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Introduction générale

Introduction générale :

Dans la gestion de toute organisation outre les ressources matérielles, financiéres et
informationnelles, la ressource humaine occupe une place de choix, en raison de son impact sur

le fonctionnement général de ses systéemes de gestion.

La gestion des ressources humaines a bien évolué¢ dans le temps car aujourd’hui on ne

parle plus d’administrer le personnel mais de manager le capital humain.

En effet, la gestion des ressources humaines a pour mission de faire en sorte que
I’organisation dispose d'un personnel nécessaire pour son fonctionnement et que celui-ci fasse
de son mieux pour améliorer la performance de 1’organisation, mais pour que 1’organisation
puisse parvenir a réaliser ses missions, il faut d’abord qu'elle dispose d’un bon systéme de

recrutement.

« Le recrutement est une étape essenticlle pour I’entreprise en ce sens qu’il a pour
principale fonction de répondre aux besoins en ressources humaines de 1’organisation »*, donc
il est au cceur des évolutions du marché, avant de mettre en place une stratégie de
recrutement il est d’abord primordial d’évaluer les facteurs d’évolution du métier, I’intérét
d’un nouveau salaire au sein d’une structure génére des frais colossaux d’ou I’obligation pour

une entreprise de limiter les éventuels dégats dans leur processus de recrutement.

Comme le recrutement est la sélection des candidats, et qu'il s'agit de l'avenir de
I'entreprise, elle est a la fois délicate et importante, cette procédure est parmi les principaux
points du départ nécessaires pour effectuer un bon choix qu'a connu la gestion des ressources

humaines.

Dans le secteur public, le recrutement des fonctionnaires est soumis au principe de
I’acces réglementaire aux emplois publics. En effet, nul ne peut étre recruté en qualité de

fonctionnaire s’il ne remplit pas un certain nombre de conditions.

Le recrutement dans la fonction publique s’effectue dans le cadre des prévisions établies
par les différents départements ministériels en fonction de leurs besoins sur la base de certains
principes, de conditions et de procédés conformes aux textes législatifs et réglementaires de la

fonction publique.

! Lethielleux L, « L’essentiel de la Gestion des Ressources Humaines », Gualino Editions, 6™ Edition, 2006, p.59.
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Le recrutement est une étape par laquelle nous sommes tous déja passés au moins une
fois dans notre vie ou nous serons tous amenés a y passer, c’est une fonction de ressources
humaines qui a toujours suscite notre intérét, nous avons donc décider de porter notre mémoire

sur ce sujet et d’approfondir les faibles connaissances qu'on avait quant a cette fonction.

Donc, I’enjeu pour la GRH est d’emboucher une main d’ceuvre compétente et 1’affecter
aun poste ou elle sera efficace, mais pour qu’elle le soit, il faut assurer la meilleure adéquation

possible entre le potentiel individuel et ’exigence du poste. Donc notre question est :

Quelles sont les différentes procédures réglementaires de recrutement utilisées

dans I’organisation publique algérienne ?

Dans le but de traiter notre problématique, il est utile de répondre aux questions

secondaires suivantes :
- Que signifie le recrutement et quels sont ses objectifs ?
- Préfere-t-on un recrutement externe ou interne ?

- Comment se déroule le recrutement au niveau de I'établissement sanitaire CHU Tizi-

Ouzou ?
Pour rependre a ces questions, nous avons émis I’hypothéses suivante :

Hypothese : La mise en place d’une procédure efficace de recrutement, permet d’assurer la

conformité entre le potentiel individuel et les exigences de poste.

Meéthodologique de la recherche :

A fin de répondre & notre problématique et de confirmer ou d'infirmer notre hypothése
de départ, notre recherche s’est appuyée sur deux étapes, la premiere se porte sur une recherche
documentaire, la seconde se focalise sur une enquéte de terrain. Cette derniére a été réalisée au
sein de l'organisation publiqgue CHU Tizi-Ouzou. Elle consiste un guide d’entretien qui est porté

sur une étude analytique et interprétative.
Plan du travail :

Pour mener a bien notre travail de recherche, nous avons adopté un plan qui se compose
d’un chapitre préliminaire qui présente des généralités sur la GRH et le recrutement, suivi par
le premier chapitre qui présente des concepts généraux sur le recrutement, le deuxiéme chapitre

décrit le déroulement de la procédure de recrutement. Enfin, on termine avec un chapitre
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empirique qui est consacré a la pratique et qui contient deux sections, la premiére porte sur la
présentation de I’organisme d’accueil : le centre hospitalo-universitaire Nedir Mohamed (CHU
de Tizi-Ouzou) et la procédure de recrutement au sein de cette établissement, la deuxiéme

section base sur la présentation des résultats de la recherche et leurs interprétations.
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Généralités sur la GRH

Introduction au chapitre :
Depuis quelques années, la fonction des ressources humaines (RH) a connu une
grande évolution. En effet, les nouveaux besoins des entreprises ainsi que les nouvelles attentes

des acteurs du marché de I'emploi ont provoque de grands impacts sur la fonction RH.

Ces impacts forcent les dirigeants des entreprises a prendre de nouvelles mesures en ce
qui concerne la gestion des ressources humaines (GRH).

La gestion des ressources humaines, ou gestion du personnel, est I’'une des bases
fondamentales qui permettent le développement de tout organisme professionnel, il s'agit d'une
activité qui vise a améliorer la communication transversale, tout en faisant respecter

I'organigramme de l'entreprise.
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Section 1 : Notions préliminaires sur la gestion des ressources humaines
Dans cette section on va présenter 1’apparition de la gestion des ressources humaines,
son évolution dans le monde, en Algérie, ainsi les différents concepts liés a cette notion.
1.1. Définition de la gestion des ressources humaines :
Avant de définir la GRH on doit définir d'abord en premier lieu la gestion et en deuxieme
lieu les ressources humaines.
1.1.1. Définition de la gestion :

« La gestion c'est l'ensemble des techniques d'organisation mises en ceuvre pour
I'administration d'une entité ».*

« Les ressources humaines représentent des acteurs (personne physique) avec le savoir
et le savoir-faire, ainsi que les aptitudes personnelles intervenant au cceur de l'organisation ».?
1.1.2. Définition de la GRH :

Il existe plusieurs définitions de la gestion des ressources humaines dans la mesure ou
son role et son organisation ont évolué avec le temps :

« La gestion des ressources humaines est I'ensemble des activités humaines qui
permettent & une organisation de disposer des ressources humaines correspondantes a ses
besoins en quantité ».3 Les activités en question sont le recrutement, la rémunération,
I'appréciation, la mobilité et la gestion des carriéres, la formation, la négociation collective...

« La gestion des ressources humaines est I'ensemble des politiques et pratiques mises
en ceuvre dans une organisation pour identifier, acquérir, intégrer, organiser, développer et
mobiliser les compétences individuelles et collectives nécessaires pour réaliser ces objectifs».

« La gestion des ressources humaines doit permettre a améliorer la communication
entre les salaries et la direction, en respectant I'ordre de la hiérarchie établit dans la firme, elle
est représentée par un ensemble des regles et de management qui favorisent I'organisation, et
I'efficacité au sein de I'entreprise ».°
1.2. Evolution historique de la gestion des ressources humaines :

1.2.1. Evolution de la gestion des ressources humaines dans le monde :
L'expression accordée par les organismes au management des ressources humaines est

relativement récente, la fonction personnelle a émergé lentement dans la premiéere moitié du

! Cadin Loic et autres, « La gestion des ressources humaines », 3*™ Edition, Dunod, Paris, 2007, p 05.
2 Jean Marie Peretti, « La gestion des ressources humaines », Edition, Dunod, Paris, 1998, p 06.

8 F. Makhelout, « Animation a la GRH », Edition page Bleues, Alger, 2012, p 11.

“S1dem,p71et72.
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XXeme sigcle. Professionnellement dans les années 2000, elle est devenue une fonction de
ressources humaines.*
1.2.1.1. Apparition de la gestion des ressources humaines 1850-1945 :

L'industrie naissante utilisait une main d'ceuvre nombreuse non spécialisée, les
méthodes de travail étaient empiriques, les performances de celle-ci étaient faibles.

Vers 1880, avec FW. TAYLOR, l'organisation scientifique du travail (OST) est née.

Par ses expériences, il a démontré qu'on pouvait accroitre l'efficacité du travail des
salariés, ses méthodes ont abouti a la parcellisation des taches ou a la spécialisation, comme ils
ont fait sentir le besoin d'ameliorer la formation des salariés.

L'organisation scientifique du travail a permis d'exploiter au maximum les capacités
des salaries.

Avec le taylorisme, la taille des organisations est développee, la syndicalisation

croissante et les services de personnel apparaissent. Les taches principales, possedent de
nouveaux services dont le recrutement, la répartition des taches et les problémes de performance
des salaries. La fonction personnelle n'est plus en état de gérer I'ensemble du personnel qui est
alloué.
La société générale, en 1909, Renault, creant leur service du personnel. Les premieres
associations professionnelles en ressources humaines apparaissent, comme l'association des
professionnels en ressources humaines du Québec (A.P.R.H.Q), en 1934, et l'association des
professionnels en ressources humaines des chefs du personnel (A.P.R.C.P), en France.

Les expériences dELTON MAYO sur I'impact des conditions de travail sur la
production (1934), et dautres chercheurs (ABRAHAM H. MASLOW Frederick Herzberg)
donnerent naissance a I'école des relations humaines qui exercice une influence sociale qui s'est
développe (Wagner Act, aux Etats-Unis, en 1934, lois du Front populaire en France, en 1936)
nécessitant un renforcement des services du personnel.
1.2.1.2. L'essor de la fonction personnel 1945-1990 :

Apres 1945, on observe une poussée des « relations industrielles », ensemble des
activités qui découlent de la syndicalisation et du rble reconnu aux partenaires sociaux.

Les facteurs qui ont concouru a I'évolution des services des ressources humaines sont
multiples : taille accrue des organisations avec une administration plus complexe, amélioration

des conditions des salaries, spécialisation du travail, gestion organisationnelle, développement

! Sekiou Blondin, Fabi, Bayad et Peretti Jean Marie « Gestion des ressources humaines », 2°™, Edition de Boeck, Paris, 2004, p 227.
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de la législation sociale, action des syndicats, progres technologiques, diversités croissante des
salaries et de leurs attentes.

Face a des activités plus nombreuses, variées, et plus délicats, la fonction se
professionnalise.

Apres les années de croissance, ou la gestion des ressources humaines s'est facilitée par
I'importance du « grain @ moudre », la fonction personnelle doit permettre a l'entreprise de
s'adapter aux années de crise. Les années allant de 1975 a 1990 sont marquées par une
inadéquation des pratiques antérieurs et leur profond renouvellement.
1.2.1.3. Remise en cause et renaissance :

L'importance de la crise a souligné la stratégie de la qualité du management des
ressources humaines et a permis la fonction ressources humaines.

Les nouveaux professionnels de la gestion des ressources humaines sont associés aux réflexions
de la direction générale. Le chef du personnel devient directeur des ressources humaines,
membre éminent du coite de direction.

La responsabilité du directeur des ressources humaines est de permettre a I’entreprise
de réponde aux grands défis des années 90.
1.2.1.4. Fonction ressources humaines, partenaire d'affaire : les années 2000

Ces années actuellement sont marquées par un tres profond renouvellement des
approches et des pratiques dans les grands domaines de la gestion des ressources humaines tant
en France que dans les autres pays.

Pour contribuer significativement a la creation de valeur, la fonction ressources
humaines progresse comme partenaire stratégique, acteur du changement, champion de la
mobilisation et expert administratif, elle s'affirme comme partenaire d'affaire, en particulier
dans la conjonction devenue plus difficile en 2001.

1.2.2. Evolution de la gestion des ressources humaines en Algérie :

La ressource humaine n’a été reconnue dans les institutions algériennes comme une
principale fonction et outil de développement socioprofessionnel qu’a partir des années 80,
suite a la chute de la recette pétroliére, nos dirigeants d'entreprises se sont vite rendu compte de
I'importance du facteur humain dans le développement de l'organisation.

Elle s'est déclinée au profil de I'histoire a travers cing grandes périodes.
1.2.2.1. La gestion des ressources humaines durant les années 60 :

Dés son Independence en 1962, I'Algérie est retrouvée dans une situation

exceptionnelle. Elle devait retrouver des solutions aux problémes qu’elle rencontrait dans les
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méthodes du travail suite au départ massif des gestionnaires et techniciens francais durant la
période coloniale.

Le role de la gestion des ressources humaines a eté réduit et centré sur le remplacement
du vide humain dans les organisations pour assurer les moyens de production existants et de
préparer un jeune releve.
1.2.2.2. La gestion des ressources humaines durant les années 70 :

Cette période a été remarquable du fait que I'Etat a mis en ceuvre une volonté de
construction centrée sur le développement de I'industrie et la création de I'emploi.

Durant cette période I'effort était porté sur la création de société nationaliste puissante.

Les dirigeants cherchaient a renforcer le potentiel sans se soucier de la qualité de la main
d'ceuvre.

Les entreprises publiques ont été un véritable champ social du fait qu'elles recrutent sans
aucune condition.

La rémuneération a été également prise en compte en distribuant des revenus. Le
chomage a cette époque-1a, il ne se pose pas comme probleme.

L'implication des syndicats dans la gestion a conduit a la multiplication des conflits
entre les représentants des travailleurs et leurs directions, le droit de grever a été limité et ce
pour des raisons économiques et politiques.

Cette période a connu la mise en place du statut général des travailleurs (SGT), en 1978,
dont le but essentiel était I'unification du régime juridique et le régit de monde du travail, par le
biais de I'énonciation de principes fondamentaux et de leurs regles générales applicables a tous
les travailleurs, quel que soit le secteur d'activité, et ce en promulguant des statuts types aux
différents secteurs et particuliers a chaque entreprise ou employeur.
1.2.2.3. La gestion des ressources humaines durant les années 80-88 :

Cette période a eté marquée par la monopolisation du parti unique, le front de
délibération nationale (FLN) qui introduit un systéeme de gestion, une bureaucratie qui donne la
possibilité d'accés au poste de haut responsabilité uniquement aux candidats appartenant au
parti politiqgue (FLN) le parti dominant du pas ce qui mene a la mise en écart des cadres
expérimentés et compétents.

Le choc social d'octobre 1988 a conduit a une réorientation politique et économique, ou
I'Etat commence a se désengager de la sphere décisionnelle des entreprises publiques.

La crise économique qu'a connue I'Algérie a cette époque, suite a la chute des prix des

hydrocarbures a eu un impact sur la gestion des ressources humaines dans les entreprises
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publiques, les premiers mouvements de compression d'effectifs ont été enregistrés a cette
période.

Les reformes de 1988 se basent sur le principe de l'autonomie des entreprises, fondées
essentiellement sur le principe de commercialité, ont pris la forme de société a responsabilité
limite (SARL).
1.2.2.4. La gestion des ressources humaines durant les années 90 :

Face a la dégradation de la situation sociopolitique, I'Etat lance des reformes en les
accompagnants de textes réglementaires nécessaires.

Aussi la caisse nationale d'assurance chdmage (CNAS) a été créée par le décret législatif
N°94/11 du 06/07/1994 et ce sur le territoire national pour stabiliser la situation des travailleurs
touchés par la compression du licenciement a raison économique, cette situation a poussé les
dirigeants des entreprises a revoir leur politique de gestion des ressources humaines.!

A partir de 1999, le secteur privé qui a été marginalité durant les années précedentes,
commerce a sortir de son silence.

Les réformes politiques et économiques qui ont pu mettre une dynamique de
recrutement d'une ressource humaine, capable de faire face a la concurrence des entreprises
étrangeres, puisque la plupart de ceux qui se sont lancés dans I'expérience du prive, ont orienté
leurs plans de gestion vers les pratiques du marketing et de management moderne.
1.2.2.5. La gestion des ressources humaines I'heure actuelle :

La démarche récente initiée par I'Etat d'accélérer le processus de privatisation, la levée
des barrieres douanieres et la future adhésion de I'Algérie a l'organisation mondiale du
commerce (OMC) ne manqueront pas de produire un impact certain sur les futures pratiques de
la gestion des ressources humaines en Algérie.

La direction des ressources humaines doit donc disposer d'une main d'ceuvre qualifiée
et compétente pour pouvoir faire face a la concurrence.

Elles doivent mettre en place un systétme de promotion et de développement des
compétences a travers un programme de formation adéquat aux besoins de I'organisation.

1.3. Les grands axes de la gestion des ressources humaines :
1.3.1. Administrer :
Pour la bonne administration de I'établissement, il faut :
- Maitre en ceuvre la législation sociale.

- Tenir les documents imposés par la réglementation.

1 Décret législatif N°94/11 du 26/05/1994, instituant I’assurance chdmage en faveur des salariés susceptibles de perdre de fagon
involontaire et pour raison économique leur emploi.
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- Administrer les hommes.

- Assurer leur sécurité et son épanouissement.

- Mettre au point faire connaitre et appliquer les procédures internes.

1.3.2. Communiquer :
00000 Pour assurer une bonne communication au sein de I'établissement, il faut :

- Organiser et faire fonctionner les systemes et les organes de participation au
pouvoir et de dialogue entre différents niveaux hiérarchiques.

- Mettre en place les systéemes de circulation d'information et de communication
de l'organisation ; faire fonctionner et améliorer les outils et les procédures de la
communication interne.

1.3.3. Gérer :

Pour assurer la bonne gestion de 1’établissement, il faut :

- Recruter et placer chaque individu au poste exact qui convient a se aptitudes.

- Organiser la formation et I'intégration des salaries sur chaque poste et améliorer
le rendement individuel et la performance humaine de l'organisation.

1.4. Les objectifs de la gestion des ressources humaines :

C'est au terme d'un processus daffirmation long et complexe que la gestion de
ressources humaines apparait aujourd’hui comme la spécialité de la direction dune
administration ou d'une organisation, elle traite I'ensemble des problemes posés par les relations
entre une institution et ses salaries individuellement et collectivement.*

Les principaux objectifs de la gestion des ressources humaines sont les objectifs
fonctionnels (explicites), les objectifs organisationnels (implicites) et les objectifs a long terme.
1.4.1. Les objectifs explicites :

La gestion des ressources humaines vise quatre objectifs explicites, qui sont :

- Attirer des candidats qualifies.

- Maintenir la motivation des employés.

