquement.
2.5.4. Le bureau de ’informatique
-La coordination sur le plan informatique entre les services a 1’échelle locale et régionale.

-Le maintien en condition de I’infrastructure technologique et de ses ressources.
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Figure 4 : Organigramme selon la DIW.
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Section 2 : les pratiques de la gestion des ressources humaines dans la Direction des impots
de la wilaya de T1Z1-OUZOU

1. Le recrutement

Le recrutement est une pratique trés représentative pour I’administration fiscale, car il a
un impact positif sur la performance notamment la performance €économique puisqu’il
représente un colt important pour I’administration, mais également un impact direct sur la

productivite.

Au niveau de cette direction, le recrutement est géré par la décision de la fonction
publique qui a pour role de gérer les ressources humaines dans toutes les administrations
publiques de I’Etat. La direction de la fonction publique définit chaque année dans un plan de
gestion des ressources humaines (PGRH), le besoin des différentes administrations publiques

en recrutement d’employés.
1.1. La direction de la fonction publique et la direction des finances

La direction de la fonction publique communique a la direction des finances le besoin
en recrutement d’employés qui se traduit par le besoin en postes budgétaires. Une fois les postes
budgétaires sont approuvés, le lancement des avis de recrutement au sein de différents
administrations peut avoir lieu. La direction de la fonction publique affiche sur leur site internet

tous les concours de recrutement dans les administrations publiques.
1.2. Textes législatifs relatifs au recrutement au sein de ’administration publique

Le recrutement dans la direction des imp6ts se fait par mode interne, qui concerne la
ressource humaine existante dans les différents services. Il se fait aussi en mode externe qui

concerne a ramener une nouvelle ressource humaine.

Pour cela, la Direction procéde au lancement de concours interne et externe. Le
processus de recrutement a la direction des imp0ts est régi par des textes législatifs clairs et

détaillés que nous allons présenter dans ce qui suit.

» Le deécret exécutif n°12-194 du 25 Avril 2012 fixant les modalités d’organisation
et de déroulement des concours, examens et tests professionnels au sein des

institutions et administrations publiques.
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Ce décret définit et fixe ce qui a trait a I’organisation des concours de recrutement et il

est appliqué partout dans la fonction publigue.

> Lacirculaire n°07 du 28 Avril 2011 relative aux critéres de sélection aux concours

sur titre pour le recrutement dans les grades de la fonction publique.

Il s’agit d’un baréme de notation avec des critéres bien définis qui permet de classer les

candidats sur une échelle de 20 points.

» La décision fixant la répartition des postes budgétaires au titre de I’exercice
budgétaire de I’année en cours

> L’arrét d’ouverture de concours et I’avis de recrutement

Il s’agit d’un document officiel qui est rédigé par la direction des impots et cela en
coordination avec la direction de la fonction publique qui a fait I’approbation des postes
budgétaire, une fois approuvé I’arrét est mis en action ce qui veut dire que I’ouverture du

concours a commenceée.

L’intitulé de I’arrét a défini le nombre de postes budgétaire et les modalités du concours
et autres conditions et une fois mis en action la direction des impdts affiche a I’avis de

recrutement dans les journaux publics nationaux.

L’avis de recrutement est un document de communication destiné a faire savoir aux
demandeurs d’emploi I"ouverture d’un concours de la fonction publique au niveau de la

direction des impéts.

> Détail de la circulaire N°07 du 28 Avril 2011 relative aux critéres de sélections aux

concours sur titre

Cette circulaire est appliquée par la commission technique, qui est créé pour un mandat
de 3 ans juste pour les concours. Elle a pour role principale qui est de faire le tri des dossiers

pour savoir ceux qui sont valides pour 1’avis de recrutement.

Une fois les dossiers sont retenus, la direction passe a la sélection des candidats en
fonction des notes obtenus par rapport a la circulaire N°07 du 28 Awvril et la direction passe a

I’approbation des candidats obtenus pour les postes demandés.

> Les 6 critéres de sélection sont définis comme suit :
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Critére N°1 : adéquation du profil de la formation du candidat,

Il s’agit d’une note qui est comprise entre 0a5, la note est réparti sur trois sous-critéres
a savoir la conformité de spécialité du diplome obtenu avec le grade, le cursus d’étude ou de

formation et la bonification.
- Conformité de spécialité du dipléme avec le grade :

La note est de 0 a 2, La conformité est devisée sur une échelle de 4, celle qui se rapproche

directement est sur le degré 1 et celle qui s’éloigne plus est sur le degré 4.
- Cursus d’étude ou de formation :

La note est de 0 a3en fonction de la moyenne générale de la derniere année d’étude établie

comme suit :

- 0.5 pour une moyenne qui entre 10 a 11 sur 20.

- 1point pour une moyenne qui entre 11 a 12 sur 20.

- 1.5 pour une moyenne qui est entre 12 a 13 sur 20

- 2 points pour une moyenne qui est entre 13 a 14 sur 20.

- 2.5 pour une moyenne qui est entre 14 a 15 sur 20.

- 3 points pour une moyenne égale a 15 sur 20 et plus

- Bonification :

- 2 points pour les dipldmes des grandes écoles.

- 1 point pour les majeurs de promos.

Critére N°2 : Formation complémentaire en dipldome exigé dans la spécialité
La note est de 0 a 2 points, elle est repartie sur chaque semestre d’études a 0.5 points.
Critére N°3 : Travaux ou études réalisées par le candidat

La note est de 0 a 2 points et pour une unique publication 1 point ; et 2 points pour plus d’une

publication.
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Critere N°4 : Expérience professionnelle acquise voici un tableau qui montre la bonification

sur I’expérience professionnelle acquise.

Tableau n°1 : Pondération de I’expérience professionnelle

Grade similaire

Garde inferieur

Administrations qui | Autres Secteur
organisent le administrations économique
concours

1 point par année @ | 1point par annee a 0,5 points par année | 0,5 points par annee
la concurrence de 6 | concurrence de 4 limite de 3 points limite de 2 points
points points

Source : laDIW T-O

Critére N°5 : date d’obtention du diplome

Elle correspond a I’antériorité du diplome a la date d’ouverture du concours. La note est de 0 a

2 points répartie par 0.25 points par année au maximum.
Critére N°6 : Entretient avec le jury

La note est de 0 a 3 points, elle est répartie comme suit :
- Esprit d’analyse et de synthese 2 points.
- Aptitudes et ou qualification particuliére 1 point.
1.3. Voies de recrutement

Le recrutement est centralisé au niveau des administrations centrales et il se fait par la
procédure suivante.

1.3.1. Le recrutement interne

Comme pour les différentes nominations au niveau des fonctions supérieures

conformément aux stipulations du décret exécutif qui définit et fixe tout ce qui a trait a
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I’organisation des concours de recrutement, donc ce décret est appliqué impérativement partout

dans la fonction publique.
1.3.2. Le recrutement externe

Concours sur épreuves, concours sur titres, tests professionnels ou recrutement direct

pour les candidats ayant subi une formation spécialisé prévue par les statuts particuliers.
1.3.3. Le recrutement le plus productif

Le Direction de I’Administration des Moyens et des Finances (DAMF) estime que les
deux recrutements sont productifs car le recrutement externe peut apporter une qualification et
le recrutement interne est avantageux non seulement en termes de codts mais aussi il peut étre

productif a travers la confiance et la connaissance qu’il détient de son ancienneté.
1.3.4. Durée des contrats appliqués

Quand une personne est recrutée dans I’administration, dans la plupart des cas, elle est
titularisée dans son poste. Quant aux contrats signés par 1’administration fiscale, ils sont

généralement a durée indéterminée.

1.4. Evolution du recrutement au niveau de la direction des impdts de la wilaya de Tizi-

Quzou

Au niveau de la direction des impots de la wilaya de Tizi-Ouzou, on constate une baisse
tres importante des recrutements est remarquée depuis 2014. Aucun recrutement a 1’instar des
inspecteurs divisionnaires sortant de 1’institut d’économie douaniere et fiscale n’a été opére.
Cela est dii a des mesures politiques jugeant la présence d’un sureffectif au niveau de

I’administration fiscale.
3. Laformation

La formation au niveau de la Direction des imp6ts de Tizi-Ouzou étant une action qui
consiste a améliorer, recycler et perfectionner les connaissances des agents des impots, se
déroule soit au niveau local, régional ou national. Les formations dans la direction des imp6ts
de lawilaya de Tizi-Ouzou sont programmees et organisees par la Direction générale des imp6ts
(DGI) et biens(r au niveau de la (DAMF) a la sous-direction de la formation qui s’occupe de la

gestion des programmes de formation, des fonctionnaires et des agents des impots.
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2.1. Les differents types de formations
Il existe trois types de formations :
2.1.1. Formation statutaire

Elle est composée de ce qui suit :

» Formation préparatoire : Elle est subordonnée pour la confirmation de 1’agent

stagiaire a sa titularisation.
» Formation préalable a la promotion : ce type de formation concerne les agents ayants

obtenu la promotion d’un grade inférieur a un grade supérieur.

2.1.2. Formation initiale

Des cycles longs ou des cycles courts sont réalisés au niveau de I’école nationale des
impdts (ENI) dans le but de former des inspecteurs principaux, au niveau de I’institut

d’économie douaniére et fiscale (IEDF) dans le but de former des inspecteurs divisionnaires.
2.1.3. La formation continue

Des formations continues sont assurées périodiquement aux agents des impdts en vue

d’assurer leur perfectionnement et d’améliorer leurs connaissances.
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Tableau n° 2 : Evolution de la formation au profit des fonctionnaires de I’administration

fiscale.
Formation initial

Année ENI (IP) Formations | Formation

Cycle long Cycle court IEDF (ID) continues | statutaires
2010 8 B 5 e _
2011 6 _ 5 5 -
2012 _ - 5 51 -
2013 10 _ 4 > 5
2014 _ - 5 5 5
2015 _ - 5 -5 -
2016 _ - 2 5 =
2017 3 - 2 - =
2018 i - - T _
2019 3 - 5 h :
Total 24 12 43 193 53

Source : direction des impots wilaya T.O

Les programmes de formations sont bien présentés au niveau la direction des impots de
la wilaya de Tizi-Ouzou. En plus des explications sont préalablement données, la sous-direction
des moyens a rajouté que ces formations sont prévues pour répondre aux besoins futurs de
’organisation ainsi que pour I’adaptation de la nouvelle stratégie visant le rapprochement du
contribuable avec 1’administration fiscale et la promotion d’un civisme fiscale pour

I’¢largissement de 1’assiette notamment par I’intégration du secteur informel.
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Tableau n°3 : Evolution des tranches d’ages au niveau de la Direction des impots de T1Z1-

OuUZou.

Année 20-30 30-40 40-50 50-60
2016 83 155 292 95
2017 84 174 262 100
2018 75 183 2178 80
2019 89 191 251 85

Source : DIWTO

2.2. Les lieux de formations
2.2.1. Formations locales

Elles se déroulent soit au niveau des locaux de la direction et 1’université ou au centre

de formation.
2.2.2. Formation régionale

Elle se déroule soit a I’école nationale des imp6ts (ENI) a Koléa ou bien a I’institut

supérieur de gestion et de planification (ISGP) qui se situe a Bordj el kiffan.
2.2.3. Formations nationales

Elles se déroulent a I’institut d’économie douaniere et fiscale (IEDF) de Koléa.
4. Lagestion des carriéres

Pour accroitre la productivité, améliorer le climat social et la performance, la direction
des imp6ts de la wilaya de TI1ZI-OUZOU assure de fagcon rigoureuse la gestion de carriere de
son personnel. Cela consiste a assurer le developpement du potentiel des agents de différents
grades, d’accroitre leurs stabilités et d’améliorer la flexibilité humaine par la mise en ceuvre
d’un programme de développement qui exige un effort(investissement) et 1’atteinte des

objectifs fixés.
3.1. L’évaluation

L’évaluation du fonctionnaire a pour finalité ’avancement, la promotion, 1’octroi des

avantages liés au rendement et de la performance ainsi que 1’octroi des distinctions honorifiques
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et recompenses.  L’évaluation du fonctionnaire est fondée sur des critéres objectifs destinés
a apprécier notamment : le respect de 1’Ethique et de la déontologie (comportant 1’ensemble
des obligations inhérentes a 1’exercice de la fonction ; les régles générales de comportement de
I’agent au service de I’Etat et les régles de responsabilité) ; la compétence professionnelle ; la

performance et le rendement sur la base des résultats individuels et collectifs.
3.2. Mode et fréquence d’évaluation

L’¢évaluation est périodique (parfois journaliére, Ex : absentéisme). Elle suit un systéme
de notation pour les employés leur procurant une appréciation d’ordre général a I’exemple

d’une promotion ou évolution.