- Accroitre la motivation des employes.

- Valoriser les compétences.

1.4.2. Les objectifs implicites :

La gestion des ressources humaines vise trois objectifs implicites, qui sont :

- Accroitre la productivité du travail.

- Améliorer les conditions de travail.

! Jean Marie Peretti, « Ressources humaines », 8™ Edition Vuibert, France, 2003, p 34.
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- Assurer le respect du cadre juridique.
1.4.3. Les objectifs a long terme que les entreprises poursuivent figurent dans ce qui
suit :
- Lacompétitivité : la capacité de 1’établissement a faire face a la concurrence étrangere.
- La rentabilité : le rapport entre le revenu obtenu et les ressources employées pour

I’obtentr.
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Section 2 : Fonctions, missions, et activités principales de la gestion des ressources

humaines

Dans cette section, on va s’intéresser sur les différentes fonctions de la GRH, ses

missions, ses activités principales, son importance et son développement.
2.1. La fonction de la gestion des ressources humaines :

Bien évidemment toute organisation inclut la présence inévitable et obligatoire de

personnes.

En d’autres termes, de ressources humaines sur ce point, la fonction de la gestion des
ressources humaines désigne I’ensemble des activités ayant pour objectif d’aider I’organisation

a supprimer efficacement les problémes lies aux diverses phases du cycle d’emploi.

Ces activités sont classées selon leur nature en plusieurs phases, la phase préparatoire
comprend les activités comme la planification ou la conception des postes du travail, elle est
suivie par le recrutement des employes, la phase suivante est celle de 1’ajustement entre la
qualification requise et les compétences acquises, elle réside dans 1’évaluation du rendement,
la formation ou la gestion des carrieres. Finalement, la phase de détermination des conditions
du travail comprend les activités comme le respect du droit ou la gestion de la santé et de la

sécurité du travail.
2.2. Les missions de la GRH :

Comme s’est décrit dans la matrice Dave d’Ulrich, a qui démontre la nécessité

d’évolution pour les DRH et les missions de la GRH qui peuvent s’intéresser sur :

- Le présent ou le futur.

- Les individus ou les processus organisationnels.

Le croisement de ces deux dimensions permet de déterminer quatre missions distinctes

mais complémentaires.®

1 Ulrich Dave, ""Human Resource Champions", Edition, Harvard Business School Press, Boston, Massachusetts, U.S.A, 1996, p 24.
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Figure N°01 : Les missions de la GRH
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Source : Model de Dave D’Ulrich
Selon lui :

- La mission d’administration : porte essentiellement sur le processus de gestion du
personnel (gestion des congés, de registres du personnel, de la paie...) ce sont des
activités a fort contenu technique et réglementaire, souvent externalisées (peu
génératrice de valeur ajoutée).

- Développement de I’engagement des salariés : vise a optimiser le niveau d’effort et
d’engagement des salaries.

- Développement de I’esprit d’appartenance, formation, écoute, épanouissement,
sentiment de I’équité, motivation...

- L’accompagnement du changement : la responsabilité du service RH est alors de
concevoir des pratiques managériales participatives, de donner du sens au
changement et de convaincre ’ensemble des parties prenantes de leur intérét afin de
ne pas avoir des blocages et des résistances.

- Lamise en ceuvre de la stratégie : consiste pour le service RH a décliner les objectifs
stratégiques en matiére de politique RH, recrutement, formation, redéploiement pour
que les compétences requises soient effectivement disponibles. Le service RH peut

aussi contribuer a la définition de la stratégie.
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2.3. Les activités principales de la GRH :

La gestion des ressources humaines comprend un ensemble d’éléments qui visent a

assurer la fiabilité, la confiance et la performance des ressources humaines.
2.3.1. L’acquisition du personnel :

Processus regroupant 1’ensemble des activités de la gestion des ressources humaines,
tels : le recrutement, la sélection et I’engagement, qui sont utilisés en vue de combler une charge

de travail ou un poste.
2.3.1.1. La gestion prévisionnelle :

La gestion prévisionnelle des ressources humaines comprend 1’ensemble des activités
qui permettent a une organisation de disposer des ressources compétentes et necessaires, cela

au moment ou elle en a besoin.
2.3.1.1.1 Définition de la GPRH :

La GPRH est « ’ensemble des activités permettent aux dirigeants d’une organisation,
en collaboration étroite et harmonieuse avec tous les niveaux hiérarchique, d’identifier,
d’analyser, d’évaluer et de prévoir les besoins en effectifs humains au répondront a la fois aux
objectifs de I’organisation et aux objectifs particuliers des salaries a travers des stratégies court,

moyen et long termes ».}
2.3.1.1.2. Les objectifs de la GPRH :

La GPRH se présente comme un outil efficace de gestion des ressource humains, elle

a pour objectifs de :2

- Permettre une meilleure utilisation des ressources humaines.

- Accroitre I'apport des ressources humaines a la réussite de I’entreprise.

- Obtenir des avantages d'informations sur les ressources humaines.

- Agencer adéquatement les différents programmes en GRH.

- Permettre une meilleure maitrise des conséquences des changements technologiques

et économiques.

! Marcel Cote et Emmanuel Kamdem, « Maitre de son temps », Edition Transconintal, 1993, p 32 et 33.
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- Permettre de meilleurs procédés pour le recrutement et la sélection de meilleurs

programmes de formation...
2.3.1.1.3. L'importance de GPRH :

Les nouvelles exigences sur plan démographique et le plan des affaires, contribuent a
accroitre I'importance de la gestion de ressources humaines pour ’entreprise. La diversité de la

main d'ceuvre (vieillissement, féminisation, diversité éthique).

Les lois adoptées dans le domaine de travail et I'expansion des organisations suscitée
par la forte concurrence qu'entraine la mondialisation des marchés contribuent a accroitre

I'importance de la gestion prévisionnelle des ressources humaines.
De ce fait, la gestion prévisionnelle permet de :

- Considérer les couts liés a la gestion des ressources humaines comme un
investissement plutét que comme une dépense difficile a gérer.

- Orienter la gestion des ressources humaines vers 1’avenir.

- Reconnaitre l'existence d'un lien explicite entre la planification de ressources
humaines et les autres fonctions organisationnelles telles que la planification
stratégique, les prévisions économiques et les prévisions du marche.

- Déterminer les méthodes de recrutement, les programmes de formation, les systemes

de rémunération et les avantages sociaux.
2.3.1.2. Le recrutement :
2.3.1.2.1. Définition du recrutement :

Le recrutement est 1’une des activités principales de la GRH car c’est la que commence

le long processus qui va lier I’organisation a ses ressources humaines.

Il peut étre défini comme « I’ensemble des activités visant a fournir un nombre suffisant
de candidats qualifiés a I’organisation, de telle sorte que celle-ci puisse choisir les individus les

plus aptes a occuper les postes vacants »*

! Jean Marie Peretti, « Gestion, Fonction Personnel et Management des Ressources Humaines », 5°™ édition, Vuibert, Paris, 1989, p
16.
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Il représente aussi un ensemble d’actions, de méthodes et de techniques indispensables
pour I’organisation qui recherche a s’adapter aux éventuels changements de I’environnement et

rénover le potentiel humain.

Ainsi, le recrutement est une démarche que 1’organisation doit suivre pour arriver a

attirer les candidats qui répondent au niveau d’exigence du poste a pouvoir.
2.3.1.2.2. L'importance du recrutement :

Le capital humain est incontestablement 1’atout qui fait la différence entre deux
entreprises concurrentes. Le recrutement est la fonction qui sert a trouver les collaborateurs

dont votre entreprise a vraiment besoin.
2.3.1.3. L’intégration :

L’intégration est « un processus d’initiation d’un nouvel employé a la structure, a la

mission, aux activités et aux programmes de 1’organisation ainsi qu’a son nouveau poste ».

L’intégration est une phase d’apprentissage et d’acquisition de nouvelles fonctions par
I’employé c’est-a-dire le savoir étre et le savoir-faire spécifique au poste de travail au cours de
cette phase, I’employé acquiert les connaissances, les habiletés, les aptitudes et les valeurs

requises pour s’adapter a son milieu de travail.
2.3.2. La stimulation des ressources humaines :
2.3.2.1. La rémunération :

« La rémunération globale est une activité consistant a évaluer la contribution des
employés a I’organisation afin de déterminer leur contribution monétaire et non monétaire ;
directe et indirecte, cela se fait en accord avec la Iégislation existante et la capacité financiere

de I’organisation ».?

La rémunération est la somme en espéces dues par I’employeur a un employe, en vertu
d’un contrat de travail ou des dispositions légales. Elle correspond un salaire et des accessoires

convenus.

1 Op.cit, p 22.
2 https// www.mémoire online.com, le 20/10/2022 & 20h30.
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2.4. Le développement des ressources humaines :
Plusieurs facteurs permettent de développer les RH, on peut citer :
2.4.1. La formation :

La formation est considérée comme une forme d’avantage, consentie aux salaries, elle
est utilisée pour satisfaire des besoins concrets désadaptation du personnel au développement
des entreprises.

2.4.1.1. Définition de la formation :

Selon LOUART Pierre, la formation professionnelle est définie comme suit : « la
formation professionnelle, on désigne habituellement les moyens pédagogiques offerts aux
salariés pour qu'ils développent leurs compétences au travail. Les actions proposées renforcent
les aptitudes techniques et opeérationnelles, elles enrichissent la personnalité en l'aidant a

évoluer vers de nouveaux roles »*.
2.4.1.2. L'importance de la formation :
La formation a une grande importance, elle est :

- Un facteur d’efficacité, car elle permet d'accroitre les compétences des personnes,
qui peuvent de ce fait, maitriser de mieux leurs activités actuelles et prochaines.

- Un facteur de motivation des salaries, car elle répond au besoin du développement
et d'épanouissement de l'individu, et leur parcours professionnel.

- Un moyen de développement économique, de progres social et d'assurance contre la

sclérose, la perte d'emploi et I'inadaptation de l'individu au travail.
2.4.2. La gestion des carriéeres :
2.4.2.1. Définition de la gestion de carriére :

L'expression « gestion des carrieres » est composée de deux mots « gestion » et
« carriere ». Tout d’abord, la notion de carriére mérite d'étre bien définie afin de savoir ce que

I'entreprise et les salaries gerent.

! Louart Pierre, « Gestion des ressources humaines », Edition Ayrolle, Paris, 1994, p 100.
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2.4.2.2. La carriéere :

« Une carriére dans une entreprise est une succession d’emplois et d'affection. Elle est
définie aussi comme une suite de fonctions et d'activités liees au travail qu'occupe une personne
au cours de sa vie et aux qu’elles on associe des attitudes et des rections particuliéres pour

lesquelles il recoit une contribution »*,

La notion des carriéres revét deux aspects, un aspect subjectif et un aspect objectif. La
face objective de la carriere revient dans l'optique de l'organisation a considérer pour un
individu sa carriére comme une succession de poste qui répond aux besoins organisationnels.
La face subjective se focalise plutdt sur I’individu, porteur de sa propre définition du succes de

carriere.
2.4.2.3. L'importance de la gestion des carrieres :

Elle regroupe des activités destinées a satisfaire les besoins en RH futurs de
I’organisation, comprenant aussi bien la sélection, I’évaluation, l'affectation et le

développement des salariés.

L'organisation identifie des trajectoires et des activités pour les salariées pris
individuellement. De son coté l'individu entreprend des activités permettant d’introduire,
d'orienter et de suivre son cheminement professionnel, en dedans ou en dehors de I'organisation

de facon a lui permettre de développer pleinement ses aptitudes, habilités et compétences.

1 Op.cit, p 120.
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Section 3 : Généralités sur la procédure de recrutement

Dans cette section, on va établir la notion de recrutement, ses méthodes, et ses

différentes étapes.
3.1. Définition du recrutement :

De maniére générale, le recrutement est le processus de recherche et d’attirer le bon type

de personne a postuler pour un emploi dans une organisation.

« C’est une activité qui vise a pourvoir des postes offerts et vacants dans une

organisation ».!

3.2. Quelques méthodes de recrutement :
3.2.1. Les annonces :

On a tous déja vu dans un journal qu’il soit hebdomadaire, mensuel, ou dans un
magazine une rubrique consacré aux offres d’emplois. C’est une méthode de recrutement qui a
longtemps connu un grand succes, mais cela s’est dévalorisé avec I’utilisation fréquente

d’internet.
3.2.2. Les candidatures spontanées :

Les organisations surtout a forte renommées ex : Mc Donald’s, Amazone... recoivent
chaque jour des candidatures spontanées, ces derniéres les conservent et les utilisent lors qu’un

besoin se fait savoir au sein de la structure. Donc elle doit avoir un bon systéme d’archivage.
3.2.3. Le job dating :

Inspiré des speed dating, cette méthode permet en un temps limité au recruteur de
rencontrer plusieurs profils. Plusieurs organisations sont centrées au sein d’un méme site et
recrutent des candidats en fonction de leur besoin. Les « job dating » sont souvent organisés au

sein des grandes écoles ou d’universités mais aussi de forums d’emplois.

1 Op.cit. p 73.



Généralités sur la GRH

3.2.4. Les forums :

Cette méthode de recrutement permet aux organisations de rencontrer plusieurs candidats
en entretien et donc de recueillir plusieurs CV, qui vont aboutir ou non a des entretiens plus

approfondis.
3.2.5. L’e-recrutement :

L’e-recrutement consiste a utiliser des technologies d’information et de la
communication dans le processus de recrutement. Il se trouve en 3™ position des outils de
recrutement les plus utilisés derriére le réseau professionnel et les candidatures spontanées
d’apres une étude TNS Sofres publiée en 2005. Cependant du point de vue du candidat I’internet
est le 2°™ vecteur de la recherche d’emploi. Il privilégie les candidatures sur internet au
détriment des candidatures spontanées, cela se fait pour plusieurs raisons dont la rapidité de la

recherche et la possibilite de cibler les recherches.
3.3. Les enjeux pour I’organisation :

Le recrutement pour une organisation n’est pas un acte qu’il faut prendre a la légere.
Le recrutement est aujourd’hui au cceur des débats, en effet le taux de recrutement est révélateur
de la santé économique d’un pays. Un pays qui recrute, signe d’un pays en croissance, alors
que dans le cas contraire il est révélateur de pays en crise qui nécessite de réformes sociales.
Recruter touchent a toutes les organisations qu’elles soient publiques ou non et cela quel que
soit sa taille. Toute organisation doit y avoir recours un jour en fonction de son développement
ou pour gérer des situations telles que les départs a la retraite, les reclassements, les
démissions... Les organisations doivent élaborer et trouver des processus de recrutement tres
efficaces en sélectionnant par exemples des outils de recrutement tres performants, choses que

nous allons voir un peu plus loin.
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3.4. Les étapes de recrutement :

Tableau N°01 : Etapes de recrutement.

1. Définir la stratégie de recrutement

ETAPE 1 Stratégie de 2. Développer son attractivité

recrutement

3. Expression de la demande

ETAPE 2 Préparation de 4. Analyse de la demande

recrutement o _
5. Définition du poste et du travail

6. Prospection interne

ETAPE 3 Recherche des 7. Choix de la méthode de recherche

candidatures )
8. Recherche des candidatures externes

6. Prospection interne
ETAPE 4 | Sélection des candidats | 7. Choix de la méthode de recherche

8. Recherche des candidatures externes

12. La décision
ETAPE 5 13. La proposition
Accueil et intégration | 14. L’accueil

15. L’intégration

Source : Jean Marie Peretti, 2011.

Peretti en 2011, a défini les étapes de recrutement, comme suit : !

! Jean Marie Peretti, « Dictionnaire des ressources humaines », 5°™ édition, Dunod, France, 2008, p 208 et 209.
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Etape 1 : Etablir la stratégie de recrutement

Définir la stratégie de recrutement est essentiel pour une organisation. Celle qui aura la
meilleure attirera les plus grands et bons profils au sein de ses structures par le biais de ses

méthodes.

Pour développer son attractivité, une organisation doit avoir une cohésion entre image

interne et externe pour attirer des nouveaux talents mais aussi garder ceux qui y sont déja.
Etape 2 : Préparation du recrutement

C’est souvent le responsable hiérarchique qui lance et méne cette préparation. 1l y a ceux qui
décrit les profils des postes (descriptif du poste...) ainsi que ceux des candidats (niveau scolaire,

compétences...).
Etape 3 : Recherche des candidatures

Cette recherche se fait soit en interne, soit en externe. La premiere est moins colteuse
et plus simple, car le candidat est déja imprégné de la culture de I’organisation, ce qui exclut la
phase d’intégration de ce dernier, ¢’est un gagne temps. Mais cela peut aussi créer la frustration
et la jalousie chez les autres salariés en interne qui eux sont écartés de ce processus. En externe

cela prend bien str plus de temps, car il faut récolter plusieurs CV, les évaluer et les traiter...
Etape 4 : Sélection des candidats

Des réception du CV et de la lettre de motivation, il faut les identifier sous toutes leur
formes (parcours professionnelles et scolaires, les intéréts...), s’ils retiennent I’attention du
responsable RH, ce dernier contacte premiérement le candidat par téléphone, le convie a un
entretien et lui fait passer différents tests pour I’évaluer. Si toutes ces phases sont validées par
le recruteur alors, on recrute le candidat ce qui passe par d’autres phases. (Lettre de promesse

d’embauche, contrat de travail).
Etape 5 : Accueil et intégration

Dés que le candidat est retenu c’est 1a que commence cette étape. C’est la dernicre étape
du processus de recrutement. C’est une phase a ne surtout pas négliger car sur celle-1a qu’on se
base pour maximiser les chances de garder le candidat dans 1’organisation le plus longtemps

possible et pour I’intégrer au sein de 1’équipe.



Généralités sur la GRH

La mise en place de cette structure d’étapes de recrutement n’est pas forcément facteur
de succeés a 100%. Il suffit qu’a un certain niveau il y ait une faille pour que cela cotte trés

chere a ’organisation.
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Conclusion au chapitre :

Pour conclure, aujourd’hui la GRH ne se contente plus de gérer les ressources
humaines, mais contribue au développement du capital humain de I'entreprise, par la gestion
des cinq activités qui interpellent ce dernier : gestion de recrutement, formation continue,

rémunération, intégration et gestion de carriére.