L’¢évaluation peut étre opérée par un responsable hiérarchique sur ses employés et
parfois méme par un ou un ensemble d’employés sur leur responsable hiérarchique. Un rapport

est ensuite attribué a la tutelle.
3.3. Les procédures de bases
Elles sont comme suit :

- Le recrutement

La carriére professionnelle des agents prend effet a compter de la date de signature de

leur procés-verbal d’installation et d’intégration au sein de 1’administration fiscale.
- L’avancement et la promotion

L’avancement consiste dans le passage d’un échelon a I’échelon immédiatement
supeérieur, de facon continue, dans la limite de 12 échelons selon une durée variant de 30 & 42
ans. L’ancienneté exigée pour 1’avancement dans chaque échelon est fixée a trois durées

d’avancement au plus, minimale, moyenne et maximale, conformément au tableau ci-apres :
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Tableau n° 4 : L’avancement au niveau de la DIW TO

Avancement Date minimale Durée moyenne Durée maximale

D’un échelon a
I’échelon 2 ans et 6 mois 3ans 3 ans et 6 mois
immédiatement

supérieur

Totale 12 échelons 30 ans 36 ans 42 ans

Source : DIW TO sous-direction des moyens.

Le fonctionnaire bénéficie d’un avancement lorsqu’il réunit, a 1’année considérée,
I’ancienneté requise dans les durées minimale, moyenne ou maximale selon les proportions

respectives et de 4, 4 et 2 sur 10 fonctionnaires.

Le fonctionnaire titulaire d’une pose supérieure ou d’une fonction supérieure de I’Etat

bénéficie de droit d’'un avancement a la durée minimale, hors les proportions.
3.4. La promotion

Cela consiste dans la progression du fonctionnaire au cours de sa carriére, par le passage
d’un grade au grade immédiatement supérieur relevant du méme corps ou du corps

immédiatement supérieur, selon les modalités ci-apres :

-Sur titre, parmi les fonctionnaires qui ont obtenu au cours de leur carriére les titres et diplomes

requis ;
-Apres une formation spécialisée ;

-Par voie d’examen ou test professionnels (pour bénéficier de ce mode, le fonctionnaire doit

remplir la condition de 7 années d’ancienneté dans le grade lors de I’examen) ;

-Au choix, par voie d’inscription sur liste d’aptitude, apres avis de la commission paritaire,

parmi les fonctionnaires justifiant de I’ancienneté requise.

Une ancienneté de 10ans est exigible, et ce apreés inscription sur liste d’aptitude dans la limite

des postes budgétaires inscrits dans le PGRH de I’année considérée.
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-Une cinquiéme voie de promotion existait avant I’ordonnance de I’année 2006 qui I’a abrogée,
c’est la promotion par voie de qualification professionnelle parmi les fonctionnaires qui

remplissait les conditions de 5 années d’ancienneté dans le grade.

En plus de ces 2 systémes, le fonctionnaire peut €tre promu a un poste supérieur lorsqu’il
réunit les conditions statutaires, de méme qu’il peut étre hissé a une fonction supérieure

d’encadrement si 1’autorité juge qu’il est apte & un poste de responsabilité.
4. La remunération

Elle est un facteur de rétention des salariés, de leur motivation et leur incitation a mieux
respecté leurs engagements. Le systeme général de rémunération au niveau de la DIW est donné

comme suit :
4.1. Base du systéme de rémunération

Le salaire national minimum garanti (SNMG) représente la base du systeme de
rémunération, cependant les corps d’appartenance (commun, technique ou poste supérieur)

ainsi que I’échelon, la promotion, définissent le salaire de I’employé.
4.2. Primes individuelles

Des primes individuelles sont octroyées aux employés, a I’exemple de la prime de

rendement qui suit un systéme de notation journalier conforme a chaque employé.
4.3. Primes de compétences collectives

L’administration fiscale, contrairement a de multiples administrations de la fonction
publique, et conformément aux autres administrations du ministere des finances, octroi a ses

salariés une prime de compétence collective relative.

Aux sommes percues sur les pénalités de retard. La prime de fonds de revenu complémentaire
est percue par tous les agents du ministere des finances, mais majoritairement par les

fonctionnaires de 1’administration fiscale.
5. L’information et la communication

L’information et la communication peuvent étre descendantes ou ascendantes.

Concernant le partage des informations descendantes, notamment relatives aux informations
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financieres, budgétaires et méme stratégiques de I’administration fiscale, celles-ci sont émise
soit par voie de loi (exemple : loi de finance), de décrets exécutifs (notamment explicatifs) ou

de notes administratives.

Concernant les informations ascendantes, elles font I’objet de rapports attribués aux

supérieurs hiérarchiques, comptes rendus ou bien par des situations faites par les services.

On reléve que la DIW de TIZI-OUZOU ne dispose pas de moyens d’information et de
communication fiable permettant la circulation des informations d’une fagon rapide, car les
messages parviennent longuement et cette suite au manque des outils et d’un systéme
d’information intra administratif tel 1’outil informatique, ainsi I’information est trés rigide et

hiérarchisée.
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Tableau n° 5 : Récapitulatif de désignation des fonctions des supérieurs hiérarchiques

Désignation des fonctions 2020 2021
-Directeur de wilaya 1 1
-Sous-directeur 5 5
-Chefs d’inspecteur receveur hors catégorie | 19 19
-Inspecteur receveur lere catégorie 26 26
- Inspecteur receveur 2éme catégorie 8 8
-Inspecteur receveur 3éme catégorie 2 2
-Fondé de pouvoir hors et scie catégorie 3 3
-Fondé de pouvoir 2éme catégorie 2 2
-Fondé de pouvoir 3éme catégorie 10 10
-Chef de service des inspections et des |5 5
recettes hors 1ére catégorie 61 61
-Chef de brigade de comptabilité et| 13 13
évaluation 4 4
-Vérificateur de comptabilité et évaluation 16 16
-Chef de parc 1 1
-Chef magasinier 1 1
-Responsable de service intérieur 1 1
-Responsable de caisse 0 1
-Chef de brigade de poursuite 0 3
Total 177 181

Source : DIW TO sous-direction des moyens

L’étude de ce tableau nous permet de constater que 1’organisation des postes supérieurs
hiérarchiques de la DIW de T-O est bien structurée et hiérarchisée vue que chagque sous-
direction est gérée par un sous-directeur, chaque bureau par un chef de bureau, chaque
inspection par chef une d’inspection et chaque recette par un receveur, etc., ce qui représente

30 % de I’effectif occupé des postes supérieurs.
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Conclusion Générale

le facteur humain est considérée comme étant le principal pilier de toute entité
économique, il joue un role prépondérant dans le développement et la mise en place de la
stratégie de l’entreprise et pour atteindre ce développement, les entreprise elles doivent
s’intéresser d’avantage a ses ressources humaines pour qu’elles soient compétitivité et capable
de conquérir I’environnement, donc elles doivent s’investir d’avantage dans la gestion de ses
ressources humaines qui couvre de nombreux domaines de la vie socioprofessionnelle et

parmi eux en trouve : la gestion des carrieres.

Pou cela, la mise en ceuvre d’une gestion des carriéres doit faire 1’objet d’une réelle
réflexion dans laquelle puiser les motifs d’un engagement. Car elle existe dans toute
entreprise d’une maniere ou d’une autre, méme si c’est a I’état embryonnaire. Alors en peut
dire quels gestion des carriéres est 1’un des outils utilisés par la gestion des ressources
humaines pour motiver et fidéliser et préserver le potentiel des salariés dans I’entreprise, cette
pratique permet aux individus d’organiser leurs parcours professionnel tout en conciliant ses

objectifs et les finalités de leurs entreprise.

Donc, cette étude a permis de constater que le systeme de gestion des carrieres instauré
par la direction des impots de la wilaya de Tizi-Ouzou, le processus releve du cadre général
de la fonction publique et des statuts particuliéres régissant le secteur des finances. Aussi, il y
a déja un avantage garanti pour le fonctionnaire, celui de la sécurité de I’emploi dans toutes

les administrations.

Cependant, les avantages que procure la gestion des carriéres assurée par la DIW TO
pour ses effectifs quel que soient leurs grades, portent essentiellement sur les opportunités
d’évolution en interne, les possibilités de développement des compétences et I’augmentation
de I’employabilité ainsi que la meilleure estime de soi et le sentiment d’accomplissement de
tout les personnel. C’est a cette condition que la direction espere stabiliser sa ressources
humaines et lui permettre de dégager un meilleur rendement au service de 1’institution
publique dans 1’accomplissement de ses missions, d’autant plus qu’il s’agit d’un service

public.
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_Vu 1z loi n°81.08 du 27 Juin 1981 relative aux congés annuels ;

_Vu la loi n°90-11 du 21 Avril 1090, modifiée et complétée, relative aux
celations individuelles do travail ; -

.Vu l"ordonnance n°06:03 du 15 juillet 2006 portant statut général de la
fonction publique ; ' _ _— '

~Vu l¢ déeret n° 82-302 du 11Séptembre 1982 refutif sux modalités
d’application des dispositions législatives concernant 1¢s relations

individuelles de travail ; ‘ ; \ .

_Vu le décret exécutif n® 91.66 du 25 Février 1991, modifié et compléte,
dégﬁminant 1’organisation et les attributions des services extérieurs de
1’ gdministration fiscale ;
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REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE

MINISTERE DES FINANCES Al 3050
DIRECTION DES IMPOTS DE R e

LA WILAYA DE TIZI OUZOU 339 g3A AN il pall 4 e
S/DIRECTION DES MOYENS il oll doe (81 A4 paal)

ETAT GENERAL DES SERVICES

" L’employeur soussigné : Direction des Impdts de la Wilaya de Tizi Ouzou
Adresse : Hotel des Finances Tours Villas Tizi Ouzou.
Numéro d’adhérant : 1534 661 359.

‘Numeéro de téléphone : 026-12-31-34 Fax : 026-12-31-54
RENSEIGNEMENTS CONCERNANT LE FONCTIONNAIRE
Nom et Prénom : - : '

Date et lieu de naissance : a

Adresse : _

Numéro d’immatriculation a la sécurité sociale :

Numéro de téléphone :

RECAPITULATION DES SERVICES EFFECTIFS :
1- SERVICES EFFECTIFS DE TITULAIRE :

Employeur Désignation exacte des | Période Du/ Au Observation
emplois (joindre les arrétés
ou décisions)

1534661359

ANS MOIS | JOURS
TOTAL

NOM ET PRENOM DU FONCTIONNAIRE :
2-AVANCEMENTS AUX ECHELONS :

‘Grade échelon Date d’effet




3. LES POSITIONS STATUTAIRES DU FONCT IORNAIRE :

3-1 POSITIONS DE SERVICE NATIONAL :

Concernant le fonctionnaire
en activité appelé 4 effectuer
son service national

Période Du/ au

Durée

Ans Mois

“Jours

3-2 LA POSITION DE DETACHEMENT :
¥

Concernant le fonctionnaire

] Période Du/ au

Durée

Ans Mois

Jours

qui est placé hors de son corps ++

et/ou de son administration
d’origine

3-3 LA POSITION DE MISE

EN DISPONIBILITE -

La mise en disponibilité
consiste en la cessation

Période Du/ au

Durée

Ans Mois

Jours

temporaire de la relation de
travail.

‘| Cette position entraine la
suspension de la rémunération
du fonctionnaire ainsi que ces
droits a I’ancienneté,
’avancement et a la retraite.

3-4 PERIODE DE TRAVAIL & TEMPS PARTIEL :

L’emploi

Période Du / au

Durée

Ans Mois

Jours

3-5 CONGE DE LONGUE bU

REE :

Il s’agit des congé de longue
maladie accordé au cours de

Période Du/ au

Durée

Ans

Jours

I’ensemble de la carriére

national

Mois

DIVERS :

FAIT & TIZI OUZQU, LE




i 'Dénommatlon Dlrectlon des Impots

o3 -":"-f-Attache d’administration -

FICHE DE '

de lafwﬂaya de T1z1 Ouzoi.” P

_PLAN ANNUEL DE GESTION DES RESSOURCES HUMA]NES f' TR

S * Type d’administration (1)~~~ - ADM Centrales de l’Etaf [:l L

v :_1._,'Inst1tutlons Na‘tmmles -

" .. Services Déconcentrés

.. peANatoma o []

Coa . ~VEPALoca1 - ~ E

e T, -'-Collectmtes Terrltorlales | l:—_—]
o -Mmlstere de tutelle Mjmstere des ﬁnances ;

IR -_Wllaya d’implantation :. Tizi Ouzou. - e o .
. 'Décret de création (2):N°: 91.60 - Date : 23/02/1991 - ‘N°-J.O.R:A: 09

" Numéro ldentlﬁant 154003 :

" Adresse : Hotel des finances Tours villas . Tizi Ouzou NEICLT -
_Téléphone: 026/12. 31. 34/41/46 N g _f_'"-Fé:iX‘:026/1'2.3"1'._54ﬁ' -
‘Date de dépot'du P.G.RH : 13/07/2020 REETS o

_Date d’adoption du P.G.R. H: o

':'Total des: effectlfs Féels

'Nombre d’aﬁeﬁts _"‘.*-“Tltulalres -_ R LA e

1 e il _*_Supp AR i : et Tt
. Nombre de postes budgétalres vacants repartls par grades '
.. -Directeur . .\..; .. ok,
. . Inspecteur en’ .,
" .- Inspecteur dwlsmnnalre des 1mpots
" _‘Inspecteur central.des lmpots ;
DR Inspecteur prmcl" ‘I'Ldes 1mp0ts
',_""-,-‘.In'spectelil""'_de ﬁﬁts h .
~ < Contrdleur deés 1mpots
.. .~ Agent de constatation -
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.y * ... <Comptable Admin tratif -
.- < Aide Comptabl mlmstratlf
_ '-Sgcretalre eind T
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p 7 ,—Z(l) Réservé auxE A'.Natmnaux et locaux TR W gy T g s e E
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Montants et taux d'indemnités par grade

Grade Catégor| e ke |SSFP |isrros [1s0F % [isacs fisTcos [irs% [Nt Mo lisaa g
ie % e% %

Inspecteur en chef 16 713 1500 20 40 25

Inspecteur divisionnaire 14 621 | 1500 20 40 25

Inspecteur central -i3 578 1500 20 a0 25

Inspecteur principal 12 837 | 1500 | 20 40 25 i@

Inspecteur 10 | 453 | 3100 20 | 30 | 25

Contréleur 9 418 3100 20 30 25

Agent de constatation 7 348 <14 3800 20 30 25

Analvsie fiscal central 14 621 1500 20 40 25

Analyste fiscal principal 13 578 1500 20 40 25

Programmeur fiscal 10 453 | 3100 | 20 30 25

Ingénieur d'Etat en informatique 13 578 1500 20 40 10

Assistant ingénieur de niveau 1 11 | 498 | 1500 | 20 40 10

Technicien supérieur en informatique 10 453 3100 20 25 10

Technicien en informatique 8 '|" 379 | 3800 20 25 10

Adjoint technique en informatique 7 348 3800 20 25 10

Agent de saisie 5 288 | 5700 | 20 38 .10

Administrateur 12 | 537 | 1500 | 20 40 10

Documeritaliste archiviste 12 537 | 1500 20 40 10

Attaché principal d'administration 10 453 3100 20 25 10 -

Attaché d'sdministration 9 418 3100 20 25 10

Secrétaire de direction 8 379 3800 20 25 10

Comptable administratif -8 379" | 3800 20 25 10

Secrétaire 6 315 5000 20 25, 10

Aide comptable administratif 5 288 5700 20 25 10

Conducteur auto lére catégorie 3 240 6900 20 25 i 10
; T

Gardien 1 200 7700 20 25 10

Ouvrier professionnel 1 200 7700 20 25 10

Ouvrier professionnel 1&re catégorie s | 288 | 5700 | 20 25 10

Ouvrier professionnel 2éme catégorie 3 240 6900 20 25 10

Ouvrier professionnel de niveau 3 5 288 5700 20 25 10

Agent de prévention 5 288 5700 20 25 10




Grille indiciaire des traitements

H 2. E-R-00 B U P R A I | N P . .
3 RN R - I S Bt I I e W Sl el Il 6 (il BV ol
| IR AP LS | § S |
1 200 | 10 | 20 0 | (50 | 60 [ 70 | s0 | 50 | 100 | 10 | 120
2 29 |11 |2 | 33| a5 |e6| ™ 88 | 99.| 110 | 120 | 131
. 3 240 | 12| 24 | 36 |48 | 60 72 | 84 | 9 | 108 | 120 | 132 | 144
Lt (% s e | | fes s | vs | oas |
5 | 288 ?111“_29 ‘_43_'_53 72 | 86 | 101 | 115 130 | 144 | 158 | 173
6 315. | 16 | 32 | 47 | 63 | 79 | 95 [ 110 | 126 | 142 | 158 | 173 | 189
o .7 348 | 17 | 35 | 52| 70 | 87 | 104 1z;~_33_§; | 157 .1,'}3 191 | 209
8 379 |19 | 38| 57 | 76 | o5 | 114 | 133 [ 152 | 171 | 100 208 | 225
. 9 418 | 21 | @ | 63| 8¢ | 105|125 | 146 | 167 | 188 | 200 | 230 | 251
10 453 | 23 | 45 | 68 | 91 | 113 | 136 | 159 1 | 200|227 | 209 | 2m
R S T e e e e R
) s37 | 21 | s 81 | i_o7 134 | 161 | 188 | 215 | 242 '_,z_qg_ _2951 ___s::z__
o loas s [ s | e e | s |0 21 | 260 a9 | 3w | se7
14 621 31 | 62 | 93 | 124 | 155 | 186 _21_7; 248 | 279 - 311 342 | 373
15 666 | 33 | 67 | 100 | 133 | 167 |'200 | 233 | 266 300 | 333 | 366 | 400 _‘
16 713 | 36 | 71 | 107 | 143 | 178 | 214 | 250 | 285 1 | 357 32 | 428
17 762 | 38 | 76 | 114 | 152 | 191 | 229 | 267 | 305 343 [ 381 | 419 | 457
Subdivision1 | - 930 | 47 | 93 | 140 | 186 | 233 | 279 326 372 | 419 | 465 | 512 | 558
, [sommons| 990 | 50| 90 |15 | 18 208 | 207 | 307 | o6 | ats | sif s | soe
;fn Subdivision3 | 1055 | 53 106 | 158 211 | 264 | 317 | 369 42_2“{'{; 528 | 580 | 633
S | swions | 1125 | 56 | 113 | 169 | 225 | 281 | 338 El 50 | 5067|639 | 678
.-% Subdivisions | 1200 | 60 | 120 | 150 | 240 | 3’9".? el e A _‘_‘“_"__54_"_-_‘?_"___5_5“_-__"3‘1-
Subdivision | 1280 | 64 | 128 192] 256 | 320 384 | 448 | 512 | 576 | 640 | 704 | 768
Subdivision7 | 1480 | 74 | 148 | 222 | 296 | 370 | 444 | 518 | 592 | 666 | 740 | 814 | 888
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Travail de PEmaplot ¢ de Ia Sécurité Socinle
Ll @ SR (i gl g gaiaall
CAISSE NATIONALE DES RET RAITES T1ZI OUZOU

Ministére du

Tizi Cuzow, le.................
DEMANDE DE R} TRAITE
Adresse : ... ...........
Je soussigné ... ... ... ... ... ... ... ... .sollicite par la présenie, la

Hquidation de mu retraite dans le cadre de Uor lormance N° 97/13 complétant la
loi N° 83/12 du 02 juillet 1983 relative a la ret zite.
Avantage demande :

1) Retraite proportionnelle (W,

2) Retraite sams condition d'ds e (Z).

/ Je déclare avoir pris commaisse nce des dispositions des textes
Législatifs et réglemeniuires afférents aux régh swes de préveiraites (Z) el (W)
ainsi que {’observation porté au bas du présent document ef accepte qu 'elles me
soteni appliquées.

Signature lgalisée ;

NB : la reiraite proportionnelle et la refraite s vs condition d’dge (32 ans) ne
soni pas alignées au minimann des refraites ligu idées & 'dge de 60 ans el Sf)n.f
liquidées défmitivement sans possibilité de révi.ion en cas de reprise d’activité.

CNR Agence de Tizi Ougou-Boulevard, Kvim Belkace n Nouvelle Ville Tizi Ouzon
Téléphone : (026) 21 82 60/21 $2 61/21 31 31
Fax : (026) 21 68 21
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9-'-..&-3“ s - ATTESTATION DE TRAVAIL

(mﬂl@d«d\dba}Y!u\ﬂm MIUJJ:UAM) -
(A etabhr par 'employeur pour certifier la durée de salariat accomplie dans I'entreprise)

L'employeur soussigné : ............ccoeevviiivinieineiineinnn... Déclare que Mr[_] Mme[ | Melle[]
(Cachet, raison sociale ou nom et adresse)

IILRTSE v v s om0 VAR IR TATETE hmee mmmmasmne ol s s o o s s s s sy g e o

Né(e)le: oo, B WAIAYH corauiisissiimmmmmmner s

A fait partle du-personiiel deentroprise du 1..copiv suspesssmsissiinmmive 7. AW e
Numéro Employeur Assuré

Allocations Familiales

Allocations Sociales

......................... Fresasemmgounsssssprmersppisassnl (O erssiassssosant invrennsmumnmessosoonst () ol goo
................................ ieyjec._,_)t‘u (3)3_,_\}4_“

seil (6) Hiw (e gl Gl 14l e 2008 ol 23 & nball 08-08 a8 cile il (56 (1 83 5 82 pysalal s
Gilag ity I e JS ¢ (22 100. 000)_)L‘gaqﬁiiugj(caffo.OOO)J@:;HT'QMQA@L‘&IFJ(Z)Q@A

.

Aniae je el o sl Jpan o Algan (mi Leati f Leld Jf cland mge ¢ L3S

RECOMMANDATIONS IMPORTANTES

Est puni d'un emprisonnement de six (06) mois & deux (02) ans et d'une amende de trent/e mille dinars
(30000 DA) a cent mille dinars (100000 DA), toute personne ayant fait de fausses declaratlons offert,
_accepté ou prété des services pour obtenir, pour lui-méme ou faire obtenlr indiment des prestatrons a des
tiers ". (Art.82 et 83 Loi n°08-08 du 23 février 2008)

IMP.CNAS 03/10.RET.03 {mod} - o

mpdﬁ@baydgsaJﬁwiodﬂbéM\uﬂﬂ! d_g.\;'-'luﬂhb_g&.\_:.ljﬂ M]@ulya.\cc&nhﬂ:auu)hﬁwi

\ous ne devez jamais bloquer sur la méme ligne de ce tableau des renselgnements concernant plusieurs années civiles (1 966 et
1987 par exemple), vous devez remplir une ligne ou moins pour chaque année civile. Vous pourrez étre amené a remplir deux I1gnes
pourune méme annee s'il se produit en cours d'année deux périodes de travail séparées par une interruption. e

"-_/
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/Ordonnance n°® 06-03 du 19 Joumada Ethania 1427

correspondant au 15 juillet 2006 portant statut
général dela fonction publique.

———

w

Le Président de la République,

il

Vu la Constitution, notamment ses articles 51, 122-26°
et 124 ;

Vu 1’ordonnance n° 74-103 du 15 novembre 1974,
modifiée et complétée, portant code du service
national ;

Vu I’ordonnance 1° 76-111 du 9 décembre 1976 portant
mission et organisation de la réserve ;

Vu la loi n° 78-12 du 5 a0t 1978 relative au statut

général du travailleur, notamment s€§ articles 180 2 186 ;

Vu i loi n° 83-11 du 2 juillet 1983, modifiée et
complétée, relative aux agsurances sociales ;

Vu la loi n° g3-12 du 2 juillet 1083, modifiée et
complétée, relative 2 la retraite ;

vu la loi n° 83-13 du 2 juillet 1983, modifiée et
complétée, relative aux accidents de travail et aux
maladies professionnelles :

Vu la loi n° 83-14 du 2 juillet 1983, modifiée et
complétée, relative aux obligations des assujettis en
matiere de sécu ité sociale ;

Vu la loi 0° g8-07 du 26 janvier 1988 relative 2
I’hygitne, 21a sécurité et ala médecine du travail ;

vu la loi n° 90-02 du 6 février 1990, modifiée et
complétée, relative a la prévention et au reglement des
conflits collectifs de travail et & D'exercice du droit de
greve §

vu la loi 0° 90-11 du 21 avril 1990, inodifiée et
complétée, relative aux relations individuelles de travail,
notamment son article 3 ;

Vu la loi n° 90-14 du 2 juin 1990, modifiée et
complétée, relative aux modalités d@’exercice du droit
syndical ;

vu l'ordonnance 1n° 97.03 du 2 Ramadhan 1417
correspondant au 11 janvier 1997 fixant la durée 1égale du
travail ;

Vu la loi n° 99-07 du 19 Dhou El Hidja 1419
correspondant au 5 avril 1999 relative au moudjahid et au
chahid ;

iLe Conseil des ministres entendu,

-

dont la teneur suit :

TITRE!
DISPOSITIONS GENERALES

Article ler. — La présente ordonnance porte stafut
général de la fonction publique. Elle détermine les regles
statutaires applicables aux fonctionnaires et les garanties
fondamentales qui leur sont accordées dans le cadre de

Texercice de leurs missions au service de I’Etat.

Promulgue I’ordonnance

Chapitre 1
Champ d’application
Art. 2. — Le présent statut s'applique - auX
fonctionnaires exergant au sein des institutions et
administrations publiques. -

Il est entendu par institutions €t administrations
publiques, les institutions publiques, les administrations
centrales de VEtat, les services déconcentrés en
dépendant, les collectivités territoriales, les établissements
publics 2 caractére & inistratif, les établissements
publics 2 caractére scientifique, culturel et professionnel,
les établissements publics 2 caractere scientifique et
technologique et tout établissement public dont les
personnels peuvent &tre soumis aux dispositions du
présent statut.

Les magistrats, les personnels militaires et civils de la
défense nationale et les personnels du Parlement ne sont
pas soumis aux dispositions de la présente ordonnance.

Art. 3. — Des statuts particuliers, pris par décret,
préciseront pour les différents corps de fonctionnaires les
dispositions du présent statut.