En vue d'obtenir une adéquation efficace et durable entre les salariés de I'organisation
et les emplois, en termes d'effectifs, de qualification et de motivation. Mais avant d'en arriver a
ce stade de maturité la fonction RH a évolué au fur et a mesuré du temps. Avant on parlait de
I'administration du personnel qui consistait & considérer le salarié comme étant un codt, et du
coup elle se contentait d'administrer son recrutement, sa carriere, sa formation, sa paie en
effectuant un ensemble de taches généralement administratives (rédaction du contrat du travail,
pointages décompte des heures, déclaration fiscale...), alors que maintenant c'est la gestion du
personnel qui considére le salarié comme étant une ressource indispensable, un facteur de

compétitivite qu'il faut gérer.

Dans notre étude, on se focalise sur la procédure du recrutement au sein de

I’établissement public, précisément dans les prochains chapitres.
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Chapitre | Généralités sur le recrutement

Introduction au chapitre :

Le recrutement est une opération soumise a un formalisme complexe et a une proceédure
rigoureuse. Pour l'accés aux emplois publics, les candidats doivent répondre aux différentes

conditions qui sont fondes par la loi.

Cette procédure est gérée par la gestion de ressources humaines. Il existe deux types de
recrutement : interne et externe. Le choix entre ces deux types est décidé par la GRH en accord
avec le responsable opérationnel et se base, essentiellement sur la nature et les fonctions du

poste et sur le profit du personnel que 1’organisation souhaite engager.

Dans le choix des individus les plus aptes a occuper les postes disponibles,
l'administration procéde d’une maniére générale a un type de recrutement le plus objectif pour

répondre a ses besoins.

Que ce soit pour gagner en competences ou pour mieux positionner une organisation,
cette dernicre a besoin de recruter d’une manicre efficace, pour cela il y a des principes qu’elle

doit respecter.
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Section 1 : Notion générale sur le recrutement

Dans cette section on va définir le recrutement, son évolution historique, ses causes, et

ses objectifs.
1.1. Définition du recrutement :

« Le recrutement est une activité qui vise a pouvoir des postes offerts et vacants dans une
organisation. Cette activité entraine I'établissement d'une procédure permettant a l'organisation
de faire en sorte d'attirer un nombre suffisant de candidats possédants des qualifications et de

la motivation face au poste offert »*.

Le recrutement est « un ensemble d'actions mises en ceuvre par l'organisation pour attirer

des candidats qui possédent les compétences nécessaires pour occuper un poste vacant »2,

Le recrutement est un processus visant a pouvoir des emplois vacants ou des postes
offerts au sein d'une structure (entreprise, établissement public). Le processus de recrutement
peut étre définir comme étant : « toutes les actions menées pour entreprendre une embouche,

de la réflexion préalable sur le poste a pourvoir jusqu'a I'accueil du nouveau salaire ».°
1.2. L'évolution historique du recrutement :

Dans cette étape on va expliquer comment le recrutement s’est évolué.

1.2.1. L'evolution du recrutement dans le monde :

Le recrutement a travers le monde a connu trois (03) étapes principales : celle avant la

révolution industrielle, celle pendant la révolution industrielle et aprées la révolution industrielle.
1.2.1.1. Avant la révolution industrielle :

Avant la révolution industrielle le travail était considéré comme un facteur de production

simple et peu couteux. Les techniques de recrutement n'existaient pas, le travailleur ne prouvait

1 www.wikipedia.com, 14/10/2022 & 11h45. .
2 Sekiou Blondin, Fabi, Bayad et Peretti Jean Marie « gestion des ressources humaines », 2°™ Edition de Boeck, Paris, 2004, p 227.

3 peretti Jean-Marie, « La gestion des ressources humaines », Edition Vuibert, Paris, 1987, p32 et 33.
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aucune revendication (il était interdit d'en exprimer), il n‘avait pas le droit de revendiquer ses

droits et ne souciait aucunement de la production.

Cette situation n'a pas favorisé l'utilisation des méthodes trés perfectionnées pour recruter

le personnel.

Le contexte social, économique et politique suffisait a apeurer le travailleur et le rendre

docile au travail, le recrutement se faisait donc dans la plupart des cas de fagcon rudimentaire.

En effet, l'utilisation de fouet était de rigueur lors du recrutement des esclaves et a quelque
piece d'or, le chantage de la prison qui servait au recrutement des soldats et depuis le

recrutement a revétu plusieurs formes.
1.2.1.2. Pendant la révolution industrielle :

Le sens du mot « recruter » evolue pour prendre son sens actuel, (attirer des candidats
dans une organisation). La période du 19°™ et du 20°™ siécle est caractérisée par une grande
mobilité de la main d'ceuvre. Les organisations ont commencé a développer des techniques pour

attirer vers elle une main d'ceuvre qualifiée pour répondre a ses besoins en quantité et en qualité.
1.2.1.3. Apres la révolution industrielle :

Des changements considérables sont apparus, les entreprises ont préciseé les sources de
recrutement, elles ont mis au point des formulaires de demande d'emploi et un recrutement plus

structuré avec des critéres precises.
Ces changements ont été déterminés par les aléas du marché du travail.

L'affirmation de l'activit¢ du recrutement se confirme d’une facon illégale, selon les
organisations le recrutement c’est a laisser dans la plupart du temps entre les mains des

spécialistes.

L'évolution du contexte économique et technologique, liée au sophistication et au
développement croissant des outils de gestion a conduit les entreprises a élaborer une fonction

et l'intégration du personnel.
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Cette fonction s'est affinée peu a peu pour présenter le visage que nous lui connaissons

aujourd'hui.
Durant les années 2000, l'internet et I'intranet renouvellent les méthodes de recrutement.

En effet, les nouvelles technologies de l'information et de la communication ont

profondément modifié les pratiques de recrutement en créant un marché des compétences.
1.2.2. Evolution du recrutement en Algérie :

La progression des effectifs en Algérie est passée par les deux (02) étapes suivantes :
1.2.2.1. Période antérieure a I'indépendance :

Pendant cette période, la fonction publique n'était pratiquement ouverte qu'aux frangais.

Le recrutement se faisait sur concours parmi les rares candidats algériens d'étre recruté

dans un emploi d'égale valeur.
1.2.2.2. Période postérieure a I'indépendance :

L'administration algérienne a été en effet, au lendemain de l'indépendance, surtout
domineée par le souci de disposer de personnels nécessaires pour la mise en place des nouvelles
structures administratives et assurer un fonctionnement normal et régulier des services publics

suite au départ des européens.

Le décret N°62/503 du 19/07/1962 édictant les mesures destinees a favoriser I'accés de
la fonction publique a constitué le droit commun en matiére de recrutement et demeure
applicable jusqu'a la publication du statut général de la fonction publique, le texte fondamental
en vertu duquel la majorité des fonctionnaires ayant vocation a la titularisation dans le cadre du

nouveau statut général de la fonction publique ont été recruté depuis I'indépendance.

En vertu de ce décret, les travailleurs qui se trouvaient sur place au 01/07/1962 sont

admis d'office.

Par contre, une demande de réintégration est nécessaire pour les agents qui ont di

abandonner leur emploi avant mars 1962 en raison de la guerre de libération nationale.
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L'application du décret du 19/07/1962 avait essentiellement pour objet d'assouplir les anciennes

conditions de recrutements et de substituer le recrutement sur titre au recrutement sur concours.

Il a donné lieu a une intervention constante de la direction générale de la fonction
publique (DGFP) qui était, en raison des insuffisances de la réglementation, sollicitée a tout

moment par les administrations intéressées.

C'est également, ce décret, fixant les conditions de nomination de certains hauts
fonctionnaires qui a institué la délégation de la fonction publique, qui avait initialement prévue
discrétionnairement pour I'accés aux emplois supérieurs, leur pouvoir se fait sans conditions de

titre pour le gouvernement.

Ceci a été et en d0 a la nomination de certains chefs de services. Malgré les nombreux

textes intervenus depuis l'indépendance, l'administration n'est pas parvenue a régler d’une

maniére satisfaisante le probléeme du recrutement des fonctionnaires.

Les differents départements ministériels ont été amenés dans ces conditions, en attendant
la publication du statut général de la fonction publique, a prendre une fréquence croissante des
mesures fragmentaires a caractére exceptionnel, qui tendait systématiquement sous formes

diverses, et a abaisser le niveau de recrutement.

La promulgation de lI'ordonnance N°66/133 du 2/06/1966 avait en grande partie contribue
au reglement de ces difficultés. Ce nouveau statut a en effet a déterminé clairement les nouvelles

conditions de recrutement pour I'ensemble des emplois permanents de I'administration.*

Ces emplois sont désormais pourvus selon plusieurs modalités qui permettent dans tous
les cas a l'autorité gouvernementale chargée de la fonction publique d'assurer la coordination

du recrutement.
Le concours sur épreuves ou sur titre est le mode normal d'acces a la fonction publique.

Le concours sur épreuves peut étre ouvert a tous les candidats, sans condition de titre,
mais il est plus généralement réservé aux titulaires de certains diplémés et parfois a certaines

catégories de fonctionnaires. Le concours sur titre a lieu en principe, quand le nombre d'emploi

1 Ordonnance N°66/133 du 02/06/1966, portant statut général de la fonction publique.
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ne justifie pas l'organisation d'un concours sur épreuves ou lorsque le poste a pouvoir d’exiger

des connaissances techniques déja reconnues par tire que les candidats doivent posséder.

C'est en 1973 que les effectifs ont accru rapidement en raison de la priorité donnée aux
secteurs de I'éducation, de la formation, de la santé et de la culture dans le but de répondre aux
besoins des administrations, et ameéliorer le service public. Une mesure exceptionnelle

d'intégrer 200.000 agents temporaires a été prise en 1973.

En 1978, I'Etat a mis en place le statut général du travailleur (SGT) dont le but essentiel
était l'unification du régime juridique régissant le monde du travail par le biais de I'énonciation
des principes fondamentaux et des regles applicables a tous les travailleurs quel que soit leur

secteur d'activité.

Outre les causes précédentes évoquees, le decoupage territorial de 1983 qui a
considérablement augmenté le nombre des wilayas, de communes et des dairas a permis de

doubler l'effectif de la fonction publique.

Ensuite, il y a eu une regression des effectifs durant la période de 1989 a 1999 due au
non renouvellement des postes supprimés, suite a des déces, de licenciement et de révocation,

en plus des restrictions budgétaires et le blocage des recrutements suite a la crise économique.

Mais l'administration reste toujours, durant cette période le principal pourvoyeur

d'emplois.

Le décret N°85/59 du 23 mars 1985 a réagi les relations de travail des institutions
publiques jusqu'a son abrogation par la promulgation de lI'ordonnance N°06/03 du 15/07/206

portant statut général de la fonction publique.
1.3. Les causes et les objectifs du recrutement :
1.3.1. Les causes du recrutement :

Les causes du recrutement sont dues, généralement a la vacance d'un poste suite a un

départ du fonctionnaire quelle que soit la cause, nous citons principalement :
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«+ Le licenciement :

Le licenciement est une rupture de la relation de travail. L'employeur peut procéder a un
licenciement d'un salaire pour des fautes graves de 4™ degré, et le licenciement pour

insuffisance professionnelle lors de la période de stage.
% L'admission a la retraite :

La retraite est une prestation sociale versée a des individus a partir d’un age donné, le

plus souvent sous les conditions d'arrét de leur activité professionnelle.
-retraite égale avoir soixante (60) ans plus quinze ans de cotisation.
-retraite sans condition d'age : avoir trente- deux (32) ans de service effectif.

Dans le cadre de la gestion prévisionnelle des ressources humaines lI'administration est
tenue de prévenir suffisamment a l'avenir, les fonctionnaires atteints par la limite d'age légal
(60 ans) et ayan quinze (15) ans de service effectif afin de leur permettre de préparer a temps

leurs dossiers de retraite et de les assister dans les formalités.

Le fonctionnaire devant partir en retraite sans conditions d'age doit introduire une
demande, deux (02) mois avant la date de départ, afin de permettre a I'employeur de prendre

les dispositions pour assurer la continuité du service.
% La démission :

La démission est un droit reconnu au fonctionnaire qui s'exerce dans les conditions

prévues par le présent statut. *

Elle ne peut résulter que d’'une demande écrite du fonctionnaire marquant sa volonté non

équivalente non équivoque de rompre définitivement le lien qui l'unit a l'administration.

Le fonctionnaire transmet sa demande, par voie hiérarchique a l'autorité investie de
pouvoir de nomination il est tenu de s'acquitter des obligations attachées a ses fonctions jusqu'a

I'intervention de la décision de ladite autorité.

! Articles 217 & 220 de I’ordonnance n°06-03, op.cit.
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La démission n’a effet qu'autant qu’elle a fait I'objet d’une acceptation expresse par

l'autorité investie de pouvoir de nomination, a compter de la date de dép6t de la demande.

Toutefois, l'autorité du pouvoir de nomination peut pour des nécessites de service différer
I'acceptation de la demande de démission de deux mois & compter de la date d'expiration du

délai initial, passe ce délai, la démission devient effective.
% La révocation :

Lorsqu'un fonctionnaire est absent au moins quinze (15) jours consécutif sans justification
valable, l'autorité investie de pouvoir de nomination engage la procédure de révocation pour

abondant de poste, aprés mise en demeure. *
% La promotion, le détachement et la mise en disponibilité :

Les postes libérés suite a une promotion (& un grade supérieur) ou a un détachement d'un
fonctionnaire dans une autre structure joue a une mise en disponibilité ne peut pas faire I'objet

d'un recrutement dans la méme année.
«» Le déces:

Deés le déces d’un fonctionnaire la relation de travail cesse automatiquement le poste de
travail devient vacant et I'administration peut procéder a un recrutement externe au cours de la
méme année et ce en dressant un proces-verbal de récupération du dit poste qui est soumis pour

approbation a l'inspection de la fonction publique locale.

! Article 184, op.cit.
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Figure N°02 : Schématisation des causes du recrutement.

Les causes du
recrutement

et la mise en disponibilité
Le déces

Le Licenciement
L’admission a la retraite
La démission
La révocation
La promotion, le détachement

Source : Réalisé par nous-mémes



Chapitre | Généralités sur le recrutement

Section 2 : les conditions, principes et types de recrutement.

Dans la section présente, nous verrons les différentes conditions, principes et types de

recrutement.
2.1. Les conditions du recrutement :

Nul ne peut étre recruté en qualité de fonctionnaire s'il ne remplit pas les conditions de fond
et de forme :

2.1.1. Les conditions de fond :

Parmi les conditions de fond, il y a lieu de s’évaluer ce qui suit :

Etre de nationalité Algérienne.

- Jouir de ses droits civiques. Il doit disposer du droit de vote, étre éligible, occuper un
poste d’assesseur, €tre juré ou témoin.

- Ne pas avoir de mention au bulletin du casier judiciaire incompatible avec I'exercice de
I'emploi postulé.

- Etre en situation réguliere au regard du service national.

- Avoir I'age qui est fixe a 18 ans révolus (au minimum).

- Avoir I'aptitude physique et mentale, ainsi que les qualifications exigées pour l'acces a

I'emploi postulé.

L'administration peut dans le cas échéant, organiser un contrdle meédical pour le

recrutement dans certains corps de fonctionnaires. *
2.1.2. Les conditions de forme :

Dans le recrutement interne et externe le candidat doit déposer d’un dossier qui consiste
a fournir un nombre de piéces, justifiant les exigences du poste a pourvoir, et édictées par la

réglementation en vigueur.

1 Article 75 et 76 et78 de Pordonnance 06-03.
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2.1.2.1. Dossier exigé dans le cadre du recrutement externe :

Les dispositions des articles 75, 76 et 78 de I'ordonnance 06-03 juillet 2000, ainsi que
Instruction n® 1/DGFP du 20/02/2013, ont déterminé les pieces a fournir par les candidats lors

des concours de recrutement sur titre ou sur épreuves, notamment :*
A) Pour les concours sur épreuves et tests professionnels :

- Une demande inscrite.

- Deux (02) photos d’identité.

- Une copie de l'attestation conforme a l'originale du dipléme, ou de niveau scolaire,
ou de formation.

- Une copie de la carte d'identité nationale.

- Une copie de l'attestation certifiée conforme a l'original justifiant la situation vis-a-
vis du service national.

- Un extrait du casier judiciaire (N°3) en cours de validité.

- Un formulaire a remplir sur place.

- Certificat de résidence pour les concours de recrutement dans les emplois localisés
dans les wilayas ou les communes éloignées.

- Autorisation de participation au concours pour les fonctionnaires en activité
recrutés dans des grades inférieurs a leur recrutement initial.

- 02 Enveloppes timbrés et libellés a I'adresse du candidat.
B- Pour les concours sur titre :

Outre les pieces énumérées ci-dessus, les dossiers des candidats doivent comporter

notamment :

- Le relevé de notes de la derniere année d'obtention du diplome.

- Attestation justifiant les travaux et études réalisés dans la méme spécialité, le
cas échéant.

- Certificat de travail.

- Contrats de travail dans le cadre du pré-emploi le cas échéant.

1 Instruction n° 1/DGFP du 20 Février 2013, relative a I’application des dispositions du Décret exécutif n°12-194 du 25 Avril 2012,
fixant les modalités d’organisation et de déroulement des concours, examens et tests professionnels.
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Les candidats définitivement admis sont invités avant leur nomination dans leur grade

postulé & compléter leurs dossiers de recrutement par I'ensemble des pieces suivantes :

- Un certificat de nationalité.

- Un acte de naissance.

- Une fiche familiale, le cas d’échéant.

- Deux (02) certificats médicaux (phtisiologie et générale).
- Quatre (04) photos d’identité.

- Cheque barré.

2.1.2.2. Documents exigés dans le cadre du recrutement :
A - Cas d'examens et tests professionnels :
Les principaux documents exigés sont les suivants :

- Demande de participation formulée par le fonctionnaire intéressé, totalisant au
moins 05 ans de services effectifs a la date de déroulement des examens.

- Décision de nomination.

- Décision de confirmation.

- Proces - verbal d’installation.

- Attestation de formation s'il y a lieu, pour la réduction d’ancienneté.

Pour passer cet examen, il ne faut pas qu’il y est un manque de 'un de ces documents

cités.

B- Cas de promotion au choix au profit des fonctionnaires ayant au moins 10 ans
d’expérience professionnelle dans le grade initial arrétée au 31 décembre de l'année

précédant ’année d'inscription sur les listes d’aptitude, notamment

Dans ce cas, il est demandé a cette catégorie de fonctionnaires de fournir le dossier

suivant :

- Demande de promotion adressée par la voie hiérarchique a l'autorité ayant
pouvoir de nomination dans des délais impartis.

- Décision de nomination.

- Décision de confirmation.

- Attestation de formation s'il y a lieu, pour la réduction d’ancienneté.
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C - Cas de promotion sur titre :

- Une demande de promotion, accompagnée du titre obtenu (dipléme) obtenu

ultérieurement a la date de recrutement initiale.
2.2. Les principes de recrutement :

L'administration publique est soumise a certains principes légaux qu'elle doit respecter,

lors des concours de recrutement qu'elle organise, sous peine de nullité, notamment :
2.2.1. Le principe I'égale d'accés a I'emploi :

Toute administration doit accorder une égalite de chance a chaque citoyen algérien
d'accéder aux emplois publics. « L'égal acces aux fonctions et aux emplois au sein de I'Etat est

garantis a tous les citoyens, sans autres conditions que celles fixéees par la loi.

« Le recrutement des fonctionnaires est soumis au principe de I'égal accés aux emplois

publics ». Cela est valable aussi en Algérie.

Les conditions d'acces a la fonction publiqgue ne doivent faire l'objet d'aucune
discrimination pour quelle que cause que ce soit : politique, sexuelle ou religieuse. En effet tout

citoyen algérien a le droit d'accéder dans les conditions de I'égal acces a la fonction publique.
2.2.2. Le principe de mérite :

Ce principe est basé sur les capacités et compétences des candidats prouveés par le biais des
concours de recrutements organises par l'administration d'une maniere transparente, les
meilleurs candidats sont sélectionnés par ordre de mérite en fonction du nombre de postes
budgétaires ouverts au titre du plan annuel des ressources humaines (PGRH) de l'année

considérée.
2.2.3. Le principe de pérennité :

La fonction publique est caractérisée par sa pérennité ce qui garantit au fonctionnaire une

stabilité et une longue carriere garantie.
2.2.4. Le principe de transparence :

Depuis I'année 2010, la direction générale de la fonction publique (DGEP) a normalisé le

principe de transparence en instaurant une fiche qui est insérée dans le site internet de la DGEP,
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ce qui permet a tous les citoyens algériens d'étre informés sur la vacance des postes au sein

d'une administration publique.

2.3. Les types de recrutement prévus par la législation dans le secteur de la fonction
publique :

Au sein de la fonction publique algérienne, on constate trois (03) types de recrutement :

- Le recrutement principal.

- Le recrutement exceptionnel.

- Le recrutement secondaire.
2.3.1. Le recrutement principal :

Il concerne les agents titulaires de la fonction publique, c'est-a-dire ceux qui vont acquérir

la qualité de fonctionnaire et qui sont recrutés soit :
- Les concours sur titres ou sur epreuves.
- Le recrutement direct.
- Les examens et les tests professionnels.
2.3.1.1. Le recrutement par voie de concours :

Le mode de recrutement suit les statuts particuliers de chaque corps et chaque grade, ou il
faut les respecter et les appliquer ; car ces statuts orientent les phases de la carriere du
fonctionnaire a savoir le recrutement.

Il existe deux (02) types de concours :

- Le concours sur épreuves qui consiste en des epreuves écrites et orale, le cas échéant.
- Le concours sur titre qui consiste en une sélection sur la base d'un entretien et de I'étude
du dossier de candidature.
2.3.1.1.1. Le concours sur epreuves :

Ce mode de recrutement était le plus pratiqué dans les postes des différentes catégories
professionnelles en Algérie. L'importance des concours sur épreuves est de sélectionner les
candidats les plus aptes, en respectant le principe d'égalité entre les candidats, d'ou les themes
examinés sont adéquats avec le domaine d'activité et avec les connaissances accumulées par les
candidats durant leur cursus de formation quel que soit le niveau.

La candidature doit répondre aux conditions contenues dans les annonces de
recrutement, notamment : le profil de formation en adéquation a I'emploi postulé, titres et
diplémes, age, aptitude physique et mentale, justification du service national, jouissance des

droits civiques et civils.
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2.3.1.1.2. Le concours sur titre :

Actuellement, ce mode de recrutement est le plus pratiqué par les gestionnaires.

Le concours sur titre est basé essentiellement sur I'étude des dossiers des candidats
participant pour occuper un poste dans un grade donné. !

L'évaluation se fait sur la base de critéres qui seront définis au chapitre 11.
2.3.1.2. Le recrutement par voie directe :

« Le recrutement direct s'effectue parmi les candidats ayant subi une formation
spécialisée prévue par les statuts particuliers auprés d'établissements de formation habilitées».?

Donc, les candidats concernés sont ceux issus de certains etablissements ayant suivi une
formation spécialisée qui répond précisément aux besoins de lI'administration et qui leur permet
d'étre immédiatement opérationnels.
2.3.1.3. Le recrutement par voie de tests professionnels :

« Ce mode de recrutement est exceptionnel dans les anciens statuts, parce qu'il est limité
a quelques corps d'exécution et quelques fois certains corps de maitrise dans les nouveaux
statuts.

Cette généralisation a pour but de permettre, selon des procédures souples et des
méthodes d'évaluation adaptées, d'apprecier les aptitudes des fonctionnaires, a l'exercice des
taches pratiques correspondant a des postes spécialisés sur lesquels seront affectés et que les
anciennes procédures ne permettaient pas ».®

Avec la nouvelle réglementation a savoir I'ordonnance n © 06-03 du 15 juillet 2006, sus
citée, ce type de recrutement ne concerne que les contractuels.

2.3.2. Le recrutement exceptionnel :

Est considéré comme recrutement exceptionnel, toute procédure de recrutement qui sort
des regles générales établies a cet effet. Il existe deux (02) types : les postes supérieurs et les
fonctions supérieures de I'Etat.
2.3.2.1. Les postes supérieurs :
2.3.2.1.1. Définition des postes supérieurs :

Les postes supérieurs sont des emplois spécifiques d'encadrement a caractére structurel
ou fonctionnel. lls permettent d'assurer la prise en charge de l'encadrement d'activités

administratives et techniques, au niveau des institutions et des administrations publiques. 4

! L’ordonnance 06-03 Article 80. Op.cit.

2 Circulaire 07 du 28/04/2011 relative aux critéres de sélection aux concoure sur titre pour le recrutement dans le grade de la fonction
publique.

% Instruction n°02 du 20 février 1990 relative aux modalités communes d’application des dispositions permanentes des statuts
particuliers pris en application de ’article 04 du décret n° 85-59 du 23/03/1985 portant statut type des travailleurs des institutions et
administrations publiques.

4 Ordonnance 06-03 art 10, 11, 13 et 14 Op.Cit.
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2.3.2.1.2. Création des postes supérieurs :

Les postes supérieurs sont créés par : !

- Les statuts particuliers régissant certains corps de fonctionnaires, lorsqu’il s’agit des

postes supérieurs a caractere fonctionnel.

- Par les dispositifs réglementaires relatifs a la création et I'organisation des institutions

et administrations publiques, lorsqu'il s'agit des postes supérieures a caractére

structurel.
2.3.2.1.3. Nomination aux postes supérieurs :

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. 2

Les titulaires des postes supérieurs bénéficient, en plus de la rémunération rattachee a
leur grade, d'une bonification indiciaire, selon des modalités fixées par voie réglementaire.

Dans ce cadre, toute nomination d'un fonctionnaire sur un poste supérieur au sein de
son administration ’employeur s'effectue directement, étant donné que le fonctionnaire
concerné occupe déja un poste budgetaire au titre de son grade d'appartenance.

Toutefois, lorsqu'un fonctionnaire est nomme sur un poste supérieur dans une autre
administration que son administration employeur, celui-ci fait I'objet d'un détachement de droit.
Dans ce cadre, la prise en charge financiere est du ressort de lI'organisme d'accueil et il continue
a évoluer administrativement dans I'organisme d'origine.

2.3.2.1.4. La liste des postes supérieurs :

La liste des postes supérieurs des structures de I'administration générale est fixée par le décret
executif N ° 94/72 du 30/03/1994 est comme sulit :

- Chef de service.
- Chef de bureau.
- Secrétaire général.
- Attaché de cabinet.

2 |dem art 14
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2.3.2.2. Les fonctions supérieures de I'Etat :
2.3.2.2.1. Définition de la fonction supérieure :

Dans le cadre de l'organisation des institutions et administrations publiques, il est créé

des fonctions supérieures de I'Etat

La fonction supérieure de I'Etat consiste dans I'exercice d'une responsabilité au nom de
'Etat, en vue de couvrir directement a la conception, 1'¢laboration ou la mise en ceuvre des

politiques publiques. *
2.3.2.2.2. Procédure de nomination :

La proposition de nomination ne peut concerner qu'un poste vacant ou rendu vacant

apreés l'accord du chef du Gouvernement. 2
A- Accord prealable :

Toute nomination a une fonction supérieure de I'Etat exige I'accord préalable formalisé
de la chefferie du gouvernement. Cet accord est notifié au Ministre concerné sur la base de
I'examen de la proposition soumise accompagnée de la notice de renseignements cadres (fiche
bleue) pour la nomination et sur la base d'un rapport circonstancié mettant en exergue les motifs

de la proposition pour la fin de fonction.
B- Intérim :

Sur la base de la notification de I'accord du Chef du Gouvernement, le Ministre qui a
émis la proposition, établit une décision d'intérim pour le cadre concerné et ce conformément
aux dispositions de l'article 23 du Décret n ° 90-226 du 25 Juillet 1990 modifié et compléte.

Cette décision d'intérim doit étre revétue du visa réglementaire requis de l'organe de
controle de la DGFP.

Une copie de la décision en question apres formalisation aux fins utiles aux services du
Chef du Gouvernement chargés de la gestion des cadres de la nation.

C - Habilitation et acte de nomination :

La notice de renseignements cadres (fiche bleue) est transmise par les services du chef

du gouvernement au secrétariat général du gouvernement qui engage immédiatement la

! L'ordonnance 06-03 - art 15 Op.cit.
2 Circulaire n ° 09 du 09/03/1995 relative a la nomination et a la cessation de fonctions des cadres supérieurs de I'état
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procédure d'enquéte d'habilitation avec les instances concernées de la Présidence de la
République.

C'est sur la base des résultats favorables de cette enquéte que le secrétariat général du
Gouvernement soumet les projets de décret de nomination a Monsieur le Président de la
République pour signature.

2.3.2.2.3. Les conditions de nomination :

Les fonctionnaires nommeés par décret présidentiel : « nul ne peut étre nommé a une
fonction supérieure de I'Etat, s'il ne remplit pas les conditions de compétence et d'intégrité »,

sont les suivantes: *

- Satisfaire aux conditions genérales d'accés a un emploi public, telles que prévues par

la législation et la réglementation en vigueur.
- Justifier d'une formation supérieure ou d'un niveau de qualification équivalente.

- Avoir exercé pendant 05 ans au moins au sein des institutions ou administrations
publiques, ainsi que dans des entreprises, des établissements et dans des organismes

publics.

- Les conditions spécifiques pour l'acces a certaines formations supeérieures sont autant

que besoin fixées par déecret.

- La nomination aux fonctions supérieures de I'Etat est prononcée dans les formes et

procédures prévues par la législation et la réglementation en vigueur.
2.3.3. Le recrutement secondaire :
Il est possible d'intégrer la fonction publique en qualité d'agent contractuel.

Les agents contractuels sont recrutés par voie de tests selon le cas et en fonction d des
institutions et administrations publiques, par voie de contrat a durée déterminée ou

indétermineée, a temps plein ou a temps partiel.

! Décret exécutif N ° 90/255 du 25 Juillet 1990 fixant le droit et obligation du travailleur exergant des fonctions supérieures de I'Etat.
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2.3.3.1. Le contrat de travail :
2.3.3.1.1. Définition du contrat de travail :

Le contrat de travail est défini « comme étant un contrat marquant I'engagement pris par
un salarié de travailler au compte son employeur en contre partie du versement d'un salaire a

terme échu »*.

Ce type de contrat entraine des obligations réciproques pour les deux contractants. Ainsi,
le salarié doit effectuer le travail pour lequel, il a été embauché et I'employeur doit lui fournir

un travail et lui verser un salaire correspondant au service fait.
Le contrat de travail doit préciser notamment : 2

- Ladénomination de I'emploi.

- Lanature et la durée de I'emploi.

- Ladate d'effet.

- L'amplitude horaire (temps plein ou temps partiel).

- Lapériode d'essai s'il y'a lieu.

- Laclassification de I’emploi et les ¢léments de la rémunération.

- Le lieu d'affectation.
Le contrat précise, en outre, les obligations spécifiques qui pourraient étre attachés a lI'emploi.

L'ordonnance n° 06.03 du 15 juillet 2006 a fixé les emplois réservés au recrutement
par voie de contrat, correspondant aux activités d'entretiens aux activités d'entretiens, de

maintenance ou de service dans les institutions et administrations publiques comprend :

- Les ouvriers professionnels de niveau 1, 2, 3 et 4.
- Les agents de service de niveau 1 et 2.
- Les conducteurs automobiles et chef de pare.

- Les agents de prévention et les gardiens.
2.3.3.1.2. Les différents types de contrat :

La réglementation en vigueur prévoit deux (02) types de contrat :3

1 Manuel de formation de technicien supérieur : « Gestion des ressources humaines », cycle I, sériel Edition CNEPD, Alger, 2010,
P06.

2 Article 03 du décret présidentiel n°07-308 du 29/09/2007, fixant des modalités de recrutement des agents contractuels.

8 Article 4, 5 et 9 du décret présidentiel n°07-308 du 29/09/2007, fixant des modalités de recrutement des agents contractuels.
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- Contrat a durée déterminée (CDD).
- Contrat a durée indéterminée (CDI).

A- Le contrat a durée déterminée (CDD) :

Est considéré comme contrat a durée déterminée, tout contrat destiné a :

L’occupation d’un emploi temporaire.

- Pourvoir a la vacance momentanée d’un emploi.

- En attendant 1’organisation d’un concours ou la mise en place d’un nouveau corps
de fonctionnaire.

- Laprise en charge d'une opération revétant un caractére conjoncturel.

Le contrat a durée déterminée ne peut excéder une annee. Il peut étre renouvelé une

seule fois, dans les mémes formes pour une période d'une année au plus.
B - Le contrat a durée indéterminée (CDI) :

Est considéré comme contrat a durée indéterminée, tout contrat destiné a l'occupation

d'un emploi permanent, lorsque la nature des activités ou les besoins de service le justifie.

Les emplois concernés par ce type de contrat sont ceux qui correspondent aux activites
d'entretien, de maintenance ou de service, dans les institutions et administrations publiques et

qui sont soumis au régime de contractualisation publique et comprend :

- Les ouvriers professionnels.
- Les agents de service.
- Les conducteurs d'automobiles et les chefs de parc.

- Les agents de prévention et les gardiens.

Un CDD ou un CDI est un contrat de travail formalisant la relation de travail entre un
employeur et un salarie. La principale différence entre les deux se remarque sur leur période de

validité.



Chapitre | Généralités sur le recrutement

2.3.3.1.3. Procédures de recrutement des agents contractuels :
Dans cette étape on va entamer les étapes de recrutement pour les agents contractuels.
A - L'ouverture du recrutement :

L'ouverture du recrutement est prononcée par arrété ou décision de l'autorité ayant

pouvoir de nomination.

Une ampliation de l'arrété ou de décision est notifiée dans un délai de huit (08) jours a
compter de la date de sa signature, aux services centraux ou locaux de la fonction publique,
selon le cas, qui sont tenus d'émettre un avis de conformité dans un délai n'excédant pas dix
(20) jours.

L'arrété ou la décision d'ouverture du recrutement doit préciser notamment :

- Le ou (les) emploi (s) a pourvoir :

- Lanature du recrutement (sélection sur étude de dossier ou test professionnel).

- Le nombre de postes budgétaires ouverts au titre de ’exercice considéré.

- Les conditions de qualifications requises. La nature de la durée du contrat de travail.

- L'adresse, le délai ainsi que la date limite de transmission ou de dépot dossiers de
candidature.

- Ladate et le lieu de déroulement du test professionnel.

- Le lieu d'affectation.

- Dotation budgétaire, état (B) portant répartition des postes budgétaires et les postes

vacants.
B- Les voies de recrutement :
Le recrutement des agents contractuels s'effectue selon le cas, par voie : 2

- De sélection sur étude de dossier pour les emplois a pouvoir par contrat a durée
déterminée.

- De test professionnel pour les emplois a pouvoir par contrat a durée indéterminée.

! Article 4, 5 et 6, de ’arrété du 07/04/2008, précisant la composition du dossier administratif, les modalités d’organisation des
recrutements des agents contractuels ainsi que la procédure de publicité (journal officiel N° 25du 18/05/2008).

2 Article 18 op.cit.
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C - La publication de I'avis de recrutement :
Le recrutement des agents contractuels est soumis a la procédure de publicité.

L'arrété la décision portant ouverture du recrutement des agents contractuels doit faire I'objet
d'un affichage pendant vingt (20) jours sous forme d'un avis de recrutement au niveau de
I’agence de wilaya de I'emploi, de I'agence locale de I'emploi compétente, dans les locaux de

I'administration concernée et dans tout autre lieu approprié.
D - L'enregistrement des dossiers :

Tout candidat-postulant & un emploi soumis au régime de la contractualisation doit, au

préalable, fournir un dossier administratif. 2

Le dossier des candidats sont enregistrés dans l'ordre chronologique et numérique sur

un registre AD-HOC coté et paraphé ouvert pour l'autorité administrative concernée.
E- La sélection des dossiers :
Elle s'effectue comme suit :

- Le recrutement d’agents contractuels pour une durée déterminée s’effectue par voie
de sélection sur étude de dossier par deux (02) représentants habilités de I’autorité
administrative compétente ;

- Lerecrutement d'agents contractuels pour une durée indéterminée s'effectue par voie
de test professionnel dont [l'organisation releve des centres de formation

professionnelle et d'apprentissages habilités.

Le déroulement des tests professionnels pour le recrutement des emplois de conducteurs
d'automobiles relevent des examinateurs de permis de conduire désignés par le directeur des

transports de la wilaya concernée. ®

Dans le cas du CDD les travaux de la commission sont sanctionnés par un proces-verbal
de sélection des candidats retenus définitivement et pour le CDI, les résultats sont sanctionnés

par un PV d'admission définitive sur la base de I'évaluation du test professionnel.