Toutefois et compte tent des spécificités inhérentes aux
corps des agents diplomatiques et consulaires, des
personnels enseignants de ’enseignement supérieur, des
‘chercheurs, des personnels appartenant aux COTDS
spécifiques de la streté nationale, de 12 garde communale,
de I’administration des foréts, de la protection civile, des
transmissions aationales, de 12 gécurité  des
communications et té]écommunications, de
1’ administration pénitentiaire et de 1’administration des
douanes ainsi que les personnels relevant du corps des
greffes de juridictions et des corps spécifiques de
1’administration des affaires religieuses, les statuts
particuliers les régissant peuvent prévoir des dispositions
dérogatoires a la présente ordonnance €n matidre de droits
et obligations, de déroulement de 12 carriere et de

discipline générale.
Chapitre 2
La relation statutaire

Art. 4. — Est fonctionnaire 1’agent qui, nommé dans un
emploi public, 2 été titularisé dans un grade de la
hiérarchie administrative.
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Il est tenu d’avoir, en toute circonstance, une conduite
digne et respectable.

Art. 43. — Les fonctionnaires consacrent 1’intégralité
de leur activité professionnelle aux tiches qui leur sont
confiées. Ils ne peuvent exercer une activité lucrative, 2
titre privé, de quelque nature que ce soit.

~

Toutefois, les fonctionnaires sont autorisés a exercer
des tiches de formation, d’enseignement ou de recherche
A titre d’occupation accessoire, dans des- conditions et
selon des modalités fixées par voie réglementaire.

- . =
Ils peuvent également produire des  ceuvres

scientifiques, littéraires ou artistiques.

Dans ce cas, le fonctionnaire ne pourra mentionner sa
qualité ou son titre administratif, 2 1’occasion de,la
publication de ses ceuvres, qu’avec 1’accord de I"autorité
investie du pouvoir de nomination.

Art. 44. — Nonobstant les dispositions de I’alinéa ler
de I’article 43 ci-dessus, les fonctionnaires appartenant
aux corps des enseignants de 1’enseignement supérieur,
des chercheurs ainsi qu’au corps des praticiens médicaux
spécialistes peuvent exercer une activité lucrative, 2 titre
privé, en rapport avec leur spécialité.

L’autorité compétente veille & assurer la sauvegarde
des intéréts du service et prend, en tant que de besoin,
toute mesure appropriée.

Les conditions et les modalités d’application du présent
article sont fixées par voie réglementaire.

Art. 45. — Sous peine de sanctions disciplinaires
prévues par le présent statut, il est interdit a tout
fonctionnaire, quelle que soit sa position- dans’ la
hiérarchie administrative, d’avoir, par lui-méme ou par
personne interposée et sous quelque dénomination que ce
soit, & I’intérieur ou a I’extérieur du pays, des intéréts de
nature 3 compromettre son indépendance ou & constituer
une entrave a 1’exercice normal de sa mission, dans une
entreprise soumise au contrdle ou en relaﬂon avec
’administration dont il reléve.

Art. 46. — Lorsque le conjoint d’un fonctionnaire
exerce, A titre professionnel, une activité privée lucrative,
déclaration doit en &tre faite 2 1’administration dont
reléve le fonctionnaire. L’ autorité compétente prend, s’il y
a lieu, les mesures proprcs a sauvegarder 1’intérét du
service.

L’absence de déclaration constive une faute
professionnelle passible de sanctions disciplinaires, tel
que prévu a I"article 163 de la présente ordonnance.

Art. 47. — Tout fonctionnaire, quel que soit son rang
dans la hiérarchie administrative, est responsable de
I’exécution des tiches quiélui sont confiées.

La responsabilité propr,e dc ses subordonnés ne le
dégage nullement des responsabﬂltes qui lui incombent.

_—_—q_ﬂ'—'-_'_—_—-———_——_'-

Art. 48, — Le fonctionnaire est tenu au secret
professionnel. I ne doit divulguer, en dehors des
nécessités de service, aucun document, fait ou
information, dont il a connaissance ou qu’il détient a
’occasion de I’exercice de ses fonctions. Il ne peut étre
délié du secret professionnel qu’aprés autorisation écrite
de 1’autorité hiérarchique habilitée.

Art. 49. — Le fonctionnaire veille 2 la protection et a la
sécurité des documents administratifs.

Toute dissimulation, détournement ou destruction de
dossiers, pieces ou documents administratifs sont interdits
et exposent leur auteur & des sanctions disciplinaires, sans
préjudice des poursuites pénales.

Art. 50. — Le fonctionnaire est tenu, dans le cadre de
I’exercice de ses fonctions, de préserver le patrimoine de
I’administration.

Art. 51. — Le fonctionnaire ne doit, en aucun cas,
utiliser les locaux, équipements et moyens de
1’administration, & des fins personnelles ou étrangéres au
service.

Art. 52. — Le fonctionnaire doit agir avec correction et
déférence dans ses relations avec ses supérieurs
hiérarchiques, ses collzgues et ses subordonnés.

Art. 53. — Le fonctionnaire est tenu d’agir envers les
usagers du service public avec courtoisie et diligence.

Art. 54. — Sous peine de poursuites judiciaires, il est
interdit & tout fonctionnaire de solliciter, exiger ou
recevoir directement ou par personne interposée, en
contrepartie d’une prestation effectuée dans le cadre de
ses fonctions, des présents, dons, gratifications ou
avantages quelconques, de quelque nature que ce soit.

TITRE IIl
LA STRUCTURE CENTRALE ET LES ORGANES
DE LA FONCTION PUBLIQUE

Art. 55. — La structure centrale et les organes de la
fonction publique sont :

— la structure centrale de la fonction publique ;
— le conseil supérieur de la fonction publique ;

— les organes de participation et de recours.

Chapitre 1
La structure centrale de la fonction publique

Art. 56. — La structure centrale de la fonction publique
est une administration permanente de 1'Etat chargée
notamment :

— de proposer les éléments de la politique
gouvernementale en matigre de fonction publique et les
mesures nécessaires 4 sa mise en ceuvre ;




Art. 22.
9l ci-dessus sont recrutés, selon le cas et en fonction des
besoins des institutions et administrations publiques, par
voie de contrat & durée déterminée ou indéterminée, a
temps plein ou & temps partiel.

— Les agents visés aux articles 19 a 21

Les emplois qu’ils occupent ne leur conférent ni la
qualité de fonctionnaire, ni le droit 4 une intégration dans
un grade de la fonction publique.

¢

Art. 23., — Les fonctionnaires occupant les emplois
prévus & I’article 19 ci-dessus, 2 la date de publication de
la présente ordonnance, conservent la qualité de
fonctionnaire. ;

b

Art. 24. — Les modalités de recrutement des agents
visés aux articles 19 & 21 ci-dessus, leurs droits et
obligations, les éléments constitutifs de leur rémunération,
les régles relatives 4 leur gestion, ainsi que le régime
disciplinaire qui leur est applicable sont fixés par voie
réglementaire.

Art. 25. — La réalisation de travaux ponctuels
d’expertise, d’étude ou de conseil, pour le compte des
institutions et administrations publiques, peut s’effectuer
dans un cadre conventionnel, par des consultants justifiant
du niveau de qualification requis.

Les modalités d’application du présent article sont
fixées par voie réglementaire.

TITRE II

GARANTIES, DROITS ET OBLIGATIONS
DU FONCTIONNAIRE

Chapitre ler

Garanties et droits du fonctionnaire

Art. 26. — La liberté d”bplmon est garantle au
fonctionnaire dans la limite d&I obligation de réserve qui
lui incombe. L

Art. 27. — Aucune discrimination ne peut étre faite
entre les fonctionnaires, en raison de leurs opinions, de
leur sexe, de leur origine ainsi que de toute autre condition
personnelle ou sociale. ‘

| 7 rganisation syndicale on
a une association ne doit nullcmcnt influer sur la carriére
du fonctionnaire. o

Sous réserve des cas d’interdiction prévus par la
législation en  vigueur, ' D’appartenance ou la
non-appartenance i un parti ‘politique ne doit en aucune
maniere affecter la carri¢re dufonctionnaire.

Art. 29. — La carri¢re du fonctionnaire, candidat & un
mandat électif politique ou syndical, ne peut, en aucune
maniére, étre affectée par les opuuons qu’il émet avant ou
pendant son mandat.

Art. 30. — L’Ftat est tenu de protéger le fonctionnaire
contre les menaces, outrages, injures, diffamations ou
attaques de quelque nature que ce soit, dont il peut &tre
I’objet, dans ou & ’occasion de I’exercice de ses fonctions
et de réparer le préjudice qui en résulterait.

L’Etat est, dans ces conditions, subrogé aux droits du
fonctionnaire pour obtenir réparation de 1’auteur des faits.

L’Etat dispose, en outre, aux mémes fins, d’une action
directe qu’il peut exercer, au besoin, par voie de
constitution de partie civile devant la juridiction
compétente.

Art. 31. — Lorsqu’un fonctionnaire est poursuivi par un
tiers pour faute de service, I’institution ou I’administration
publique dont il releve doit le couvrir des condamnations
civiles prononcées a son encontre, dans la mesure oll une
faute personnelle détachable de 1’exercice de ses fonctions
n’est pas imputable & ce fonctionnaire.

Art. 32. — Le fonctionnaire a droit, aprés service fait, &
une rémunération.

Art. 33. — Le fonctionnaire a droit 2 la protection
sociale et i la retraite, dans le cadre de la législation en
vigueur.

Art. 34. — Le fonctionnaire bénéficie des ceuvres
sociales, dans le cadre de la 1égislation en vigueur.

Art. 35. — Le fonctionnaire exerce le droit syndical,
dans le cadre de la Iégislation en vigueur.

Art. 36. — Le fonctionnaire exerce le droit de gréve,
dans le cadre de la législation et de la réglementation en
vigueur.

Art. 37. — Le fonctionnaire doit bénéficier de
conditions de travail de nature & préserver sa dignité, sa
santé et son intégrité physique et morale.

Art. 38. — Le fonctionnaire a droit a la formation, au
perfectionnement et i la promotion durant sa carriére.

Art. 39. — Le fonctionnaire a droit aux congés prévus
par la présente ordonnance.

Chapitre 2
Obligations du fonctionnaire

Art. 40, — Dans le cadre de I’exercice de ses fonctions,
le fonctionnaire est tenu de respecter et de faire respecter
’autorité de 1’Etat, conformément aux lois et réglements
en vigueur.

Art. 41. — Le fonctionnaire est tenu d’exercer ses
fonctions en toute loyauté et impartialité.

Art. 42. — Le fonctionnaire doit s’abstenir de tout acte
incompatible avec la nature de ses fonctions, méme en
dehors du service.
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La titularisation est I’acte par lequel le fonctionnaire est
-confirmé dans son grade.

Art. 5. — Le grade est distinct de I’emploi. I est le titre
qui confere a son titulaire vocation & occuper les emplois
correspondants.

Art. 6. — Le corps regroupe un ensemble de
fonctionnaires appartenant 4 un ou plusieurs grades et qui
sont régis par le méme statut particulier.

Art. 7. — Le fonctionnaire est® vis-d-vis de
I'administration dans une situation statutaire et
réglementaire. :

» Art. 8. — Les corps de fonctionnaires sont clgssés selon
les niveaux de qualification requis au sein des quatre (4)
groupes suivants :

Le groupe “A” comprend 1’ensemble des fonctionnaires
ayant le niveau de qualification requis pour I’exercice
d’activités de conception, de recherche, d’études ou tout
niveau de qualification comparable ;

Le groupe “B” comprend ’ensemble des fonctionnaires
ayant le niveau de qualification requis pour I'exercice
d’activités d’application ou tout niveau de qualification
comparable ;

Le groupe “C” comprend 1’ensemble des fonctionnaires
ayant le niveau de qualification requis pour 1’exercice
d’activités de maitrise ou tout niveau de qualification
comparable ;

Le groupe “D” comprend I’ensemble des fonctionnaires
ayant le niveau de qualification requis pour 1’exercice
d’activités d’exécution ou tout niveau de qualification
comparable.

Les groupes peuvent éire scindés en S0us-groupes.

Art. 9. — Toute nomination 4 un emploi dans les
institutions et administrations publiques doit pourvoir
régulierement & une vacance d’emploi.

Chapitre 3

Les postes supérieurs et les fonctions
supérieures de I’Etat

Art. 10. — Outre les emplois correspondant i des
grades de fonctionnaires, il est créé des postes supérieurs.

Les postes supérieurs sont des emplois _spécifiques
d’encadrement & caractére structurel ou fonctionnel. Ils
permettent d’assurer la prise en charge de ’encadrement
d’activités administratives et techniques, au niveau des
institutions et administrations publiques.

Art. 11. — Les postes supérieurs visés a 1’article 10
ci-dessus sont créés par :

— les statuts particuliers régissant certains corps de
fonctionnaires, lorsqu’il s’agit des postes supérieurs A
caractere fonctionnel ;

— les dispositifs réglementaires relatifs A la création et
I'organisation des institutions et administrations
publiques, lorsqu’il s’agit des postes supérieurs i caractére
structurel.

| —

Art. 12. — Les conditions de nomination aux postes
supérieurs sont fixées par voie réglementaire.