1 Op.cit art 07et 03.
2 Articles 03 et 07, Op.cit.
3 Décret présidentiel n°07-308 Article 21 et 22 op.cit.
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Ce PV est notifié, aux fins de validation, aux services de la fonction publique, dans un délai de
huit (08) jours a compter de la date de sa signature, accompagné de l'avis de recrutement ddment
visé et daté par I'agence de la wilaya de I'emploi et I'agence locale de I’emploi.

F- La période d'essai :
Tout agent recruté par voie de contrat est soumis a une période d'essai de :

- Six (06) mois pour le contrat a durée indéterminée.

- Deux (02) mois pour le contrat dont la durée est égale ou supérieure a une (01)
année.

- Un (01) mois pour le contrat dont la durée est comprise entre six (06) mois et une

(01) année.

Durant la période d'essai, I'agent contractuel est soumis aux mémes obligations et bénéficie des

mémes droits que les agents contractuels confirmes.

L'agent contractuel est confirmé, si la période d'essai est concluante. Dans le cas contraire, le

contrat est résilié sans preavis, ni indemnité.

L'agence de wilaya de I'emploi, de l'agence locale de I'emploi compétente, dans les

locaux de I'administration concernée et dans tout autre lieu approprié. *
G - L'enregistrement des dossiers :

Tout candidat-postulant a un emploi soumis au régime de la contractualisation doit, au

préalable, fournir un dossier administratif.

Les dossiers des candidats sont enregistrés dans l'ordre chronologique et numérique sur

un registre AD-HOC coté et paraphé ouvert pour l'autorité administrative concernée. 2

H - La sélection des dossiers :
Elle s'effectue comme suit :
- Le recrutement d’agents contractuels pour une durée déterminée s’effectue par voie
de sélection sur étude de dossier par deux (02) représentants habilités de ’autorité

administrative compétente.

!Op.citart9, 10,11, 14 et 15.
2 1dem



Chapitre | Généralités sur le recrutement

- Lerecrutement d'agents contractuels pour une durée indéterminée s'effectue par voie
de test professionnel dont [I'organisation reléve des centres de formation
professionnelle et d'apprentissage habilités.

Le déroulement des tests professionnels pour le recrutement des emplois de conducteurs
d'automobiles reléve des examinateurs de permis de conduire désignés par le directeur des
transports de la wilaya concernée.

Dans le cas du CDD les travaux de la commission sont sanctionnés par un proces-verbal
de sélection des candidats retenus définitivement et pour le CDI, les résultats sont sanctionnés
par un PV d'admission définitive sur la base de I'évaluation du test professionnel.

Ce PV est notifié, aux fins de validation, aux services de la fonction publique, dans un
délai de huit ( 08 ) jours a compter de la date de sa signature, accompagné de l'avis de
recrutement diment visé et daté par I' agence de la wilaya de I'emploi et I'agence locale de
I'emploi. *

I- La période d’essai :

Tout agent recruté par voie de contrat est soumis a une période d'essai de :

- Six (06) mois pour le contrat a durée indéterminée.

- Deux (02) mois pour le contrat dont la durée est égale ou supérieure a une (01)

année.

- Un (01) mois pour le contrat dont la durée est comprise entre six (06) mois et une
(01) année.

Durant la période d'essai, I'agent contractuel est soumis aux mémes obligations et bénéficie des
mémes droits que les agents contractuels confirmés. L'agent contractuel est confirmé, si la
période d'essai est concluante. Dans le cas contraire, le contrat est résilié sans préavis, ni

indemnité. 2

! Décret présidentiel n°07-308 art 9, 10, 11, 14 et 15 op.cit.

2 |dem art 21 et 22.
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Conclusion au chapitre :

Le recrutement est I'ensemble des activités visant a fournir a I'établissement un nombre
suffisant de candidats qualifiés, de telle sorte que celle-ci puisse choisir les individus les plus
aptes a occuper les postes disponibles et les intégrer dans I'établissement, lors d’une embauche,

il y a des principes qu'il faut respecter.

Cette procédure se déclenche par le besoin de combler un poste vacant ou un nouveau
poste qui devrait contribuer a I'accomplissement de la mission et a la réalisation des objectifs
de l'organisme qui peuvent se résumer facilement comme étant l'adéquation entre un individu
d'une part, et un besoin définit par un profil de poste d'autre part dont I’objectif final est de

recruter au bon moment la bonne personne possédant les bonnes compétences.
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Chapitre 11 La procédure de recrutement

Introduction au chapitre :

Le processus de recrutement est un élément clé de la gestion des ressources humaines,
puisqu'il constitue l'un des principaux leviers de régulation de la main-d’ceuvre, il permet a
I'organisation de bénéficier des compétences nouvelles dont elle a besoin. Pour cela, avant de
lancer le processus de recrutement, la premiere étape consiste tout d'abord a identifier les

besoins.

Apres le service des ressources humaines mettant en place les critéres et les
caractéristiques du poste a pourvoir et le profil du candidat recherché, par le biais de la

prospection interne ou externe, ensuite vient I'étape de la sélection des candidats.

Apres cette derniere étape préalable, I'administration procéde au déroulement des
concours examens et tests professionnels et enfin la derniére étape qui est la naissance de la

relation de travail.
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Section 1 : Les étapes et les modalités du recrutement.

Dans cette section on va établir le déroulement des différentes étapes du recrutement et

ses modalites.

1. Les étapes du recrutement :
1.1. Les étapes préalables au recrutement :
Le recrutement dans la fonction publique doit procéder a plusieurs étapes qui sont :
1.1.1. L'expression des besoins de recrutement :

Il est important de bien définir le besoin de I'organisation en matiére de main-d'ceuvre

avant de procéeder aux étapes de recrutement.

La demande de recrutement émane en regle générale, du responsable hiérarchique

directement concerné.

L'origine de la demande peut étre un départ en retraite, une démission, un licenciement,

un abandon de poste, une mutation ou une création de poste.

Cette dernieére fait I'objet d'un examen hiérarchique, I'échelon ayant pouvoir de recruter,

la transmet au service chargé de recrutement.
1.1.2. L'analyse de la demande :

Apres réception de la demande, la direction des ressources humaines et plus précisément
le service du personnel procéde a l'analyse de cette demande, afin de s'assurer de son

opportunité.
L'analyse comporte ce qui suit :

- Approfondissement des différentes dimensions du poste a pourvoir.
- Vérification de I'étude de toutes les solutions d'amélioration de la productivite.

- Disposition des critéres du poste.
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C'est sur la base de I'analyse que les responsables décideront de la nécessité de recruter

ou de ne pas recruter.
1.1.3. Définition du poste :

La réussite du recrutement repose sur I'existence d'une définition de la fonction précise,
actuelle et proche de la réalité. Le poste a pourvoir doit étre défini précisément c'est I'objet de

la description du poste.
Cette définition doit permettre de :

- Fixer les exigences en qualification requise, niveau de formation, I'expérience,
caractéristiques personnelles et sociales.

- Fixer la qualité de la personnalité, en fonction des contraintes du poste et de son
environnement.

- Fixer la fourchette de la rémunération du poste en fonction du volume de ces

activités.

Ainsi la définition de poste permet de tracer le profil du candidat susceptible de tenir le

poste.
1.1.4. Définition du profil recherché :

Le profil de poste est trés important lors de la planification des projets et de I'organisation

du travail.

Il sert a décrire tous les aspects entourant un poste, a savoir les taches et les
responsabilités liés au poste, ainsi que les compétences générales et les qualifications requises
pour réaliser le travail. Il indique également quelles sont les attentes et le résultat recherché

d'une organisation envers I'employé en poste.

Le profil de poste facilite la demarche de recrutement, précise les principales

responsabilités du poste et les compétences recherchées.

Une fois I'expression et I'analyse de besoin, la description du poste et du profil a été

étudiées, I'administration passe a I'étape des prévisions de recrutement.
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1.1.5. Les prévisions de recrutement :

Les procédures administratives qui précédent le concours, quelle que soit sa nature, sur
épreuves, sur titre ou test professionnel, sont des étapes indispensables pour toutes les
administrations et institutions publiques, afin d'établir les prévisions des effectifs au moment
de la création de poste et cela en collaboration étroite avec tous les départements ministériels

intéresseés.

La réalisation de ces prévisions est décidée par un accord commun entre le ministre des
finances, le ministre concerné par le recrutement et la Direction Générale de la Fonction
Publique (DGFP).

Au cours du 4°™ trimestre de I'année budgétaire courante, le gestionnaire doit établir des

prévisions budgétaires pour I'année suivante selon les besoins exprimés par les services.

Dans ce cadre, il sollicite du ministére de tutelle, I'ouverture des postes budgétaires suite

a une reconversion ou un maintien des postes vacants.
1.1.5.1. Notification du fascicule budgétaire « Etat B » :

L'institution ou I'administration publique peut dés la notification du fascicule budgétaire
de I'exercice considéré, procéder sous l'autorité du ministre concerné a I'ouverture des concours,

examens et tests professionnels.

Le Ministre de tutelle transmet un arrété interministériel visé par le ministre des finances

relatif au budgétaires alloués et occupés de I'exercice considére.

Le gestionnaire sous l'autorité du ministre concerné, peut procéder a l'ouverture des

concours, examens, et tests professionnels.

Conformément a la réglementation en vigueur, les postes budgétaires prévus sont

maintenus pendant deuze (12) mois a I'issue de I'exercice budgétaire considéré.*

1 Article 05 du décret exécutif n°12-194 du 03 joumada Ethania 1433 correspondant au 25/04/2012 fixant les modalités
d’organisation et de déroulement des concours, examens et tests professionnels aux seins des institutions et administrations

publiques.
> w K
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1.1.5.2. Répartition des postes budgétaires vacants :

Nonobstant toutes les proportions fixées par les statuts particuliers, I'institution ou
I'administration publique répartit elle-méme les postes budgétaires entre les différentes voies
de recrutement et de promotions statutaires, en fonction de ses besoins et de ses spécificités, et

en informant I'autorité chargée de la fonction publique.?

La répartition des postes budgétaires est consacrée par la décision de l'autorité investie

du pouvoir de nomination. Cette décision est notifiée a la tutelle pour approbation.
Ensuite, elle est transmise aux services centraux ou locaux, relevant de

I'autorité chargée de la fonction publique, selon le cas, dans un délai de dix (10) jours a compter
de la date de sa signature, et en tout état de cause avant I'ouverture du concours, examens et
tests professionnels ou I'engagement des opérations de recrutement interne (promotion au choix

ou promotion exceptionnelle prévus par les statuts particuliers).?
C'est apreés cette approbation que les autres opérations vont decouler.
1.1.5.3. Elaboration d'un Plan de Gestion des Ressources Humaines (PGRH) :

Le décret n°95/126 du 29/04/1995 relatif a I'élaboration et a la publication de certains
actes a caractere réglementaire ou individuel concernant la situation des fonctionnaires a imposé

I'élaboration d'un plan annuel de gestion des ressources humaines, au titre de I'année budgétaire.

Conformément a la réglementation en vigueur, chaque institution ou administration
publique, établit annuellement un PGRH prévu au titre de I'exercice budgétaire concéderai,

notamment le tableau n°4 relatif au plan prévisionnel de recrutement.

Le PGRH est signé conjointement par le gestionnaire ayant pouvoir de nomination et

de gestion et le chef d'inspection de la fonction publique locale.

Dans ce cadre, un proces-verbal d'adoption du PGRH est établi entre I'employeur et

I'organe de controle.

! Article 04, op.cit.
2 Instructions n°01/DGFP du 20/02/2013, op.cit.
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Mais, suite a l'instruction n°01 du 20/02/2013 de Premier Ministre relative a la
fluidification des procédures de recrutement, le PORH n'est plus un préalable a I'engagement
par toute institution ou administration publique, et ce en application du décret n°12-149 sus cité
qui permet au gestionnaire d'élaborer au préalable une décision de répartition des postes

budgétaires vacants.
1.1.5.4. Décisions d'ouverture des concours :

« L'ouverture des concours, examens et tests professionnels est prononcée par I’arrété
ou la décision de l'autorité ayant pouvoir de nomination ou de l'autorité de tutelle, selon le

cas ».!

Apreés l'approbation de la décision de répartition des postes par la tutelle, I'administration
peut notifier la décision ou I'arrété d'ouverture d'un concours a la fonction publique pour un avis

de conformité.
1.2. La recherche des candidats :

Aprés avoir déterminé le profil recherché du candidat et avoir terminé les procédures
administratives qui précedent le concours, I'administration doit & présent lancer sa recherche
des candidatures et cela en utilisant plusieurs canaux, choisis en fonction des caractéristiques

du poste.

Le service des ressources humaines planifie le mode de recrutement qui sera envisagé

et les méthodes qui seront utilisées pour créer une banque de candidats.

Parmi les différentes méthodes qui sont utilisées dans la recherche des candidatures, il y
a la prospection interne qui nécessite une identification des compétences requises dans

I'organisation, et la prospection externe lorsque les compétences n'existent pas en interne.
1.2.1. La prospection interne :

Ce mode de recrutement privilégie la mobilité interne c'est-a-dire réservé aux

fonctionnaires en activité.

! Article 10 du décret exécutif n°12-194, op.cit.

> s <
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Il permet I'accés a un corps en principe hiérarchiqguement supérieur, des fonctionnaires

appartenant déja a I'administration.
Le recrutement interne s'effectue par diverses voies telles que :

- La promotion aux choix.
- La promotion par voie d'examen professionnel.

- La promotion sur titre.

Il existe une autre voie de recrutement interne. Il s'agit de la mutation qui consiste en un
déplacement d'un fonctionnaire d'une administration a une autre, sans changer de grade ni de

cadre d'emploi et en conservant leur anciennete.

« La mutation du fonctionnaire peut étre prononcée, a sa demande, sous réserve de

nécessité de service ».!
1.2.2. Prospection externe :

Lorsque le recrutement en interne n'est pas possible du fait de lI'inadéquation du candidat
avec le poste que ce soit en termes de compétence, de personnalité ou encore de qualification,

recruter en externe peut étre une solution.
Le recrutement externe peut se faire :

- Sur le site internet de la Direction Générale de la Fonction Publique (DGFP).

- L'affichage au bureau de main d'ceuvre.

- Par publication sur deux quotidiens nationaux, pour les catégories de dix (10) et
plus.

- Par le biais de 'ANEM pour les catégories de moins de 10 : c'est une organisation
responsable du service public de I'emploi en Algérie qui est chargée
principalement de recueillir et de mettre en relation I'offre et la demande de
travail. Elle a également une fonction d'étude, d'analyse et de diffusion des

informations sur le marché du travail.

! Article 157 de I’ordonnance n°06/03, op.cit.
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Elle doit favoriser la mobilité géographique et professionnelle des demandeurs d'emploi,

sur le plan national comme international.

Cet organisme a mis en place un dispositif d'insertion professionnelle, dont les jeunes

diplémés, sont recrutés dans le cadre du dispositif du Contrat de Travail Aidé (CTA) ;

- Par La Direction de la Solidarité et de I'Action Sociale (DASS) : dans le cadre

de la Prime d'Insertion des Diplémés (PID).
1.3. La sélection des candidats :

Dans la fonction publigue Algérienne, la sélection des candidats se fait sur la base des
critéres réglementaires, quel que soit le mode de recrutement : concours sur épreuves, sur titre,

examen ou test professionnels.
1.3.1. Le concours sur épreuves :

Pour les épreuves d'admissibilité, la sélection est basée sur les candidats ayant obtenu

une moyenne de 10 sur 20 quel que soit le nombre de postes vacants.

Apreés, I'admission définitive s'effectue sur la base de la sélection qui est faite par rapport

au nombre de postes vacants.

Dans ce cadre, un procés-verbal d'admission définitive des résultats et établi par

I'administration.
1.3.2. Le concours sur titre :

Les candidats aux concours sur titres sont évalués sur la base de critéres tels que : 1

L'adéquation du profil de la formation du candidat avec les exigences du grade
postule.

- La formation complémentaire au dipldme exigé dans la méme spécialité.

- Les travaux et les études réalisés par le candidat dans sa spécialité.

- L'expérience professionnelle acquise par le candidat dans le secteur de la

fonction publique et hors secteur ou dans un grade inférieur.

! Circulaire n°07/04/2011, op.cit.
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- Ladate de lI'obtention du dipléme.

- Le résultat de I'entretien avec le jury de sélection.
1.4. Les modalités de recrutement :

Apres avoir réalisé toutes les étapes préliminaires du recrutement, I'administration ou
I'institution publique concernée par le recrutement passe aux étapes de Il'organisation et de

déroulement des concours, examens et tests professionnels.
1.4.1. Les modalités d'organisation des concours, examens et tests professionnels :
1.4.1.1. Le cadre d'organisation :
Le cadre d'organisation des concours, examens et tests professionnels est fixé par
arrété ;1

- De l'autorité chargee de la fonction publique, pour l'acces aux corps communs
aux institutions et administrations publiques.
- Du ministre concerné, pour l'accés aux corps spécifiques relevant de son secteur,

apreés avis conforme de I'autorité chargée de la fonction publique.
L'arrété précis notamment :
1.4.1.1.1. Pour les concours sur épreuves, examens et tests professionnels :

- Les corps ou grades ouverts aux concours sur épreuves, examens et tests
professionnels.

- Le nombre, la nature, la durée, les coefficients, le cas échéant, les notes
éliminatoires des épreuves d'admissibilité et d'admission définitive.

- Les programmes des concours, examens et tests professionnels.
1.4.1.1.2. Pour les concours sur titre :

- Les corps ou grades ouverts aux concours sur titre :

1 Article 08 et 09 du décret exécutif n°12-194, op.cit.
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- Les criteres de sélection aux concours sur titre, ainsi que la notation affectée a

chacun d'eux.

L'arrété, précise en outre, la composition du dossier de candidature, ainsi que les
bonifications et les reculs des limites d'age dont peuvent bénéficier certains candidats, en vertu
de la législation et de la reglementation en vigueur.

Il doit préciser également les critéeres de départageant des candidats ex e&quo aux

concours, examens et tests professionnels.
1.4.1.2. Modalités d'ouverture des concours, examens et tests professionnels :?

L'ouverture des concours, examens et tests professionnels est prononcée par arrété ou

décision de l'autorité ayant pouvoir de nomination ou de tutelle.
L'arrété ou la décision d'ouverture doit préciser notamment :

- Les corps ou grades ouverts ou concours, a I'examen ou aux tests professionnels.

- Le mode de recrutement ou de promotion (concours sur titres ou sur épreuves,
examen ou tests professionnels).

- Le nombre de postes budgétaires ouverts réservés pour chaque mode de
recrutement ou de promotion.

- Les conditions statutaires de participation aux concours, examens et tests
professionnels.

- Le nombre, la nature, la durée, les coefficients et, le cas échéant, les notes
éliminatoires des eépreuves d'admissibilité et d'admission définitive aux concours,
examens et tests professionnels.

- Les dates d'ouverture et de cl6ture des inscriptions.

- La composition du jury de sélection au concours sur titres.

- La composition du jury d'admissibilité et / ou d'admission définitive.

Instruction n°01/DGFP du 20/02/2013, op.cit.
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1.4.1.3. Notification des arrétés ou décision d'ouverture des concours examens et

tests professionnels :

Les institutions et administrations publiques sont tenues de notifier une
ampliation de I'arrété ou de la décision portant ouverture des concours, examens et tests
professionnels aux services centraux ou locaux de l'autorité chargée de la fonction
publique, selon le cas, dans un délai maximum de cing (5) jours ouvrables a compter de

la date de sa signature. *

La notification de I'ampliation de I'arrété ou de la décision, s'effectue par dép6t au

niveau des services compétents de la fonction publique, contre accuse de réception.

Les services relevant de 'autorité chargée de la fonction publique doivent émettre un
avis sur la conformité a la réglementation en vigueur, de I'arrété ou de la décision en question,
dans un délai maximum de sept (7) jours ouvrables, a compter de la date de réception dudit

arrété ou décision. Passé ce délai, I'avis de conforme est réputé acquis.
1.4.1.4. Publication du concours, examens et tests professionnels :

La publicité relative aux concours, examens et tests professionnels doit s'effectuer selon

les modalités ci-dessous :
1.4.1.4.1. Publicité relative au recrutement externe :

Les concours et tests professionnels pour le recrutement aux différents corps ou grades
de fonctionnaires qui sont publiés, dans un délai maximum de sept (7) jours ouvrables a compter

de la date d'obtention de I'avis de conformité des services de la fonction publique.

Une fois que cette condition sera accomplie, le gestionnaire peut procéder a la

publication :

- Sur le site internet de l'autorité charge de la fonction publique.
- Par voie d'avis de recrutement, pour les grades classés a la catégorie de moins

de dix (10), transmis a I'Agence Nationale de I'Emploi (ANEM) sous bordereau

Instruction n°01/DGFP du 20/02/2013, op.cit.
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d'envoi, accompagné de la décision d'ouverture et l'accord de la fonction
publique.

- Concernant les catégories de dix (10) et plus, la publicité se fait par voie de
presse écrite sur deux (02) quotidiens nationaux, un (01) en langue nationale et
un (01) en langue francaise est obligatoire, les annonces sont publiés par
I'Agence Nationale d'Edition et de Publicité (ANEP).!

De méme, I'avis de recrutement doit étre affiché sur les lieux de travail.

Ensuite I'avis de recrutement avec accusé de réception, les deux placards publicitaires

sont transmis a l'inspection de la fonction publique locale pour un contrdle a postériori.
L'avis de presse écrite ou I'affichage doit comporter, les informations et préciser :

- La composition du dossier de candidature.

- Lelieu, lI'adresse et les modalités de dép6t des dossiers de candidature.

- Le lieu de déroulement de concours, examen et tests professionnels, le cas
d’échéant.

- Les criteres de sélection aux concours sur titre tels énumérés par la
réglementation en vigueur.

- Les épreuves avec leur coefficient et les notes éliminatoires pour le concours,
examen et test professionnels.

- Les voies de recours introduits par les candidats non retenus pour participer aux

concours, examens et tests professionnels ».2
1.4.1.4.2. Publicité relative au recrutement interne :

En ce qui concerne les examens et les tests professionnels destinés a la promotion
interne, un large affichage et diffusion doit étre assurée sur les lieux de travail ainsi que sur le
site internet de l'institution ou I'administration concernée ou de son autorité de tutelle, le cas

échéant.

1 Instruction n°01/DGFP du 20/02/2013, op.cit.
2 Article 12 du décret exécutif n°12-194, op.cit.
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1.4.1.5. Réception des dossiers des candidatures :

Les délais des inscriptions aux concours, examen et tests professionnels, courent a
compter de la date du premier avis de presse écrite ou de I'affichage, sur une période de quinze
(15) jours ouvrables au minimum, et trente (30) jours ouvrables au maximum. Au-dela de ces

délais, les dossiers de candidatures sont rejetés par l'administration concernée.

Les dossiers de candidatures sont envoyés par lettre recommandé avec accusé de
réception ou déposé directement aupres de l'institution ou de Il'administration publique
concernée, contre accusé de réception, précisant notamment, le nom et le prénom du candidat,

le nombre et la nature des piéces contenues dans ledit dossier.
1.4.1.6. Enregistrement dans un registre « AD-HOC » :

Afin d'assurer une meilleure tracabilité des dossiers de candidature, ceux-ci sont
enregistrés, selon un ordre chronologique et numérique de leur réception, sur un registre « AD-
HOC » ouvert aupres de l'institution ou de I'administration publique concernée, ce registre est
ouvert distinctement pour chaque mode de recrutement interne et externe, est coté et paraphé
par le responsable de I'institution ou de I'administration publique concernée ou son représentant.

Il doit étre a la disposition des services de la fonction publique lors de toute opération de d'audit.
1.4.1.7. Examen des dossiers de candidatures :

Dés la cléture des inscriptions, une commission, présidée par I'autorité ayant pouvoir de
nomination est composée de représentants de l'institution ou de I'administration concernée et
de représentants élus de la commission administrative paritaire du corps ou grade concerne,

procéde a l'examen des dossiers de candidatures réceptionnées.?

Cette opération doit étre finalisée, au plus tard, dans les dix (10) jours qui suivent la date

de cléture des inscriptions.

L'examen des dossiers de candidature donne lieu a I'établissement d'un Procés-verbal,

devant consigner :

- Le nombre de dossiers réceptionnés.

32 Instruction n°01/DGFP du 20/02/2013, op.cit.
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- La liste nominative des candidats retenus pour participer au concours, examens
ou test professionnels.
- La liste nominative des candidats dont les dossiers ont été rejetés.

Une ampliation du procés-verbal précité, accompagnée de la copie du premier avis de
presse écrite ou de l'affichage du concours, examen ou tests professionnels, est notifiée au
services centraux ou locaux de la fonction publique, selon le cas, dans un délai n'excédant pas

les quinze (15) jours ouvrables, a compter de la date de cléture des inscriptions.

L'institution ou I'administration publique concerné est tenue d'informer les candidats
admis a concourir, par lettre individuelle et par voie d'affichage sur les lieux de travail ainsi que
par toute autre voie appropriée (télégramme, presse écrite, e-mail, SMS, site Web, etc.), dans
un délai de dix (10) jours ouvrables au moins, avant la date prévue pour le déroulement de

concours, examen ou tests professionnels.

Elle doit également informer les candidats non retenus pour participer aux concours,
examen et tests professionnels, en précisant les motifs de rejet de leurs candidatures. Dans ce
cas, les intéressés peuvent introduire un recours auprés de l'autorité ayant pouvoir de
nomination qui doit statuer sur ledit recours et répondre aux intéressés au moins cing (05) jours

ouvrables, avant la date de déroulement des concours, de I'examen ou de tests professionnels.
1.4.2. Modalités de déroulement des concours, examens et tests professionnels :

Les responsables des institutions et des administrations publiques concernés sont tenus
de prendre les dispositions nécessaires afin d'assurer au mieux l'organisme et le bon

déroulement des concours, examens et tests professionnels.
1.4.2.1. Déroulement des concours sur épreuves, examens et tests professionnels :

1.4.2.1.1. Délais et choix d'établissement de déroulement des concours examens et

tests professionnels.

A- Délais de finalisation des concours, examens professionnels et tests

professionnels :

Le déroulement des concours, examens et tests professionnels s'effectue dans un délai

maximum de quatre (4) mois, a compter de la date d'obtention de I'avis de conformité des
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servies de la fonction publique. Ce délai peut étre prorogé d'un (1) mois, par décision du

ministére de tutelle de l'institution ou de I'administration publique concernée.

Dans le cas ou le déroulement des concours, examens et tests professionnels n'a pu avoir
lieu pour quelque motif que ce soit, dans l'intervalle de cinqg (5) mois, l'arrété ou la décision

d'ouverture des concours, examens ou tests professionnels concernée, devient caduc.

B- Choix d'établissement de déroulement des concours, examens et tests

professionnels :

« A I'exception des concours de portée nationale, le deroulement des concours, examens

et tests professionnels s'effectue dans la wilaya de localisation de I'emploi & pouvoir ».?

Le déroulement est confié aux établissements publics assurant une formation dans la
spécialité de niveau équivalent au moins a celui du titre ou dipldme exigé pour l'acces au grade

postulé.
La liste de ces établissements est fixée par arrété :

- De l'autorité chargée de la fonction publique pour l'accés aux corps communs,
aux institutions et administrations publiques, aprés avis de l'autorité de tutelle,
des établissements publics concernés.

- Du ministre concerné pour les corps spécifiques relevant de son secteur, aprées

avis de l'autorité de tutelle des établissements publics de formations concernés.®
1.4.2.1.2. Responsabilité du chef de centre d'examen :

Le chef de I'établissement, centre d'examen, est chargé d'assurer le bon déroulement des

épreuves des concours, examen et tests professionnels.
Dans ce cadre, il est chargé notamment :

- D'assurer le respect du reglement intérieur de I'établissement, par les candidats

qui ont passé les concours, examens et tests professionnels.

12 Article 17 et 06 du décret exécutif n°12-194, op.cit.
2 Instruction n°01/DGFP du 20/02/2013, op.cit.
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- De créer, le cas échéant des centres d'examens annexes.
- Drassurer la confidentialité des sujets des epreuves et I'anonymat des copies
d'examen. Dans ce cadre, le chef de centre est chargé de désigner.

- La commission de choix des sujets des épreuves.

- La commission de surveillance, au niveau des salles d'examen.

- La commission de correction des épreuves, parmi les enseignants de
I'établissement et / ou parmi les personnes justifiant d'une qualification averée,
en rapport avec la nature des épreuves.

- Le jury de I'épreuve orale, le cas échéant.?
1.4.2.1.3. Ouverture des sessions et choix des sujets :
A- Ouverture des sessions :

Le chef de centre d'examen élabore le calendrier prévisionnel des sessions des concours,
examens et tests professionnels, qu’il transmet a l'ensemble des institutions et des
administrations publiques, dont une copie, a titre d'information, est effectuée aux services

centraux ou locaux de la fonction publique.
Ce document devra comporter :

- Le nombre de sessions qui seront organisées au cours de I'année.
- Les dates de déroulement des épreuves, ou examen professionnel, a la charge
des candidats.

Les institutions ou les administrations publiques, informées de I'ouverture des sessions

devront transmettre au centre d'examen un dossier administratif.
B- Choix des sujets :

Le chef de centre désigne la commission : de choix des sujets des concours, examens et

tests professionnels qui est composée des membres suivants :

- Le chef du centre d'examen.

1 Article 20 du décret exécutif n°12-194, op.cit.
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- Le responsable du service des examens et concours de I'établissement.

- Deux (2) enseignants.

Les membres de la commission de choix des sujets ne doivent étre ni concernés par le

concours, ni avoir un lien de parenté directe avec un candidat.
Le choix des sujets d'examens s'effectue comme suit :

- Chaque membre de la commission de choix des sujets propose trois (03) sujets
différents pour chaque matiére.
- Le chef de centre d'examen tire au sort deux (02) sujets par matiére qu'il est tenu

confidentiel et de les conserver dans un lieu sdr.

Un proces-verbal officialisera cette opération dont une copie sera transmise pour

information a l'autorité chargé de la fonction publique.
1.4.2.1.4. Déroulement des épreuves écrites et orales :
A- Déroulement des épreuves écrites :

Le chef de centre d'examen doit prendre toutes les dispositions nécessaires afin d'assurer
le bon déroulement des épreuves écrites, conformément aux prescriptions du « cahier des
charges », cosigné par le chef d'inspection de la fonction publique territorialement compétent

et le responsable de I'établissement.
Les étapes de déroulement des épreuves écrites sont :
a) - Acces a la salle d'examen :

Les candidats doivent étre installés dans la salle d'examen au moins quinze (15) minutes
avant le début de I'épreuve et tout candidat absent a une épreuve est déclaré defaillant a I'examen

et ne peut plus composer dans les autres épreuves.
b) - Vérification de I'identité des candidats :

Les surveillants de salles vérifient avant le début de I'épreuve, I'identité du candidat au

vu de la carte nationale d'identité en cours de validité ou le permis de conduire et de la
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convocation par rapport a la liste nominative d'émargement établie pour I'ensemble des

candidats.
c) - Début de I'épreuve :

Le chef de centre est tenu de s'assurer préalablement au début de I'épreuve, que les

agents charges de surveillance ont procédés :

- Al'appel des candidats apres vérification de leur identité.
- Aladistribution des feuilles d'examens et des feuilles de brouillon portant le cachet
officiel de centre d'examen.

- Alinformation de candidats sur le reglement géneral de I'épreuve écrite.
d) - Fin de I'épreuve :

Chaque candidat qui remet sa copie est tenu d'émarger dans la colonne prévue a cet effet

sur la liste nominative.

Le responsable de la salle dresse un proces-verbal de déroulement de I'épreuve écrite

qui comporte les indications suivantes :

- Lamatiere.
- Ladate de I'épreuve.
- Le nombre de candidats inscrits (présents, absents et abandons).

- Le nombre de feuilles d'examens remises.

Le PV est impérativement signé par le responsable de salle et les agents chargés de la

surveillance.

Tous les documents ayant traités au déroulement de I'examen sont remis au secrétariat

technique.
e) - Modalités de correction des épreuves écrites :

Le chef de centre arréte la liste des corrections parmi les enseignants et / ou les
personnes qui presentent des compeétences et des qualifications en adéquation avec la matiere

des épreuves.
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Le chef de centre établit avec les correcteurs un corrigé typique des épreuves écrites,
ainsi qu'un bareme de notifications pour chaque matiere et il informe sur la confidentialité des

copies d'examens et l'obligation de discrétion qu'il leur incombe.

Les copies des épreuves écrites sont corrigées dans I'anonymat (elles sont séparées de
leur coupon supérieur) et font I'objet d'une double correction.

L'ensemble des copies corrigées ainsi que le relevé de notes, diment complétés et signés

par le correcteur sont remis au secrétariat technique contre accuse de réception.

B- Déroulement des épreuves orales :

Dans le cas ou la réglementation en vigueur prévoit une épreuve orale a l'issue des
épreuves écrites, les membres du jury de I'épreuve orale sont désignés par le chef de centre
parmi le personnel enseignant et / ou toute personne ayant des compétences et des qualifications

requises dans les matiéres concernées.

Les sujets de I'épreuve orale sont choisis et arrétés par le chef de centre conformément
aux arrétés interministériels fixant les programmes des concours, examens et tests

professionnels des corps ou grades concernés.

Les listes des candidats admissibles sont affichées a I'entrée de chaque salle prévue pour

le déroulement de I'épreuve orale et une copie est remise au jury.

Les notes de I'épreuve orale sont portées sur un relevé de note, signé lisiblement par les

examinateurs et remis au responsable du secrétariat technique contre accusé de réception.

1.4.2.2. Déroulement du concours sur titre :

Les concours sur titre s'effectuent sur la base d'un entretien et une étude de dossier de

candidature.
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1.4.2.2.1. L'entretien avec un jury de sélection :

Le déroulement de I'entretien du concours sur titre est confié a un jury de sélection. Le
jury est composé, outre l'autorité ayant pouvoir de nomination, président, de deux (02) membres

appartenant a un grade supérieur au grade concerné par ledit concours.!

Apres l'entretien, le jury attribue la note qui varie de 0 a 3 points selon des critéres basés

sur l'esprit d'analyse et de synthése et I'aptitude et / ou qualification particuliere.
1.4.2.2.2. Etude de dossiers de candidature :

L'institution ou I'administration publique concernée procéde elle-méme a I'étude des
dossiers des candidatures et a la notation des critéres de selection tels que prévus par la

réglementation en vigueur :

- Conformité de la spécialité du dipléme avec les exigences du grade postulé.

- Cursus d'étude ou de formation.

- Formation complémentaire supérieure au dipldme exigé dans une spécialité en
rapport avec les missions inhérentes au grade postulé.

- Travaux ou études réalisés par le candidat dans sa spécialité.

- Expérience professionnelle acquise par le candidat dans le méme emploi ou dans un
emploi équivalent.

- Date de I'obtention du dipléme.
1.4.2.3. Proclamation des résultats des concours, examens et tests professionnels :
1.4.2.3.1. Proclamation des résultats des épreuves d'admissibilité :

Le chef de centre est tenu de superviser personnellement la levée de I'anonymat sur les
feuilles d'examen et les relevés de notes qui doivent étre signés lisiblement par le chef de centre,

les correcteurs concernés et un représentant du secrétariat technique.

Le relevé de notes est remis par le chef de centre au responsable de lI'administration

concernée contre accusé de réception.

! Article 18 du décret exécutif n°12-194, op.cit.
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Le jury d'admissibilité se réunit au niveau du centre d'examen a l'issue de la correction
des épreuves écrites, il s'assure de la conformité des notes portées sur les feuilles d'examen par

rapport au relevé de notes.

Seuls les candidats ayant obtenu une moyenne générale égale ou supérieure a 10 sur 20,

sont déclarés admissibles.

La liste des candidats admis aux épreuves d'admissibilité est arrétée par un jury

composé:!

- Du chef de I'établissement centre d'examen, ou son représentant, président.
- Du représentant de I'autorité ayant pouvoir de nomination ou de l'autorité de tutelle,
membre ou président.

- De deux (02) correcteurs des épreuves, membre.