Art. 13. — La nomination aux postes supérieurs est
réservée aux fonctionnaires. ;

Toutefois les postes supérieurs en rapport avec des
activités d’étude ou d’encadrement de projets peuvent étre
pourvus, a titre exceptionnel, par des cadres qualifiés
n’ayant pas la qualité de fonctionnaire.

Art. 14. — Les titulaires des postes supérieurs
bénéficient, en plus de la rémunération rattachée 3 leur
grade, d’une bonification indiciaire, selon des modalités
fixées par voie réglementaire.

Art. 15. — Dans le cadre de I’organisation des
institutions et administrations publiques, il est créé des
fonctions supérieures de 1’Etat.

La fonction supéricure de I’Etat consiste dans 1’exercice
d’une responsabilité au nom de I’Etat, en vue de concourir
directement 4.la conception, ’élaboration ou la mise en
ceuvre des politiques publiques.

Art. 16. — La nomination aux fonctions supérieures de
I'Etat releve du pouvoir discrétionnaire de 1’autorité
habilitée.

Art. 17. — La liste des fonctions supérieures de I’Etat,
les conditions de nomination, les droits et obligations qui
s’y rattachent ainsi que le mode de rémunération
applicable & leurs titulaires sont fixés par voie
réglementaire.

Art. 18. — La nomination d’un non-fonctionnaire 4 une
fonction supérieure de 1’Etat ou 2 un poste supérieur ne
confére ni la qualité de fonctionnaire, ni le droit d’étre
nommé en cette qualité,

Chapitre 4
Les autres régimes juridiques de travail

Art. 19. — Les emplois correspondant i des activités
d’entretien, de maintenance ou de service, dans les
institutions et administrations publiques, sont soumis au
régime de la contracmalisation%

: r /.

La liste des emplois prévus au présent article est fixée

par voie réglcmentaire/

Art, 20. — Tl peut étre procédé, i titre exceptionnel, au
recrutement d’agents contractuels sur des emplois destinés
a des fonctionnaires, dans les cas suivants

— en attendant [’organisation d’un concours de
recrutement ou la mise en place d’un nouveau corps de
fonctionnaires ;

— en vue de pourvoir a la vacance momentanée d’un
emploi.

Art. 21. — A titre exceptionnel, il peut étre procédé au
recrutement d’agents confractuels autres que ceux prévus
aux articles 19 et 20 ci-dessus, pour la prise en charge
d’opérations revétant un caractére conjoncturel.




— de veiller, en liaison avec les administrations
concernées, & I’application du statut général de la fonction
publique et d’assurer la conformité des textes pris pour
son application ;

_ d’assurer le contrdle de la régularité des actes
administratifs se rapportant a la gestion de la carriére des
fonctionnaires ;

— d'effectuer I’évaluation de la gestion.des TESSOUICES

humaines dans les institutions et administrations publiques -

et d’assurer la régulation des effectifs ;

— de mettre en ceuvre la politique de formation et de
perfectionnement des fonctionnaires ; “id

— de représenter, le cas échéant, les intéréts de I’Etat
employeur auprés des juridictions.

Art. 57. — Les aitributions, I'organisation et le
fonctionnement de la structure centrale chargée de la
fonction publique sont fixés par voie réglementaire. :

Chapitre 2

Le conseil supérieur de la fonction publique

Art. 58. — Il est institué un organe de concertation
dénommé « conseil supérieur de la fonction publique ».

Art. 59. — Le conseil supérieur de la fonction pub‘l"filue
est chargé : I

— de définir les grands axes de la politiqu‘e;‘%ﬂu
Gouvernement en matiére de fonction publique ;

¢ de

— de déterminer la politique -de formation e
perfectionnement des fonctionnaires'; :

— d’examiner la situation de Jemploi dans la fonetion
publique au plan quantitatif et qualitatif ;

— de veiller au respect des régles d’éthique au sein de
la fonction publique ; y

culture du service public.

En outre, il est consulté sur tout projet de texte 1& latif
en rapport avec le secteur de la fonction publique.

Art. 60. — Le conseil supérieur de la fonction publique
est composé de représentants : : SHC

— d’administrations centrales de 'Etat ;
— d’établissements publics ;
— de collectivités territoriales ;

— des organisations syndicales des travailleurs salariés
les plus représentatives au plan national, au seﬁg des
dispositions de 1a loi n® 90-14 du 2 juin 1990, susxiiégé.

1l comprend, en outre, des personnalités choisies pour
leur compétence dans le domaine de la fonction pu@ﬁue.
b

La composition, 1’organisation et le fonctionnement du
conseil supérieur de la fonction publique sont fixés par
voie réglementaire.

Art. 61. — Le conseil supérieur de la fonction publique
adresse au Président de la République un rapport annuel
sur la situation de la fonction publique.

Chapitre 3

Les organes de participation et de recours

Art. 62. — Dans le cadre de la participation des
fonctionnaires 4 la gestion de leur carriere, il est
institué :

— des commissions administratives paritaires ;
— des commissions de recours ;

— des comités techniques.

% Art. 63. — Les commissions administratives paritaires
sont créées, selon le cas, par grade ou ensemble de grades,
corps ou ensemble de corps de niveaux. de qualification
équivalents, auprés des institutions et administrations

publiques.

Ces commissions comprennent, en nombre égal, des
représentants de I’administration et des représentants €lus
des fonctionnaires.

Elles sont présidées par I'avtorité auprés de laquelle
elles sont placées ou son représentant choisi parmi les
membres désignés au titre de 1’administration.

Art. 64, — Les commissions administratives paritaires
sont consultées sur les questions d’ordre individuel
concernant la carriere des fonctionnaires.

Elles si¢gent, en outre, en jury de titularisation et en
conseil de discipline.

Art. 65. — Il est créé une commission de recours auprés
de chaque ministre, wali, ainsi quauprés de chaque
responsable  habilité  de certaines instifutions ou
administrations publiques.

Ces commissions sont composées, pour moitié, de
représentants de P’administration et, pour muoitié, . de
représentants élus des fonctionnaires.

Elles sont présidées par 1'autorité auprés de laguelle
elles sont placées ou son représentant choisi parmi les
membres désignés, au titre de 1’administration. Les
représentants  des fonctionnaires aux commissions
administratives paritaires élisent en leur sein leurs
représentants dans les commissions de recours.

Art. 66. — Les commissions gc recours doivent étre
mises en place dans un délai de deux (2) mois apres
I’élection des membres des commissions administratives
paritaires. '




Art. 67. — Les commissions de recours sont saisies par
le fonctionnaire, pour les sanctions disciplinaires des
3eme et 4¢me degrés prévues & ’article 163 de la présente
ordonnance.

Art. 68. — Les candidats 3 un mandat électif pour la
représentation des fonctionnaires au sein des commissions
paritaires sont présentés par les organisations syndicales
représentatives. .

. +
Lorsque le nombre de votants est inférieur 4 la moitié
des électeurs, il est procédé & un second tour d’f_’:lcction.

Dans ce cas, tout fonctionnaire remplissant les
conditions d’éligibilité peut se porter candidat=Ee scrutin
est, alors, validé quel que soit le nombre de votants.

Art. 69. — Lorsqu’il n’existe pas d’organisations
syndicales représentatives au sein d’une institution ou
administration publique, les fonctionnaires remplissant
les conditions d’éligibilité peuvent se porter candidats &
I’élection des commissions administratives paritaires.

Art. 70. — Les comités techniques sont consultés sur
les questions relatives aux conditions générales de travail
ainsi qu’a ’hygiéne et 2 la sécurité au sein des institutions
et administrations publiques concernées.

Art. 71. — Les comités techniques sont créés
auprés des institutions et administrations publiques.
Ils sont composés d’un nombre égal de représentants
de D’administration et de représentants élus des
fonctionnaires. '

Ils sont, présidés par I’autorité auprés de laquelle ils sont
placés ou son représentant choisi parmi les membres
désignés au titre de 1’administration. Les représentants des
fonctionnaires aux commissions administratives paritaires
élisent en leur sein leurs représentants dans les comités
techniques.

J

Art. 72. — Les
’administration au sein des commissions administratives
paritaires, des commissions de recours et des comités
techniques sont désignés par l'autorité investie du
pouvoir de nomination. .

Art. 73. — Les attributions, la composition,
Porganisation, le fonctionnement, le
intérieur-type des commissions prévues a l'article 62
ci-dessus ainsi que les modalités de déroulement des
élections sont fixés par voie réglementaire.

TITRE IV
ORGANISATION ET DEROULEMENT
DE LA CARRIERE
Chapitre ler

Le recrutement

Art. 74. — Le recrutement des fonctionnaires est
soumis au principe de 1’égal acces aux emplois publics.

T —

membres _représentants de

reglement

Art. 75. — Nul ne peut étre recruté en qualité de
fonctionnaire s’il ne remplit pas les conditions suivantes :

— é&tre de nationalité algérienne ;
— jouir de ses droits civiques ;

— ne pas avoir de mentions au bulletin du casier
judiciaire incompatibles avec l'exercice de l’emploi
postulé ;

— &tre en situation réguliere au regard du service
national ; '

— avoir I’age, ’aptitude physique et mentale, ainsi que
les qualifications exigées pour 1’acces a I’emploi postulé.

Art. 76. — L’administration peut, le cas échéant,
organiser un contrdle médical pour le recrutement dans
certains corps de fonctionnaires.

Art. 77. — Les statuts particuliers peuvent préciser, en
tant que de besoin, et compte tenu des spécificités
inhérentes & certains corps, les conditions de recrutement
prévues i article 75 ci-dessus.

Ils peuvent, en outre, préciser les corps pour lesquels
I’'accés est subordonné & une enquéte administrative
préalable.

Art. 78. — L’4ge minimum pour I’accés & un emploi de
la fonction publique est fixé & 18 ans révolus.

X Art. 79. — L’accds au grade est subordonné a la
justification d’une qualification attestée par des titres,
diplémes ou niveau de formation.

Art. 80. — Le recrutement dans un emploi de la
fonetion publique s’effectue par voie de :

— concours sur épreuves ;

— concours sur titres pour certains corps de
fonctionnaires ;

— test professionnel ;

— recrutement direct, parmi les candidats ayant subi
une formation spécialisée prévue par les statuts

particuliers, auprés d’établissements de formation
habilités.
Art. 81. — Les candidats aux concours sur épreuves,

concours sur titres ou tests professionnels sont déclarés
admis par un jury, qui établit une liste de classement par
ordre de mérite.

Art. 82. — Les modalités d’organisation et de
déroulement des concours prévus & ’article 80 ci-dessus
sont déterminées par voie réglementaire.

—_——



Chapitre 2
Le stage

Art. 83. — Tout candidat recruté dans un grade de la
fonction publique est nommé en qualité de stagiaire.

Toutefois, les statuts particuliers peuvent, compte tenu
des qualifications élevées requises pour 1’accés A certains
grades, prévoir la titularisation directe dans le grade.

s

Art. 84. — Le stagiaire est astreint, selon la nature des
tiches inhérentes au grade auquel il a vocation i
appartenir, & 1’accomplissement d’un stages probatoire
d’une durée d’une année qui peut, pour certains corps,
étre assorti d’une formation préparatoire a 1’occupation
de I’emploi.

Art. 85. — A D'issue de la période de stage, prévue i
I"article 84 ci-dessus, le stagiaire est soit :

— titularisé dans son grade ;

— astreint 4 une prorogation de stage, une seule fois,
pour une méme durée ;

— licencié sans préavis ni indemnité,

Art. 86. — La titularisation du stagiaire est proposée par
Pautorité hiérarchique habilitée. Elle est subordonnée 2
Iinscription sur une liste d’aptitude et soumise & la
commission administrative paritaire compétente.

Art. 87. — Le stagiaire est assujetti aux mémes
obligations que le fonctionnaire et bénéficie des
mémes droits, sous réserve des dispositions du présent
statut.

Art. 88. — Le stagiaire ne peut faire ’objet de
mutation, de détachement ou de mise en disponibilité.

Art. 89. — Le stagiaire ne peut étre éligible & une
commission administrative paritaire, une commission de
recours ou un comité technique. Il peut, toutefois,
participer a I’élection des représentants des fonctionnaires
appartenant au grade ou corps dans lequel il a vocation a
étre titularisé.

Art. 90. — La période de stage est une période
d’activité. Elle est prise en compte dans le calcul de
I’ancienneté pour la promotion, 1’avancement et la
retraite.

Art. 91. — Les questions relatives a la situation
administrative du stagiaire relevent de la commission
administrative paritaire compétente.

Art. 92. — Les modalités d’application des
dispositions du présent chapitre sont fixées par voie
réglementaire. i

Chapitre 3

La gestion administrative de la carriére
du fonctionnaire

Art. 93. — L’administration est tenue de constituer un
dossier administratif pour chaque fonctionnaire,

Le dossier doit comporter 1’ensemble des pigces
concemmant les titres et diplémes, 1’état civil, la situation
administrative du fonctionnaire. Ces piéces sont
enregistrées, numérotées et classées sans discontinuité.