La liste doit faire I'objet d'une publicité au niveau du centre d'examen et de l'institution
ou de l'administration publique concernée, par voie d'affichage ou par d'autres voies

appropriées.

Lorsque le concours sur épreuve, examen et tests professionnels ne comporte pas
d'épreuve orale, la liste des candidats admis définitivement est arrétée par le jury, présidé par le

représentant de l'autorité ayant pouvoir de nomination ou de l'autorité de tutelle, selon le cas.

Dans le cas ou les concours, examens et tests professionnels comportent une épreuve
orale, les candidats précités sont convoqués par l'institution ou par l'administration publique
concernée, pour subir cette éprouve, par lettre individuelle et par tout autre moyen approprié,

dans un délai minimum de dix (10) jours ouvrables, avant la date prévue pour son déroulement.?

Les travaux de jury sont consignés par un proces-verbal remis au représentant de

I'administration concernée.

1 Article 24 du décret exécutif n°12-194, op.cit.
2 Instruction n°01/DGFP du 20/02/2013, op.cit.
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1.4.2.3.2. Proclamation des résultats définitifs des concours, examens et tests

professionnels :
A- Cas de concours sur épreuves, examens et tests professionnels :

La liste des candidats admis définitivement aux concours sur épreuves, examens et tests
professionnels est arrétée par ordre de mérite dans la limite des postes budgétaires ouverts parmi
les candidats ayant obtenu une moyenne générale égale a 10 sur 20 et n'ayant obtenu une note

éliminatoire qui ne peut étre inférieure a 05/20, par un jury compose :

- De lautorité ayant pouvoir de nomination ou de l'autorité de tutelle ou son
représentant : président.
- Du responsable de I'établissement, centre d'examen : membre.

- De deux (02) correcteurs des épreuves : membres.!
B- Cas de concours sur titre :

La liste des candidats admis définitivement aux concours sur titre est arrétée par ordre

de mérite dans la limite des postes budgétaires ouverts, par un jury composé :

- De l'autorité ayant pouvoir de nomination ou de l'autorité de tutelle ou son
représentant, président.

- D'un représentant élu de la commission administrative paritaire compétente a I'égard
du corps ou grade considéré, membre.

- D'un fonctionnaire membre du jury d'entretien.

Les jurys d'admission définitive dressent des listes d'attente par ordre de mérite, pour
permettre le remplacement éventuel des candidats admis déclares défaillants, ou pour pourvoir
exceptionnellement, des vacances d'emploi survenant dans Il'intervalle de deux concours ou tests

professionnels.

La validité de la liste d'attente cesse systématiquement a la date d'ouverture du
concours ou tests professionnel de I'année suivante, et au plus tard avant la date de cl6ture de

I’exercice budgétaire da la ladite année.

! Article 26 du décret exécutif n°12-194, op.cit.

> 7 <



Chapitre 11 La procédure de recrutement

Les listes d'admission définitives ainsi que la liste d'attente, sont publiées par l'autorité

ayant pouvoir de nomination, par tout moyen approprié.

Elles sont notifiées aux services centraux ou locaux de lI'autorité chargée de la fonction
publique, selon le cas, dans un délai maximum de sept (7) jours ouvrables a compter de leur

signature.

Les candidats admis définitivement aux concours, examens ou tests professionnels
sont, selon le cas, soient nommés en qualité de stagiaire, soient promus au grade supérieur,

soient admis a suivre une formation spécialisée.

Une ampliation des actes de nomination et de promotion est notifiée aux services
centraux ou locaux relevant de I'autorité chargée de la fonction publique, selon le cas, dans un

délai maximum de dix (10) jours ouvrables a compte de la date de leur signature.

Tout candidat admis définitivement doit se tenir a la disposition de I'institution ou de
I'administration publique concernée et rejoindre selon le cas, son poste daffectation ou
I'établissement de formation, dans un délai d'un (1) mois a compter de la date de notification de

la décision d'affectation ou d'admission a la formation considérée.

Passé ce délai, le candidat concerné perd le droit au bénéficie de son admission aux
concours, examen ou test professionnel et sera remplacé par le candidat figurant sur la liste

d'attente suivante l'ordre de classement.

Le remplacement du candidat admis, déclaré défaillant, est prononcé par décision de

l'autorité ayant pouvoir de nomination.

Une ampliation de ladite décision est notifiée aux services relevant de l'autorité
chargée de la fonction publique dans un délai maximum de dix (10) jours ouvrable & compter

de la date de sa signature.t

Il faut savoir que certain nombre de candidats se désistent pour des raisons variées. Ils
ont dd postuler a un autre emploi qu'il préfere, avoir une image négative sur cette administration

ou conditions de travail, la culture de travail, voire la distance du domicile ne leur convient pas.

1 Article 27 & 31 du décret exécutif n°12-194, op.cit.
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1.4.2.4. Controle des procédures d'organisation de déroulement et de proclamation

des résultats des concours, examens et tests professionnels :

Les services relevant de l'autorité chargée la fonction publique, peuvent effectuer des
missions de contréle ou d'audit, inopinées ou programmeées, sur pieces et / ou sur place, en vue
de s'assurer de la conformité a la réglementation en vigueur, des procédures et des actes se
rapportant a I'organisation, au déroulement et a la proclamation des résultats des concours,

examens et tests professionnels.
La mission de contr6le ou d'audit est sanctionnée par un rapport qui sera adresse :

- Al'institution ou a l'administration publique concernée et / ou a l'autorité de tutelle.

- Au centre d'examen et / ou a l'autorité de tutelle, le cas échéant.
A cet effet ; il y a lieu de préciser que :

- Dans le cas ou il est relevé le non-respect, par l'institution ou I'administration
publique ou par le centre d'examen concerné, du cadre d'organisation et / ou des
procédures d'ouverture, de déroulement et de proclamation des résultats des
concours, examens tests professionnels, il peut étre procédé a l'annulation des
résultats des opérations précitées.

- Dans le cas ou des réserves n'entachant pas fonciérement la conformité a la
réglementation en vigueur, des procédures d'ouverture, de déroulement et
proclamation des résultats des opérations de recrutement et de promotion ont été
émises, et sous peine d'annulation desdits concours, examens et tests professionnels,
I'institution ou I'administration publique concernée est tenue de procéder a la levée
des réserves en question, dans un délai ne pouvant excéder un (01) mois a compter

de sa saisine.

Il y a lieu de signaler par ailleurs qu'au regard des impératifs d'évolution des
opérations de gestion notamment celles relatives aux recrutements et aux promotions dans la
fonction publique, les institutions et les administrations publiques sont tenues d'établir, a I'issue
de chaque exercice budgétaire, les bilans des opérations de recrutement et de promotions
effectuées au titre de I'exercice considéré, assortis, le cas échéant, de propositions et de
recommandations devant permettre l'améliorations des modalités et des procédures

d'organisation des concours, examens et tests professionnels.

> » [<
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Une copie des dits bilans est adressée aux services centraux ou locaux de l'autorité
chargée de la fonction publique, selon cas, dans un délai qui ne saurait dépasser le 15 mars de
I'année suivante, et en tout état de cause, avant I'ouverture de tout concours, examen ou test

professionnel, attitre du nouvel exercice budgétaire.

Les bilans en question feront l'objet de discussions et d'analyse conjointement entre
les services centraux ou locaux de l'autorité chargée de la fonction publique, selon le cas, et les
responsables des institutions et administrations publiques concernés, avant leur transmission

aux instances et autorités hiérarchiques habilitées.
1.4.3. Procédures relatives a la promotion au choix :

Les dispositions de l'article 107 de l'ordonnance 06/03 du 15/07/2006 stipulent
notamment que la promotion au choix s'effectue par voie d'inscription sur un tableau annuel
d'avancement établi apres avis de la commission du personnel, parmi les fonctionnaires
remplissant certaines conditions d'ancienneté et justifiant d'une expérience professionnelle

suffisante.

Dans ce cadre, il est nécessaire de rappeler que compte tenu du principe de lI'annualité

budgétaire, les listes d'aptitude doivent étre établies au titre de chaque exercice budgétaire.
1.4.3.1. Mesures préparatoires pour des listes d'aptitude :

Avant de se prononcer sur la promotion au choix, le gestionnaire doit procéder aux étapes

suivantes :

- Centralisation des rapports émanant des responsables hiérarchiques pour les
inscriptions des candidats sur les listes d'aptitude, au niveau de la structure de la

gestion des personnels.

- Inscription de tous les candidats remplissant effectivement la condition
d'ancienneté requise appréciée au 31 Décembre de I'année précédant I'exercice

au cours duquel est établie la liste d'aptitude.

1 Instruction n°01/DGFP du 20/02/2013, op.cit.
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- Publicité par voie d'affichage des listes nominatives des candidats inscrits sur les
listes d'aptitude par grade et corps dans des sites appropriés relevant de
I'institution ou I'administration publique. Le délai de publicité devra étre sur une
période suffisante, permettant ainsi d'informer le maximum de candidats
potentiels.

- Examen par le service compétant en la matiére des éventuels recours introduits
par des fonctionnaires non-inscrits sur les listes d'aptitude.

- Des reponses écrites aux recours devront étre obligatoirement notifiées aux
intéresses avec copie pour information aux responsables hiérarchiques.

- Etablissement des projets de listes de présentation des candidats par corps et
grade selon un classement par ordre de mérite, tenant compte de I'ancienneté

acquise dans le grade d'origine.
1.4.3.2. Modéle de sélection des candidats :

L'établissement des listes d'aptitude s'effectuera sur la base des critéres objectifs

permettant la sélection rigoureuse des candidats inscrits.

A cet égard, les principaux criteres permettant d'effectuer cette sélection dont les

modalités de prise en charge par la commission paritaire compétente seront :

- L'ancienneté acquise par le fonctionnaire dans son grade d'origine.

- L'ancienneté générale acquise par le fonctionnaire dans le secteur de la fonction
publique peut étre prise en compte au titre de I'expérience professionnelle.

- La moyenne des notes d'évaluation obtenues par le fonctionnaire pendant les cing
derniéres années, complétées, par les appréciations générales des responsables
hiérarchiques.

- Les rapports établis par les responsables hiérarchiques sur les fonctionnaires,
candidats a la promotion par voie d'inscription sur les listes d'aptitude constitueront
également un critére, dont les membres de la commission paritaire devront tenir
compte.

- Les cycles de formation, de perfectionnement et de recyclage effectués par le
fonctionnaire devront constituer un critére de bonification qui devra étre pris en

compte conformeément a l'instruction N°263/DGFP/ du 09 Aodt 1999 relative aux
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bonifications accordées aux fonctionnaires dans le cadre des cycles de formation,
perfectionnement ou recyclage.

- Les études ou les travaux de recherche diment établis réalisés durant l'année de
I'établissement de la liste d'aptitude seront pris en compte par une bonification, afin

d'encourager et réecompenser les efforts personnels fournis par les fonctionnaires.

D'autres criteres pourront s'ajouter a ceux déja cités.

A ce titre, en s'agissant notamment de la mise en place des listes d'aptitudes pour I'acces
au corps ou aux grades inférieurs (adjoint administratifs, agent administratif, ouvriers

professionnels, secrétaires...).

Les critéres suivants pourraient étre pris en compte par la commission administrative

compétente, selon les cas a savoir :

- Les qualités et aptitudes professionnelles.
- L'esprit d'initiative.

- L'aptitude physique.

- Ladiscipline (ponctualité et disponibilité).

- Lasituation sociale.t

1.4.3.3. Adoption des listes d*aptitude :

Les listes d'aptitudes définitives sont adoptées par la commission administrative
paritaire.

Un procés-verbal établi a cet effet et signé par I'ensemble des membres de la commission
administrative paritaire devra constituer le document de base pour I'établissement des projets

portant sur la promotion des fonctionnaires aux gardes supérieurs.

Il est évident que le nombre de fonctionnaires retenus correspondant au nombre des
postes d'aptitude devra correspondre aux postes budgétaires ouvertes a cet effet dans le PGRH

de I'exercice considéreé.

* Instruction n°86/DGFP/2001, relative aux critéres de la promotion aux critéres de la promotion aux choix.
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Il'y a lieu de rappeler que lorsque plusieurs grades sont concernés pour la promotion au
garde superieure par voie d'inscription sur la liste d'aptitude, les propositions retenues et
réparties de facons égale entre les différents grades et ce conformément aux prescriptions de la
lettre circulaire N°1600 du 31 octobre 2000, ne sont plus mises en application puisque le décret
N°12-194 du 25 avril 2012 suscité, permet au gestionnaires de répartir les poste budgétaires

vacants selon ses besoins



Chapitre 11 La procédure de recrutement

Section 2 : Les effets du recrutement

Dés la proclamation des résultats sur la base du rapport d'audit, et avant que la nouvelle

recrue n'acquiert la qualité de fonctionnaire, cette derniere doit passer par certaines étapes.

2.1. L'installation, la nomination et ’affectation :

2.1.1. L’installation :

Dés le moment de la diffusion des résultats finaux, les candidats concernés retenus sont
obligés de se rapprocher auprés de leur administration pour signer le procés-verbal (PV)
d'installation dans un délai qui ne doit pas dépasser un (01) mois a partir de la date de réception

de la convocation, mentionnée sur I'accuse de réception.

Le PV d’installation est un acte administratif, rédigé par ’administration ou I’institution

publique concernée et qui comporte les mentions suivantes :

- Le nom de la nouvelle recrue et ses cordonnés.

- Le grade de recrutement.

- La fonction pour laquelle, il est destiné et le lieu d'affectation.

- Ladate de l'installation, constitution la naissance de la relation de travail.

- Lasignature de l'intéresse et du responsable de lI'administration. Il atteste la prise de

fonction de la nouvelle recrue.

2.1.2. La nomination :

- La nomination est le premier acte officiel qui exprime que la personne admise au

concours, examen ou test professionnel est devenue stagiaire dans la fonction publigue.

- L’acte de nomination est composé de deux (2) parties elle contient les informations

suivantes :

- L’identité de la personne.
- Legrade et le corps dont il est classe.
- Laclasse et le point indiciaire.

- La date de recrutement.
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- La mention stagiaire.
2.1.3. L’affectation :

- L'affectation d'une nouvelle recrue dans une administration ou institution publique,
s'étend par son positionnement dans un service et des missions se rattachant a son poste de

travail.

A cet effet, I'administration est tenue de constituer un dossier administratif pour chaque

fonctionnaire.

Le dossier comporte le dossier de candidature et I'ensemble des documents administratifs
relatifs a la procédure de son recrutement ainsi que son PV d'installation et l'arrété de

recrutement.
Ces piéces sont enregistrées, numérotées et classées sans discontinuité.

L'exploitation du dossier administratif est destinée exclusivement a la gestion de la

carriere du fonctionnement.
2.2. La période de stage et la formation :
2.2.1. La période de stage :

Tout candidat admis dans un grade de la fonction publique est nommé en qualité de

stagiaire.

La période de stage est la période qui suit la signature du PV d'installation du candidat
retenu au concours, dont il commence a exercer ses activités de facon réguliére apres sa

signature et d'ou découlent ses missions qu'il doit assumer.

C'est une période d'activité, elle est prise en compte dans le calcul de I'ancienneté pour la

promotion, l'avancement et la retraite. A I'issue de cette période, le stagiaire soit :

- Titularisé de son grade.
- Astreint a une prorogation de stage, une seule fois, pour une méme durée.

- Licencié sans préavis ni indemnité.
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Le stagiaire est assujetti aux mémes obligations que le fonctionnaire et bénéficie des

mémes droits, a lI'exception de :

- La mutation.

- Le detachement.

- La mise en disponibilité.

- Non éligibilité & une commission administrative paritaire, une commission de
recours ou un comité technique.

- Avoir 03 années de services effectifs pour prétendre a une formation diplémant.*
2.2.2. La formation :
2.2.2.1. Définition de la formation :

« La formation constitue un ensemble d'activités d'apprentissage planifiées. Elle vise
l'acquisition de savoirs propres a faciliter I'adaptation des individus et des groupes a leur
environnement socioprofessionnel. Elle contribue a la réalisation des objectifs d'efficacité de

l'organisation.

La formation nait d'un besoin organisationnel et professionnel vise normalement l'atteinte

d'objectifs précis pour un groupe d'employés donné ».2

« En vue dassurer I'amélioration des qualifications et la promotion professionnelle du
fonctionnaire et sa préparation a de nouvelles missions, I'administration est tenue d'organiser de

maniére permanente des cycles de formation et de perfectionnement ».3
2.2.2.2. Types de formation :

La réglementation Algérienne notamment l'ordonnance 06-03 du 15 juillet 2006, prévoit

deux (02) types de formation :

- La formation préparatoire (période de stage).

- La formation préalable a la promotion.

! Ordonnance 06-03 Art 83, 84, 85, 86 et 87 op.cit.

2SHADDAD, T. Makhlouf, dirigé par MC BELAID, « Guide pratique pour la gestion des ressources humaines », Edition, Pages
Bleu internationales, Algérie 2013, p 110.

% Ordonnance 06-03 Art 104 Op.cit.
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A- La formation préparatoire :

Elle concerne le recrutement externe durant la période de stage pour l'occupation des
grades cités ci-dessous: *

- Attaché d’administration (niveau BAC + 2 année de formation supérieure).
- Agent principal d’administration (niveau BAC).
- Agent d’administration (niveau 3™ année secondaire).

- Agent de bureau (niveau 2°™ année secondaire).

Les stagiaires sont soumis a une formation préparatoire. L'ouverture du cycle de
formation en cours de stage préparatoire est prononcé par arrété ou décision de l'autorité ayant

pouvoir de nomination.

Cette formation préparatoire peut étre organisee sous forme continue ou alternée, elle

comprend des enseignements théoriques et pratiques pour une durée de trois (3) mois.

L'évaluation pédagogique porte sur les aptitudes et les qualités du stagiaire basée sur des

parametres d'évaluation tels que :

- Intérét porté a la formation.
- Capacité d’expression orale.

- Qualité d'analyse et de synthése.
L’¢évaluation finale est sanctionnée par I’octroi d’une des mentions suivantes :

- Trés bon.
- Bon.
- Moyen.

- Insuffisant.

! L’instruction N°02 du 03 janvier 2009, fixant les modalités et les programmes de la formation en cours de stage 4 ’occupation des
certains grades du corps commun, a institution et administration publique.
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B - La formation préalable :

La formation avant promotion est une étape nécessaire ou le fonctionnaire suit des

programmes adéquats avec le nouveau grade qu'il va occuper a la fin de cette session. !