L’exploitation du dossier administratif est destinée
exclusivement 2 la gestion de la carriére du fonctionnaire.

Aucune mention faisant état des opinions politiques,
syndicales ou religieuses de 1’intéressé ne doit y figurer.

Art. 94. — Les fonctionnaires sont dotés d’une carte
professionnelle. Ses caractéristiques et les conditions de
son utilisation sont fixées par voie réglementaire.

Art. 95. — Le pouvoir de nomination des fonctionnaires
reléve de I’autorité habilitée par les lois et réglements en
vigueur.

Art, 96. — Tous les actes concernant la situation
administrative du fonctionnaire lui sont notifiés. Les
actes administratifs portant nomination, titularisation,
promotion et:cessation de fonctions des fonctionnaires
sont publiés dans un bulletin officiel de I’institution ou de
I’administration publique concemnée.

Le contenu et les caractéristiques du bulletin officiel
sont fixés par voie réglementaire.
Chapitre 4

L’évaluation du fonctionnaire

Art. 97. — Tout fonctionnaire est soumis, au cours de
sa carriére, a une évaluation continue et périodique
destinée a apprécier, selon des méthodes appropriées, ses
aptitudes professionnelles.

Art. 98. — L’évaluation du fonctionnaire a pour
finalité : '

— I’avancement ;

— la promotion ;

— T’octroi d’avantages liés au rendement et a la
performance ;

— I’octroi de distinctions honorifiques et récompenses.

Art. 99. — L’évaluation du fonctionnaire est fondée sur
des critéres objectifs destinés & apprécier notamment :

— le respect des obligations générales et statutaires ;

— la compétence professionnelle ;

— Defficacité et le rendement ;

— la maniére de servir.

<R




Les statuts particuliers peuvent prévoir d’autres critéres,
compte tenu des spécificités de certains corps.

Art. 100. — Les institutions et administrations
publiques arrétent, ~aprés avis des commissions
administratives paritaires et accord de la structure centrale
chargée de la fonction publique, des méthodes
d’évaluation adaptées 2 la nature des activités des services
concernés. ¢

Art. 101. — Le pouvoir d’évaluation et d’appréciation
releve de 1’autorité hiérarchique habilitée. wd

L’évaluation est périodique. Elle donne lien a une note
chiffrée accompagnée d’une appréciation d’ordre général.

Art. 102. — La note chiffrée est communiquée au
fonctionnaire concerné qui peut la contester et saisir la
commission administrative paritaire compétente qui peut
proposer sa révision.

La fiche d’évaluation est versée au dossier du
fonctionnaire.

Art. 103. — Les modalités d’application du présent
chapitre sont fixées par voie réglementaire.

Chapitre 5 .

La formation

Art. 104, — En vue d’assurer 1’amélioration des
qualifications et la promotion  professionnelle  du
fonctionnaire et sa préparation 4 de nouvelles missions,
Padministration est tenue d’organiser de manitre
permanente  des cycles de formation et de
perfectionnement. !

Art. 105. — Les conditions d’acces, les modalités
d’organisation, la durée des cycles de formation et de
perfectionnement ainsi que les droits et obligations qui en
résultent pour le fonctionnaire sont fixés= par voie
réglementaire.

Chapitre 6

1.’avancement et la promotion

Art. 106. — L’avancement consiste dans le passage
d'un échelon & D’échelon immédiatement supérieur et
seffectne de facon continue selon des rythmes et
modalités qui sont fixés par voie réglementaire.

Art. 107. — La promotion consiste dans la progression
du fonctionnaire au cours de sa carrire, par le passage
d’un grade au grade immédiatement supérieur relevant du
méme corps ou du corps immédiatement supérieur, selon
les modalités ci-apres :

— sur titre, parmi les fonctionnaires qui ont obtenu au
cours de leur carridre les titres et diplomes requis ;

— aprés une formation spécialisée ;
— par voie d’examen ou fest professionnels ;

— au choix, par voie d’inscription sur liste d’aptitude,
aprés avis de la commission paritaire, parmi les
fonctionnaires justifiant de 1’ancienneté requise.

Le fonctionnaire ne peut bénéficier de deux promotions b |
consécutives, par voie d’inscription sur liste d’aptitude.

Les modalités d’application des dispositions du présent
article sont précisées par les statuts particuliers.

Art. 108. — Le fonctionnaire promu dans les
conditions prévues 2 article 107 ci-dessus est dispensé
du stage.

Art. 109. — Toute promotion impliquant le passage
d’un groupe a un groupe immédiatement supérieur, tel que
prévu a Darticle 8 de la présente ordonnance, est
subordonnée a une formation préalable prévue par les
statuts particuliers ou & I’obtention du dipldme requis.

Art. 110. — Les proportions affectées aux différents
modes de promotion prévus a 'article 107 ci-dessus sont
fixées par les statuts particuliers.

Art. 111. — La gestion de la carriére des fonctionnaires
est assurée dans le cadre d’unme politique de gestion
prévisionnelle, des ressources humaines consacrée a
travers des plans annuels de gestion des ressources
humaines et des plans annuels ou pluriannuels de
formation et de perfectionnement.

Les modalités d’application du présent article sont
fixées par voie réglementaire.

Chapitre 7

Les distinctions honorifiques et les récompenses

Art. 112. — Des distinctions honorifiques et des
récompenses peuvent étre décernées aux fonctionnaires
sous forme de médailles de mérite ou de courage et de
brevets ministériels.

La nature, les caractéristiques ainsi que les modalités
d’octroi des distinctions et récompenses sont fixées par
voie réglementaire.

Art. 113. — Le fonctionnaire qui, dans 1’exercice de ses
fonctions, a fait preuve d’un acte de bravoure, diment
établi, ou d’efforts exceptionnels ayant contribué a
améliorer la performance du service, peut bénéficier,
aprés avis d’une commission ad hoc placée auprés de
I’autorité ministérielle compétente, d’une distinction
honorifique et/ou d’une récompense.

La composition, le fonctionnement et les attributions de
la commission ad hoc sont fixés par voie réglementaire.

———___,___—-——-—'—'____———————-—__-—_—



TITRE V
CLASSIFICATION - REMUNERATION

Art. 114, — Les groupes prévus a Darticle 8 de la
présente ordonnance sont subdivisés en catégories
correspondant aux différents niveaux de qualification des
fonctionnaires. '

—>Chaque catégorie comporte des échelons correspondant
a I’avancement du fonctionnaire dans son grade.
ik
Chaque échelon est affecté d’un indice correspondant 2
I’expérience professionnelle acquise par le fonctionnaire.

Art. 115. — Les catégories, les échelons et les indices y
afférents constituent la grille indiciaire des traitements.

Le nombre de catégories, le seuil minimal et maximal
de chaque catégorie, le nombre d’échelons ainsi que les
régles d’avancement d’échelon sont fixés par voie
réglementaire. '

Art. 116, — Compte tenu du haut niveau de
qualification requis, certains grades appartenant au
groupe “A”, prévu a I’article 8 de la présente ordonnance,
peuvent é&tre classés dans des subdivisions hors catégorie
comportant des échelons et des indices, tels que prévus
aux articles 114 et 115 ci-dessus.

Art. 117. — Lorsqu'un statut particulier n’a pas prévu
de possibilité de promotion d’un fonctionnaire appartenant
4 un corps a grade unique, il est accordé une bonification
indiciaire, selon les modalités fixées par voie
réglementaire.

Art. 118. — Les statuts particuliers fixent le classement
catégoriel de chaque grade.

Art. 119. — La rémunération prévue a I’article 32 de la
présente ordonnance comprend :

— le traitement ;

— les primes et indemnités.

Le fonctionnaire bénéficie, en outre, des prestations a
caractére familial prévues par la réglementation en
vigueur.

Art. 120. — Le fonctionnaire, quel que soit son rang,
est rémunéré par I’institution ou ’administration publique
ot il exerce effectivement.

Art. 121. — Le traitement de base correspond & I'indice
minimal de la catégorie. Tl rémunére les obligations
statutaires du fonctionnaire.

Art. 122. — Le traitement est déterminé en fonction de
Iindice minimal du grade auquel s’ajoute I’indice
correspondant & 1’échelon occupé.

Il résulte du produit de I'indice de traitement et de la
valeur du point indiciaire.

Art. 123. — La valeur du point indiciaire ainsi que les
crittres qui en déterminent [’évolution  sont
respectivement fixés par décret.

Art, 124. — Les indemnités sont destinées a rémunérer
les sujétions particulieres inhérentes a D’exercice de
certaines activités ainsi qu’au lieu et aux conditions
spécifiques de travail.

Les primes sont destinées & stimuler le rendement et la
performance.

Art. 125. — Outre la rémunération prévue a I’article
119 ci-dessus, le fonctionnaire peut bénéficier
d’indemnités compensatrices de frais engagés a ’occasion
de I’exercice de ses fonctions.

Art. 126, — Toute prime ou indemnité est instituée par
décret.
TITRE VI

POSITIONS STATUTAIRES ET MOBILITE
DES FONCTIONNAIRES

Art. 127. — Le fonctionnaire est placé dans I'une des
positions ci-aprés :

1° — activité ;

2° — détachement ;

3° —hors- cadre ;

4° — mise en disponibilité ;

5° — service national.

Les statuts particuliers déterminent les proportions de
fonctionnaires susceptibles d’étre placés, sur leur
demande, dans les positions prévues aux 2°, 3° et 4°
ci-dessus.

Chapitre ler
La position d’activité

Art. 128, — L’activité est la position du fonctionnaire
qui exerce effectivement, dans [I’institution ou
I’administration publique dont il releve, les tAches liées &

son grade d’appartenance ou a celles d’'un des emplois
prévus aux articles 10 et 15 de la présente ordonnance.

Art. 129. — Est considéré également en position
d’activité, le fonctionnaire :

— en congé annuel ;

— en congé de maladie ou accident de travail ;

— en congé de maternité ;

— en autorisation d’absence, telle que prévue aux
articles 208 2 212 et 215 de la présente ordonnance ;




— rappelé
perfectionnement ou
réserve ;

pour accomplir une période de

d’entretien dans le cadre de la

— rappelé dans le cadre de la réserve ;

— admis & suivre un cycle de perfectionnement.

Art. 130. — Des fonctionnaires appartenant & certains
grades peuvent étre mis en positién d’activité auprés
d’une institution ou d’une administration publique autre
que celle dont ils relévent, dans les conditions et selon les
modalités fixées par les statuts particuliers.

Art. 131. — Des fonctionnaires peuveﬁ"{ étre mis a la
disposition d’associations nationales reconnues d’intérét
général ou d’utilité publique pour une durée de deux (2)
années, renouvelable une fois,

Les fonctionnaires pouvant étre mis 4 disposition
doivent avoir des qualifications en rapport avec 1’objet de
P’association concernée.

Les fonctionnaires mis & disposition exercent leurs
missions sous 1’autorité du responsable de 1’association
auprés de laquelle ils sont placés et continuent & étre
rémunérés par leur institution ou administration d’origine.

Art. 132, — Les conditions et modalités d’application
des dispositions du présent chapitre sont fixées par voie
réglementaire.

Chapitre 2
La position de détachement

Art. 133. — Le détachement est la position du
fonctionnaire qui, placé hors de son corps et/ou de son
administration d’origine, continue & bénéficier dans son
corps au sein de I'institution ou 1’administration publique
dont il reléve, de ses droits 4 1’ancienneté, & 1’avancement
et & la retraite.

Le détachement est révocable.

Art. 134, — Le détachement du fonctionnaire est
prononcé de droit pour exercer :

— une fonction de membre du Gouvernement ;

— un mandat électif permanent dans une institution
nationale ou une collectivité territoriale ;

— une fonction supérieure de I’Etat ou un poste
supérieur dans une autre institution ou administration
publique ;

— un mandat syndical permanent dans les conditions
fixées par la législation en vigueur ;

— pour suivre une formation prévue par les statuts
particuliers ;

— pour représenter 1’Etat auprés d’institutions ou
organismes internationaux ;

— pour suivre une formation ou des études, lorsque le
fonctionnaire est désigné par Dinstitution ou
I’administration publique dont il releve.

Art. 135. — Le détachement peut étre prononcé a la
demande du fonctionnaire pour exercer :

— auprés d’une autre institution ou administration
publique et/ou dans un grade autre que son grade
d’origine ;

— des fonctions de direction auprés d’entreprises ou

d’organismes dans lesquels 1’Etat détient tout ou partie du
capital ;

— une mission au titre de la coopération ou auprés
d’institutions ou d’organismes internationaux.

Art. 136. — Le détachement est consacré par un acte
administratif individuel pris par la ou les autorités
habilitées et prononcé pour une durée minimale de six (6)
mois et une durée maximale de cing (5) ans.

Toutefois, la durée du détachement pour les cas prévus
a ’article 134 ci-dessus est égale a celle de la fonction,
du mandat, de la formation ou des études pour lesquels le
détachement a été prononcé.

Art. 137. — Le fonctionnaire mis en position de
détachement est soumis aux régles régissant 1’emploi
dans lequel il est détaché.

Le fonctionnaire détaché est évalué et rémunéré par
I'institution ou 1’administration publique, 1’entreprise ou
I’organisme auprés duquel il est détaché.

Toutefois, le fonctionnaire détaché pour effectuer une
formation ou des études, peut é&tre rémunéré par
Iinstitution ou 1’administration publique & laquelle il
appartient.

Art. 138. — A I’expiration de son détachement, le
fonctionnaire est réintégré de plein droit dans son grade
d’origine, méme en surnombre.

Art. 139. — Les modalitds d’application des
dispositions du présent chapitre sont fixées par voie
réglementaire.

Chapitre 3
La position hors cadre
Art. 140. — La position hors cadre est celle dans
laquelle le fonctionnaire peut étre placé, & sa demande,
aprés épuisement de ses droits i détachement, dans le
cadre des dispositions de 1’article 135 ci-dessus, dans un
emploi non régi par le présent statut.

Art. 141. — Seuls les fonctionnaires appartenant au
groupe “A”, prévu a I'article 8 de la présente ordonnance,
peuvent étre placés dans la position hors cadre.

La position hors cadre est consacrée par un acte
administratif individuel pris par 1’autorité habilitée et ne
peut excéder cing (5) années.




.Ir

Les fonctionnaires en position hors cadre ne bénéficient
pas des droits & I’avancement.

Art. 142. — Le fonctionnaire en position hors cadre est
rémunéré et évalué par linstitution, I’entreprise ou
1organisme aupres duquel il est placé dans cette position.

Art. 143. — A Dexpiration de la durée de la position
hors cadre, le fonctionnaire est réintégré de plein droit
dans son grade d’origine, méme en surhombre.

Art. 144. — Les modalités d’application des articles
141 et 142 ci-dessus sont fixées par voie réglementaire.

Chapitre 4
La position de mise en disponibilité

Art. 145. — La mise en disponibilité consiste en la
cessation temporaire de la relation de travail.

Cette position entraine la suspension de la rémunération
du fonctionnaire ainsi que ses droits 3 I’ancienneté, a
1’avancement et & la retraite.

Toutefois, le fonctionnaire conserve les droits acquis
dans son grade d’origine 2 la date de sa mise en
disponibilité.

Art. 146. — La mise en disponibilité est de droit dans
les cas ci-aprés :

— en cas d’accident, d’infirmité ou de maladie grave
d’un ascendant, du conjoint ou d’un enfant i charge ;

— pour permettre a la femme fonctionnaire d’élever un
enfant de moins de cing (5) ans ;

— pour permettre au fonctionnaire de suivre son
conjoint astreint & changer de résidence pour raison
professionnelle ;

— pour assurer des fonctions de membre dirigeant d’un
parti politique.

Art. 147. — Lorsque le conjoint du fonctionnaire est
affecté auprds d'upne  représentation algérienne &
P’étranger, d’une institution ou «d’un  organisme
international ou chargé d’une mission -de coopération, le
fonctionnaire, qui ne peut bénéficier d’un détachement,
est placé, de droit, en position de disponibilité.

Nonobstant les dispositions de I’article 149 ci-dessous,
la durée de la mise en disponibilité est égale 4 la durée de
la mission du conjoint du fonctionnaire.

Art. 148. — La mise en disponibilité pour convenance
personnelle, notamment pour effectuer des études ou des
travaux de recherche, peut étre accordée 2 la demande du
fonctionnaire, aprés deux (2) années de service effectif.

Art. 149. — La mise en disponibilité dans les cas
prévus a Larticle 146 ci-dessus est :accordée pour une
période minimale de six (6) mois, renouvelable, dans la
limite maximale de cinq (5) années auicours de la carriere
du fonctionnaire. ]

La mise en disponibilité pour convenance personnelle
prévue 2 Darticle 148 ci-dessus est accordée pour une
période minimale de six (6) mois, renouvelable, dans la
limite de (2) années dans la carriére du fonctionnaire.

La mise en disponibilité est consacrée par un acte
individuel pris par I’autorité habilitée.

Art. 150. — Tl est interdit au fonctionnaire placé en
position de disponibilité d’exercer une activité lucrative
de quelque nature que ce soit.

Art. 151. — L’administration peut, & tout moment,
diligenter une enquéte pour s’assurer que la mise en
disponibilité du fonctionnaire correspond au motif pour
lequel il a été placé dans cette position.

Art. 152. — A Dexpiration de la période de mise en
disponibilité, le fonctionnaire est réintégré de plein droit,
dans son grade d’origine, méme en surnombre.

Art. 153. — Les modalités d’application des
dispositions du présent chapitre sont fixées par voie
réglementaire.

Chapitre 5

La position de service national

Art. 154, — Le fonctionnaire appelé a effectuer
son service national est placé dans la position dite de
«service national ».

Dans cette position, le fonctionnaire conserve les droits
i ’avancement et 4 la retraite.

Il ne peut prétendre au bénéfice d’aucune rémunération,
sous réserve des dispositions législatives et réglementaires
régissant le service national.

Art. 155. — A Dexpiration de la période de service
national, le fonctionnaire est réintégré de plein droit dans
son grade d’origine, méme en surnombre.

Il a priorité pour étre affecté dans Pemploi qu’il
occupait avant son incorporation, §’il est encore vacant ou
dans un emploi équivalent.

Chapitre 6

La mobilité des fonctionnaires

Art. 156. — La mobilité des fonctionnaires peut avoir
un caractére général et périodique ou un caractére limité et
ponctuel. Elle intervient dans la limite des impératifs du
service.

1l est tenu compte également des veeux des intéressés,
de leur situation de famille, de leur ancienneté et de leur
valeur professionnelle.

M
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Art. 157. — La mutation du fonctionnaire peut &tre
prononcée, a sa demande, sous réserve des nécessités de
service.

Art. 158. — Lorsque les nécessités de service le
commandent, la mutation du fonctionnaire peut étre
prononcée  d’office. L’avis de la commission
administrative paritaire doit étre recueilli, méme apres
I’intervention de la décision de mutation. L’avis de la
commission s’impose A ’autorité qui a prononcé la
mutation. 2

Art. 159. — Le fonctionnaire qui a fait 1’objet d'une
mutation d’office pour nécessité de service bénéficie du
remboursement des frais de transport, de déménagement
ou d’installation, dans le cadre de la réglementation en
vigueur.

TITRE VI
REGIME DISCIPLINAIRE

Chapitre ler

Principes généraux

Art. 160. — Tout manquement aux obligations
professionnelles, toute atteinte 3 la discipline, toute faute
ou irrégularité commise par un fonctionnaire dans
I’exercice ou & 1'occasion de 1’exercice de ses fonctions
constitue une faute professionnelle et expose son auteur a
une sanction disciplinaire sans préjudice, le cas échéant,
de poursuites pénales.

Art. 161. — La détermination de la sanction
disciplinaire applicable an fonctionnaire est fonction du
degré de gravité de la faute, des circonstances dans
lesquelles elle a été commise, de la responsabilité du
fonctionnaire concerné, des conséquences de la faute sur
le fonctionnement du service, du préjudice causé au
service ou aux usagers du service public.

Art. 162. — L’action disciplinaire est exercée par
1’ autorité investie du pouvoir de nomination. /

Chapitre 2
Les sanctions disciplinéi:;-es '
Art. 163. — Les sanctions disciplinéiires sont classées,

en fonction de la gravité de la faute commise, en quatre
(4) degrés :

1° - ler degré :

— le rappel & I’ordre ;
— I’avertissement écrit ;
— le blame. '
2° - 2&me degré :

— la mise & pied de 1 2 3 jours ;

— la radiation du tableau d’avaﬂccr%mt.
k-

-

3°- 3éme degré :
— 1a mise & pied de 4 4 8 jours ;
— 1’abaissement d'un ou de de.u;t échelons ;

— le déplacement d’office.

J_

4° - 4¢me degré :

— la rétrogradation dans le grade immédiatement
inférieur ; ~

— le licenciement.

Art. 164. — Les statuts particuliers peuvent, compte
tenu des spécificités de certains corps, prévoir d’autres
sanctions dans le cadre des quatre (4) degrés fixés a
’article 163 ci-dessus.

Art. 165. — Les sanctions disciplinaires du ler et du
22¢me degrés sont prononcées, par décision motivée de
’antorité investie di pouvoir de nomination, aprés avoir
provoqué les explications écrites de I'intéressé. 2 )

< Les sanctions disciplinaires du 3éme et du 42me degrés

sont prononcées par décision de- T’autorité investie du
pouvoir de nomination, aprés avis conforme de la
commission administrative paritaire compétente, siégeant
en conseil de discipline, qui doit se pronopegr dans-un
délai n’excédant pas les quarante-cing jours, a
compter de lg date de sa saisine. ? =

Art. 166. — Le conseil de discipline doit étre saisi, sur
un rapport motivé de 1’autorité investie du pouvoir de
nomination, dans un délai maximal de quarante-cing (45)
jours, & compter de la date de la constatation de la fautc{,.,

Passé ce délai, la faute reprochée au fonctionnaire est
prescrite.

Att. 167.. — Le fonctionnaire & I’encontre duquel une
procédure disciplinaire est engagée a droit & la ﬂ@m
des griefs formulés 2 son encontre et a la communication
de I’intégralité de son dossier disciplinaire dans un délai

de quinze (15), jours a compter du déclenchement de
I’action disciplinaire.~- ' ‘

Art. 168. — Le fonctionnaire traduit devant la
commission administrative paritaire, siégeant en conseil
de discipline, est tenu, sauf cas de force majeure, de
comparaitre en personne.

La date de sa comparution lui est notifiée par lettre
recommandée avec accusé de réception au moins quinze
(15) jours a I’avance.

Lorsque le fonctionnaire présente un motif valable
justifiant son absence, il peut demander a la commission
administrative paritaire compétente, siégeant en conseil de
discipline, de se faire représenter par son défenseur.

En cas d’absence du fonctionnaire diment convoqué ou
du rejet du motif invoqué pour justifier son absence,
I’action disciplinaire suit son cours.
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Art. 169. — Le fonctionnaire peut présenter des
observations écrites ou verbales et citer des témoins.

1l a le droit de se faire assister par un défenseur habilité
ou par un fonctionnaire de son choix.

Art. 170. — La commission administrative paritaire,
siégeant en conseil de discipline, délibére a huis clos.

t
.Les décisions du conseil de discipline doivent étre
motivées.

Art. 171. — La commission administrative paritaire
compétente, siégeant en conseil dediscipline, peut
demander, avant de statuer, & D'autorité investie du
pouvoir de nomination, l'ouverture d’une enquéte
administrative.

Art. 172. — La décision portant sanction disciplinaire
est notifiée au fonctionnaire concerné dans un délai
n’excédant pas huit (8) jours, & compter de la date du
prononcé de la décision. Elle est classée dans son dossier
administratif.

Art. 173. — En cas de faute professionnelle grave
commise par un fonctionnaire, pouvant entrainer une
sanction du 4éme degré, l'auteur de la faute est
immédiatement suspendu par Dautorité investie du
pouvoir de nomination. s

Pendant la durée de la suspension visée a l'alinéa
ci-dessus 1'intéressé pergoit la moitié de Son traitement,
ainsi que I'intégralité des indemnités a caractere familial.

Lorsque le fonctionnaire suspendu fait I'objet d’une
sanction autre que celle du 4¢éme degré ou lorsqu’il n’est

Art. 176. — Le fonctionnaire, ayant fait 1’objet d’une
sanction du ler ou 2&me degré peut demander sa

N

réhabilitation 2 1’autorité investie du pouvoir de
nomination, une année aprés la date du prononcé de la
sanction.

La réhabilitation intervient de plein droit, deux (2)
années aprés le prononcé de la sanction, si le fonctionnaire
n’a fait I’objet d’aucune nouvelle sanction.

En cas de réhabilitation du fonctionnaire concerné,
toute trace de sanction est effacée de son dossier.

Chapitre 3

Les fautes professionnelles

Art. 177. — Les fautes professionnelles sont définies
par les présentes dispositions.

Sans préjudice de leur qualification pénale, les fautes
professionnelles sont classées en :

— fautes du ler ciegré :
— fautes du 2&me degré ;
— fautes dun 3e¢me degré ;

— fautes du 4&me degré.

X Art. 178. — Est considéré; notamment, comme faute du
1

er degré, tout manquement a la discipline générale
susceptible de- porter atteinte au bon fonctionnement du
Service. ¢

Art. 179. — Sont considérés, notamment, comme fautes
du 22me degré, les actes par lesquels le fonctionnaire :




Art. 181. — Est considéré, notamment, comme fautes
professionnelles du 4eéme degré, le fait pour le

fonctionnaire :

1° — de bénéficier d’avantages, de quelque nature que ce
soit, de la part d’une personne physique ou morale, en
contrepartie d’un service rendu, dans le cadre de

P’exercice de ses fonctions ; .

}kf _ de commettre des actes- de violence sur toute

pégg;nne a 'intérieur du lieu de travail ;3 'ﬁ:

3° _ de causer, intentionnellement, des dégats matériels
graves aux équipements et au patrimotiie immobilier de
|’institution ou de I’ administration publique, susceptibles
d’entraver le bon fonctionnement du service ;

4° — de détruire des documents administratifs en vue de
perturber le bon fonctionnement du service ;

50 _ de falsifier les titres, diplémes ou tout autre
document ayant permis son recrutement ou sa promotion

6° — de cumuler 1’emploi qu’il occupe avec une autre
activité lucrative, autre que celles prévues aux articles 43
et 44 de la présente ordonnance.

Art. 182. — Les statuts particuliers préciseront, en tant
que de besoin et en fonction des spécificités de certains
corps, les différents cas de fautes professionnelles prévus

aux articles 178 2 181 ci-dessus.

_ Art. 183. — Les cas de fautes professionnelles
prévus aux articles 178 2 181 de la présente ordonnance
donnent lieu a lapplication de l'une des sanctions
disciplinaires de méme degré, telles que fixées a ’article
163 ci-dessus.

“Art. 184. — Lorsqu’un fonctionnaire est absent depuis
au moins quinze (15) jours consécutifs, sans justification

valable, 1'autorité investie 'du pouvoir de nomination

aprés mise en demeure, selon des modalités fixées par
voie réglementaire. i

Art. 185. — Le fonctionnaire ‘ayant fait I’objet d’un
licenciement ou d’une révocation ne peut prétendre a un
nouveau recrutement dans la fonction publique. .~

s
TITRE VIII
DUREE LEGALE DE TRAVA]“L —REPOS LEGAUX
i
‘ Chapitre ]_sr
La durée légale de travail
Act. 186. — La durée légale de travail applicable dans
les institutions et administrations publiques est fixée
conformément 2 1a 1égislation erj%\l{rigueur.

i
Art. 187, — La durée légale de travail peut étre
réduite pour les fonctionnaires exergant des activités

particulierement pénibles et/ou dangereuses. '

engage la procédure dé révocation pour abandon de poste, -

Les modalités d’application du présent article sont
fixées par voie réglementaire.

Art. 188. — Les fonctionnaires relevant de certains
corps peuvent, dans les conditions fixées par les statuls
particuliers, &tre appelés, compte ftenu des spécificités
inhérentes au service, 3 effectuer leur activité en travail de
nuit, entre 21 heures et 5 heures.

Art. 189. — Sous réserve de I’amplitude journaliére de
travail effectif, prévue par la législation en vigueur, les
fonctionnaires: peuvent étre appelés & effectuer des heures
supplémentaires.

Le recours aux heures supplémentaires doit répondre a
une nécessité impérieuse de service et revétir un caractére
exceptionnel.

Dans tous les cas, les heures supplémentaires D€
peuvent excéder 20% de la durée légale du travail.

Art. 190. — Les conditions de travail de nuit, les
modalités de recours aux heures supplémentaires ainsi que
les droits y afférents sont fixés par voie réglementaire.

Chapitre 2
Les repos légaux
Art. 191. — Le fonctionnaire a droit a une journée

entitre de repos hebdomadaire conformément a la
1égislation en vigueur.

Toutefois, dans le cadre de I’organisation du travail el

lorsque les impératifs de service I’exigent, le repos
hebdomadaire peut étre différé.

Art. 192. — Le fonctionnaire a droit aux jours fériés
chomés et payés fixés par la 1égislation en vigueur.

Art. 193.-— Le jour de repos hebdomadaire et les jour
fériés sont des jours de repos 1égaux.

Le fonctionnaire qui a trav aillé un jour de repos 1égal
droit & un repos compensateur d’ égale durée.

Les modalités d’application du présent article so
fixées par voie réglementaire.

TITRE IX
CONGES — ABSENCES

Chapitre ler

Les congés

Art. 194, — Le fonctionnaire a droit & un congé anr
rémunéré.

Art. 195. — Les fonctionnaires exercant dans -certai
localités du territoire national, notamment dans
wilayas du Sud, ainsi que ceux exergant a 1’étranger <
certaines zones géographiques, peuvent bénéficier d
bonification de congé.

/




Les modalités d’application du présent article sont
fixées par voie réglementaire.

Art. 196. — Le congé annuel est octroyé sur 1a base de
la période de travail accomplie, au cours de la période
de référence qui s’étend du ler juillet de I’année précédant
le congé au 30 juin de I’année du congé. '

Pour les fonctionnaires nouvellemeht recrutés, la durée
du congé est calculée au prorata de la période de travail
accomplie. ;

Art. 197. — Le congé annuel rémunéré est calculé a
raison de deux (2) jours et demi par mois de travail, sans
que la durée globale n’excede 30 jours calendaires par
année de travail.

Art. 198. — Toute période égale a vingt-quatre 24)
jours ouvrables ou a quatre (4) semaines de travail est
équivalente & un mois de travail, lorsqu’il s’agit de fixer la
durée du congé annuel rfémunéré.,

Toute période dépassant les quinze (15) jours ouvrables
est équivalente 2 un mois de travail ~pour les
fonctionnaires nouvellement recrutés:

Art. 199, — Le fonctionnaire en congé peut étre appelé

3 reprendre ses activités pour nécessité impérieuse de
service. - .

Art. 200. — Durant le congé annuel, la relation de
travail ne peut &tre ni rompue, ni suspendue.

-~

Art. 201, — Le congé annuel est suspendu par la
survenance d’une maladie ou d’un accident diiment
justifié.

Le fonctionnaire bénéficie, dans ce cas, d’un congé de
"maladie et des droits y afférents prévus par la 1égislation
en vigueur.

Art. 202. — Le congé de maladie de longue durée, tel
que défini par la 1égislation en vigueur, ne peut en aucun
cas et quelle que soit sa durée, ouvrir droit & plus d’un
mois de congé annuel.

At 203, — Pour les congés de maladie,
’administration a la possibilité de faire procéder & un
controle médical lorsqu’elle le juge nécessaire.

Art. 204. — Sont considérées comme périodes de
travail, pour la détermination de ‘la durée du congé
annuel : i

— la période de travail effectif :

— la période de congé annuel ; ;‘

— les périodes d’absencé,‘% autorisées  par
i

1’administration ; i

— les périodes de repué 1égal pr%k’mes aux articles 191
ét 192 ci-dessus ; Hl

— les périodes de congé de maternité, maladie ou
accident de travail ;

— les périodes de maintien ou de rappel au service
national. :

Art. 205. — En aucun cas, le congé ne peut étre
compensé par une rémunération.

Att. 206. — Le report d’une année sur 1’autre de toutou
partie du congé annuel est interdit. / 7 4

Toutefois, 1’administration peut, si les nécessités de
service I’exigent ou le permettent, échelonner, reporter ou
fractionner le congé annuel, dans la limite maximale de
deux (2) années j’r

Chapitre 2

Les absences

Art. 207. — Sauf pour les cas expressément prévus par
la présente ordonnance, le fonctionnaire, quel que soit son
rang, ne peut étre rémunéré pour une période non
travaillée.

Toute absence non justifiée est sanctionnée par une
retenue sur la rémunération, au prorata de la durée de
’absence, sans préjudice des *mesures disciplinaires
prévues par le présent statut.

y Art. 208. — Le fonctionnaire peut bénéficier, sous
réserve  de - justification préalable, d’autorisations
d’absence, sans perte de rémunération, dans les cas
suivants : : : :

— pour suivre des études en rapport avec les activités
exercées, daps la limite d’un crédit horaire n’excédant pas
quatre (4) heures par semaine compatible avec les
impératifs du service ou pour participer & des examens Ou
concours pour la durée des épreuves ;X

— pour assurer un enseignement dans les conditions
prévues par la réglementation en vigueur ; -

— pour la durée des sessions des assemblées dans
lesquelles il exerce un mandat public électif; s’il n’a pas
été placé en position de détachement ;

— pour s’acquitter d'une mission liée a une
représentation syndicale, ou participer aux séminaires de
formation syndicale, conformément a la législation en
vigueur ;

— pour participer 2 des manifestations internationales a
caractére sportif ou culturel. -

Art. 209. — Le fonctionnaire peut également bénéficier
d’autorisations d’absence, sans perte de rémunération,
pour participer a des congrés et séminaires A caractére
national ou international, en rapport -avec Scs activités
professionnelles. -

Art. 210. — Le fonctionnaire a droit, une fois dans sa
carridre, & un congé spécial rémunéré de trente (30) jours
consécutifs pour accomplir le pelerinage aux Lieux
Saints de 1’Islam. . ) N
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Art 211. — La durée des autorisations d’absence,
prévues aux articles 208 4 210 de la présente ordonnance,
peut &tre augmentée des délais de route nécessaires.

Art. 212. — Le fonctionnaire a droit a une absence
spéciale rémunérée de trois (3) jours ouvrables, a
I’occasion des événements familiaux suivants :

—mariage du fonctionnaire ; :

— naissance d’un enfant du fonctiennaire ;

— circoncision d’un enfant du fon:;&onnajre :
— mariage d’un descendant du fonctionnaire ;
— décés du conjoint du fonctionnaire ;

— déces d’un ascendant, d’un descendant ou collatéral
direct du fonctionnaire ou de son conjoint.

Art. 213. — Durant les périodes pré et postnatales, la
femme fonctionnaire bénéficie du congé de maternité,
conformément a la 1égislation en vigueur.

Art. 214. — Pendant une période d’une année a compter
de I’expiration du congé de matemité, la mére allaitant
son enfant dispose chaque jour, de deux (2) heures
d’absence payées pendant les six|(6) premiers mois et
d*une (1) heure pendant les six (6), ?crniers mois.

n A
Ces absences peuvent Etre réparties au cours de la
journée 2 la convenance du fonctioir;l:naire.

Art. 215. — Le fonctionfaire peut bénéficier
d’autorisations  exceptionnelless. ~ d’absence,  mon
rémunérées, pour des raisonsj;impérieuses - diment
justifiées, dont la durée ne saurait-excéder dix jours (10)
calendaires par an. - s '
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TITRE Xz
it
CESSATION D’ACTIVITE
i

Art. 216. — La cessation définitive d’activité entrainant

la perte de la qualité de fonctionng{._'i':e résulte :
b

— de la perte ou de la deci’ilgance de la nationalité

algérienne ; :
ife:
— de la déchéance des droits ci%?iques .

— de la démission régulierem

— de la révocation;

B ;‘ E‘g‘_
E¥
— de I’admission 2 la retraite 3

£h

— du licenciement ;
l

— du déces.

La cessation définitive d° actiw%;i & est prononcée dans les
mémes formes que la nominatior i

_Art. 217. — La démission gst un droit reconnu au
fonctionnaire qui s’exerce clansi;ii'g;s conditions prévues par
le présent stafut. i

Art. 218. — La démission ne peut résulter que d’une
demande &crite du fonctionnaire marquant sa volonté non
équivoque de rompre définitivement le lien qui 1'unit 2
I’administration. :

Art. 219. — Le fonctionnaire transmet sa demande, pai
la voie hiérarchique, 2 1’antorité investie du pouvoir de
nomination. Tl est tenu de s’acquitter des obligation:
attachées 2 ses fonctions, jusqu’a D’intervention de L
décision de ladite autorité.

L’acceptation de la demande de démission la ren
irrévocable.

Att. 220. — La démission n’a d’effet qu’autant qu’ell
a fait I’objet d’une acceptation expresse par I’autorit
investie du pouvoir de nomination, laquelle doit rendre s
décision dans un délai maximal de deux (2) mois,
compter de la date de dépbt de la demande.

Toutefois, I’autorité investie du pouvoir de nominatio
peut, pour des nécessités impérieuses de servici
différer 1’acceptation de la demande de démission (¢
deux (2) mois, & compter de la date d’expiration du dél
initial.

Passé ce délai, la démission devient effective.

TITRE XI
DISPOSITIONS TRANSITOIRES ET FINALES

Art. 221. — Les dispositions statutaires en vigueur a
date de publication de la présente ordonnance au Jourr
officiel, notamment celles du décret n° 85-59 du 23 mi
1985 portant statut-type des travailleurs des institutions
administrations publiques et ’ensemble des textes p
pour son application ainsi que les textes relatifs a
rémunérations et aux régimes indemnitaires continuent
produire plein effet, jusqu’a Dintervention des tex
réglementaires prévus par la présente ordonnance.

Art. 222. — L’alinéa 2 de I’article 22 de la loi n° 90-
du 6 février 1990 relative 2 la prévention et au réglem
des conflits collectifs de travail et & I’exercice du droit
gréve est abrogé.

Art. 223. — La mise en ceuvre du systeme
classification et de rémunération prévu aux articles 11
126 de la présente ordonnance doit intervenir dans
respect des droits acquis des fonctionnaires.

Art. 224. —,. La présente ordonnance sera pub
au Journal officiel de la République algérie

démocratique et populaire.

Fait & Alger, le 19 Joumada Ethania 1427 correspon
au 15 juillet 2006.

Abdelaziz BOUTEFLIK
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