Cette formation est matérialisée par l'instruction n° 45 du 01 décembre 2008 par
laquelle tous les fonctionnaires appelés a la formation dans les grades ci-apres sont astreints a

une formation préalable.

- Administrateur.

- Attache d'administration.

- Agent d'administration.

- Secrétaire de direction.

- Comptable administratif.

- Comptable principal.

- Technicien supérieure en informatique.

- Adjoint technique en informatique.

- Technicien supérieur en statistique, documentaliste et archiviste, assistant
documentaliste, archiviste.

- Technicien supérieur en laboratoire et maintenance.

- Adjoint technicien en laboratoire et maintenance.
La formation préalable peut étre organisée sous forme continue ou alternée pour la durée de :
- 09 mois pour les grades d'administrateur et documentaliste archiviste.
- 06 mois pour les autres grades.

L'évaluation pédagogique s'effectue selon le principe de contrdle pédagogique continu

durant le cycle de formation.

Les fonctionnaires éligibles a la promotion aux grades d'administrateur et

documentaliste et archiviste préparent, un mémoire d'étude et de recherche sur un theme en

! Instruction N°45 du 01 décembre 2008 fixant les modalités d’organisation et les programmes de la formation préalable dans

certains grades.
>Ta ]S



Chapitre 11 La procédure de recrutement
___________________________________________________________________________________________________________________________|

rapport notamment avec l'organisation, les missions, les activités et les fonctionnaires de

I'administration générale.

Les fonctionnaires éligibles a la promotion aux autres grades que ceux Suscités
préparent un rapport de fin de formation sur un théme en relation notamment avec

I'administration de I’employeur.

Au terme de formation et quel que soit le grade concerné, une évaluation finale

sanctionne le cycle de formation sur la base d'une moyenne générale calculée comme suit :

La moyenne du contrble pédagogique continue de I'ensemble des modules enseignés

notées de 0 a 20, coefficients : 01.

La note de mémoire d'étude et de recherche ou rapport de fin de formation selon le cas,

calculée de 0 a 20, coefficients : 01.

Les fonctionnaires ayant obtenu une moyenne générale égale au moins a 10/20 sont

déclarés définitivement admis par le jury compose.

- De l'autorité ayant pouvoir dénomination ou son représentant.

- De l'autorité ayant pouvoir de nomination ou son représentant.

- Du directeur de I'établissement de formation ou son representant.

- Des représentants des formateurs.

- Une copie du proces-verbal d'admission est notifiée aux services compétents de la

fonction publique durant les huit (8) jours qui suivent sa signature.
2.3. La titularisation :
Elle détermine les aptitudes professionnelles du fonctionnaire.

La titularisation est un acte administratif qui met fin a I'étape de stage et qui est le résultat

d'une évaluation, pour certains grades cités ci-dessus, de la formation préparatoire.
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2.3.1. La titularisation dans le cas de recrutement externe :

« Est fonctionnaire I'agent qui, nommé dans un emploi public, a été titularisé dans un grade

de la hiérarchique administrative »Z.

En effet, « la commission administrative paritaire compétente se prononce definitivement
sur la titularisation des stagiaires en prenant notamment en compte I'évaluation pédagogique de
la formation préparatoire en cours de stage, pour certains grades cités ci-dessus, ainsi que

I'appréciation du supérieur hiérarchique sur la maniére de service du stagiaire »2.
2.3.2. La titularisation dans le cas de recrutement interne :

Les fonctionnaires, cités ci-dessus, déclarés définitivement admis a l'issue de la formation
préalable sont promus et titularisés dans les grades postulés sans avis de la commission
administrative paritaire et reclassés a I'echelon égal ou immédiatement supérieur du grade

d'accueil.

! Article 4, de ’ordonnance n°06 /03 du 15 juillet 2006, portant statut général de la fonction publique.
2 Instruction n°2 du 03/01/2009 Op.cit.
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Conclusion au chapitre :

Nous avons suivi une démarche rigoureuse d’acquisition des ressources humaines, les
activités préliminaires entourant 1’acquisition des ressources humaines visant a susciter une
meilleure compréhension des postes et milieu de travail.

Le processus de recrutement est un élément clé de la gestion des ressources humaines.
C’est le passage obligatoire pour toute établissement a fin de se doter des compétences dont elle
a besoin.il suppose une maitrise de ses déférentes étapes allant de la définition de poste jusqu'a

I’accueil et I’intégration de la nouvelle recrue.

Dans le chapitre suivant nous allons présenter les principaux résultats de notre

investigation empirique.
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Introduction du chapitre 111

Apres I’étude théorique de la procédure de recrutement au sein de 1’établissement
public. Dans ce chapitre nous allons voir comment le centre Hospitalo-Université gére sa

procédure du recrutement.

Comme c'est un établissement sanitaire, il essaie toujours de se développer, et pour
cela il endure des transformations en fonction des différentes décisions prises soit en interne ou

en externe de son entourage.

Le croisement de la qualité de son activité, dépend de ’améliorant des moyens humains
accomplis rationnellement a des postes convenables, tout en prenant en considération leurs
qualités de travail, leurs capacités et leurs compétences.

Pendant notre période de stage a la direction des ressources humaines du CHU, nous
avons constaté que le recrutement concerne toutes les unités de ce centre non seulement le
service administratif.

Dans ce chapitre, nous allons montrer le processus de recrutement expérimenté au sein
de L'hopital CHU de Tizi-Ouzou. Par la suite nous allons expliquer nos resultats en les

interprétants.
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Section 1. Présentation et analyse de procédure de recrutement au sein de I’établissement

CHU de Tizi-Ouzou :

1.1. Historique :

L'hépital NEDIR Mohamed a été inaugureé précisément le 28 juillet 1955, a cette époque,
ce dernier comportait un nombre restreint de disciplines médicales. En 1974, I'ndpital régional
de T1ZI OUZOU devient un secteur sanitaire grace aux différentes unités de santé qui lui étaient
reliées. En 1982, le secteur sanitaire de T1ZI OUZOU se voit transformer en Secteur Sanitaire

Universitaire (SSU) et ceci par I'ouverture de la formation biomédicale pluridisciplinaire.

Le CHU est une institution publique a caractere administratif rattaché au ministre de la

santé, crée par le Décret n° 86/25 du 11 Février 1986, complété et modifier par Le Décret

N °86/294 du 16 Décembre 1986. Le siege du CHU de T1ZI OUZOU est fixé a I'népital NEDIR
Mohamed.

Le CHU de Tizi-Ouzou constitue globalement de trois cors qui combinaient les
différentes taches entre eux, en commence par le cors administratif (par exemple la direction
des RH), ensuite le corps medical (les médecins), enfin on termine avec le cors paramédical

(comme les infirmiers).

1.2. Présentation du centre Hospitalo-universitaire :

Le Centre Hospitalo-universitaire de Tizi-Ouzou est un établissement public a caractére
administratif d'une capacité de 1043 lits organisés, répartis en 42 services, englobant ainsi
I'ensemble des disciplines médico-chirurgicales, plateau de biologie, de radiologie et autres

explorations.

Le Centre Hospitalo-universitaire de Tizi-Ouzou est caractérisé par son envergure

régionale, il couvre les quatre wilayas suivantes : Tizi-Ouzou, Bejaia, Boumerdeés et Bouira.

La demande en soins est sans cesse croissante du fait des transitions épidémiologiques
gue connait la région a l'instar des autres régions du pays. Le Centre Hospitalo-universitaire de
Tizi-Ouzou est un établissement de référence, il couvre un bassin de population d'environ 03

millions d'habitants. En plus de sa vocation hospitaliére, il assure la recherche et la formation.
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Le Centre Hospitalo-universitaire de Tizi-Ouzou se compose de deux unités a savoir,
l'unité NEDIR Mohamed sise au centre-ville de Tizi-Ouzou et de l'unité BELLOUA située a
quatre kilométres du chef-lieu de la wilaya et ainsi que I'existence d'une clinique dentaire a
proximité de l'unité NEDIR Mohamed, le service de Médecine du travail et WCTS en extra

muros.

1.2.1. Les missions, les activités et les capacités d'accueil du Centre Hospitalo-universitaire

Nedir Mohamed Tizi-Ouzou :
1.2.1.1. Les missions et activités :
- En matiére d'accueil :

Le CHU est chargé en relation avec I'établissement d'enseignement et de formation
supérieure en sciences médicales, des missions de diagnostic, d'exploration, de soins, de

prévention, de formation, d'étude et de recherche.
- En matiere de Santeé :

Assurer les activités de diagnostic, de soins, d'hospitalisation et des urgences médico-
chirurgicales, de prévention ainsi que de toute activité concourant a la protection et a la
promotion de la santé et de la population, Appliquer les programmes nationaux, régionaux et
locaux de santé, contribuer a la promotion et a la protection de I'environnement dans les
domaines relevant de la prévention, de I'hygiene, de la salubrité et de la lutte contre les
nuisances et les fléaux sociaux. Outre ces missions, le CHU assure pour la population résidant
a proximité et non couverte par les secteurs sanitaires environnants, les missions dévolues aux

secteurs sanitaires.
- En matiére de formation :

Assurer, en collaboration avec I'établissement d'enseignement supérieur de formation
en sciences médicales, la formation graduée et post-graduée en sciences médicales et de
participer a I'élaboration et a la mise en ceuvre des programmes y afférents. Participer a la

formation, au recyclage et au perfectionnement des personnels de santé.

> w <



La procédure du recrutement au sein de I'établissement public CHU de Tizi-Ouzou

- En matiére de Recherche :

Effectuer, dans le cadre de la réglementation en vigueur, les travaux d'études et de
recherche dans le domaine des sciences de santé, organiser des séminaires, colloques, journées
d'études et autres manifestations techniques et scientifiques en vue de promouvoir les activités

de soins, de formation et de recherche en science de santé.

1.2.1.2. La capacité d'accueil :

La prise en charge des populations relevant des wilayas de : Tizi-Ouzou, Bouira, Bejaia,
une partie de la wilaya de Boumerdes, soit une population d'environ 1,5 million d'habitants.
Parallélement a ce nombre tres important d'habitants pris en charge, le CHU de Tizi-Ouzou est
chargé d'un ensemble la réglementation en vigueur, jouant un role trés important dans la

prévention des d'activités fixe par maladies infectieuses.

1.2.3. Les effectifs, organisation et fonctionnement du C.H.U Nedir Mohamed Tizi-Ouzou

1.2.3.1. Les effectifs du CHU :

Le CHU dispose d'un effectif des personnels au 31/12/2021 de 3041 personnes, dont :

317 personnel médical, 1268 paramedicaux, 317 administratifs et 21 autres.

Tableau 02 : Effectif du CHU Tizi-Ouzou 2021-2022

Spécialiste 196
Généraliste 70
Dentiste 27
Pharmaciens 25
Psychologues 42
Biologistes 103
Paramedicaux 1268
Administratifs 317
Ouvriers professionnels | 168
Contractuel 825

Source : Les documents internes du CHU (2022).
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Le plus grand effectif au niveau du CHU de Tizi-Ouzou, correspond au paramédicaux

d’un effectif de 1268 alors que les pharmaciens ont le plus petit effectif de 25.

1.2.3.2. Evolution de Peffectif :

Tableau 03 : Evolution du personnel par corps dans le CHU de Tizi-Ouzou

Année Meédical | Paramédical | Med+Para | Administratif | Autres | Total
Général
2011 278 1093 1369 660 21 2052
2013 01 1088 2199 506 21 2726
2015 1100 1096 2196 506 21 2723
2017 1131 1100 2231 510 21 2762
2019 1143 1083 2226 515 21 2762
2022 377 1233 1610 1347 21 1368

Source : Les documents internes du CHU (2022).

D’aprées ce tableau on constate que le total de personnel augmenta de 2011 jusqu’a 2762

en 2019, puis on trouve que le total a diminué jusqu’a 1368 en 2022.

1.2.4. La Direction des Ressources Humaines :

La direction des ressources humaines comporte deux sous directions : la Sous-direction

des personnels et la Sous-direction de la formation et de la documentation.

1.2.4.1. La Sous Directions des Personnels :

La sous-direction des ressources humaines comprend 05 bureaux :

- Bureau de la gestion des carrieres des personnels administratifs techniques et des

services :

Chargé de la gestion des carrieres des agents contractuels a durée déterminée et
indéterminée en matiere des droits et des obligations, ainsi que leur mouvement et régime

disciplinaire.
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- Bureau de la gestion chargeé de la gestion des médecins et pharmaciens :

Charge de la gestion des carriéres de tous les grades et toutes spécialités confondues

(médecins, spécialistes, hospitalo-universitaires, dentistes et pharmaciens).

- Bureau de la gestion de la carriére du personnel de paramédical, toutes spécialités

confondues :

Chargé de la gestion des carriéres des techniciens supérieurs, techniciens, sages-femmes,

aides-soignants et laborantins.
- Bureau des mouvements et des statistiques :

Ce bureau s'occupe essentiellement des absences, maladies, arréts de travail, congés de
maternité, mise en disponibilité, les statistiques pour le compte la Direction de la santé et de la

population de la wilaya et autres services ou organismes interne et externes demandeurs.
- Bureau de la régulation et de la solde :

Il gére l'aspect financier liés aux dépenses des personnels, notamment : les traitements
et les salaires, les avancements d'échelons, les differents régimes indemnitaires, les promotions,

les allocations familiales etc.
1.2.4.2. La Sous-Direction de la Formation et la Documentation
La sous-direction des ressources humaines comprend 02 bureaux
- Le bureau de la formation :

Il est chargé de la formation du personnel hospitalier, du suivi des stagiaires extra

hospitalier, de la planification des stages pratiques au sein du C.H.U.
- Le bureau de la documentation :

Il est chargé de la gestion des ouvrages, revues scientifiques, articles, documentations

relatifs aux textes de lois. 11 dispose aussi d'un espace internet et d'une salle de lecture.

> a IS
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Ce bureau est géré par un documentaliste archiviste spécialisé. Un registre est ouvert
pour l'enregistrement des entrées et sorties d'ouvrages ou documents pris par les utilisateurs ou
des lecteurs sur place. Seuls les détenteurs de cartes professionnelles peuvent y accéder a cet

espace soigneusement réglementé.
1.3. Méthodologie de recherche :

Pour atteindre nos objectifs tracer et exploiter efficacement les données obtenues. Nous avons
réalis¢ un guide d’entretien, a travers lui, nous souhaitons analyser les perceptions des
responsables de ressources humaines sur le processus de recrutement au sein d’un établissement

public précisément le centre hospitalo-universitaire Tizi-Ouzou.

Ainsi, le processus de recrutement du CHU de Tizi-Ouzou ne différe pas du processus
général utilisé par tous les autres établissements et administrations publiques, étant rattachées

a la fonction publique.

Nous avons opté pour un traitement statistique en nous appuyons sur le logiciel SPS

pour favoriser et assurer une meilleure analyse et interprétation des informations collectées.

1.4. Le plan réglementaire des procédures de recrutement :
1.4.1. Planification du recrutement :

Pour planifier le recrutement, le gestionnaire de 1’hépital CHU de Tizi-Ouzou ou le
responsable des ressources humaines est dans I’obligation de servie. A ce titre le plan relatif
aux procédures de recrutement est tenu de respecter les étapes réglementaires a savoir :
1.4.1.1. Elaboration de la décision de répartition des postes budgeétaires vacants :

Des que le CHU est destinataire du fascicule « état B » elle procéde a la participation
des postes budgétaires vacants au titre de ’année X, selon les besoins.

Depuis I’année 2013, I’élaboration de cette décision (annexe 01) permet le déroulement de
I’opération de recrutement, méme si I’absence du plan de gestion des ressources humaines.

Ce n’est qu’apres I’¢élaboration et la validation de cette décision par le ministre de tutelle qui
découle I’autre opération de recrutement.

1.4.1.2. Elaboration du plan de gestion des ressources humaines :

Aprés approbation de la répartition des postes par le ministere de tutelle, le service des
ressources humaines du CHU de Tizi-Ouzou prépare le plan annuel de gestion des ressources
humaines.

Le plan est constitué de neuf (09) tableaux :

>« <
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Le tableau n°04 est relatif au plan prévisionnel de recrutement au titre de I’année budgétaire en
cours. Il est relatif au calendrier récapitulatif des opérations de gestion prévisionnelles des
ressources humaines.

Le plan de gestion des ressources humaines est soumis pour contréle et approbation a
I’inspecteur de la fonction publique de la wilaya de Tizi-Ouzou sur la base de ’état B et de la
décision de répartition des postes budgétaires.

Le document est signé par 1’inspecteur de la fonction publique et le directeur du CHU.
1.4.2. L’organisation des concours, examens et testes professionnels :
1.4.2.1. Elaboration des décisions d’ouverture de concours sur titre :

Selon I’affectation des postes budgétaires arrétés par les commissions administratives
paritaires arrétées par les commissions administratives paritaires des personnels techniques et
administratifs, une décision est élaborée par le service personnel portant I'ouverture soit d’un
concours sur titre, soit d un concours sur épreuves, soit d’un examen professionnel, ou d’un test
professionnel (voir annexe n° 02).

I1 est ensuite approuvé par les services de la fonction publique par la remise d’un avis
de conformité (voir annexe n° 03).
1.4.2.2. Publications du placard publicitaire :
1.4.2.2.1. Publication du recrutement externe :

Avant toute publication, le service du personnel, doit remplir une fiche informatisée
que I’inspection de la fonction publique locale publie via internet dans le site de la fonction
publique.
w.w.w.concours-fonction-publique.gov.dz

Ainsi tous les citoyens algériens sont informés de 1’ouverture de concours.

Apreés la publication sur internet, le gestionnaire procede a deux autres publications.

Le CHU lance un avis de recrutement externe qui est affiché au niveau du bureau de
main d’ouvre pendant une durée de 15 quinze jours a 20 vingt jours ouvrables et par voie
d’affichage au niveau de I’établissement.

Cet avis concerne la catégorie des fonctionnaires classes de 01 a 09. Il est transmis au
bureau de main d’ceuvre avec un accus¢ de réception, une décision d’ouverture du concours et
une copie de I’avis de conformité de la fonction publique.

Un avis de recrutement externe concernant les grades de classes 1 a 10 et plus, et
obligatoirement publié dans deux (02) quotidiens nationaux, un en langue nationale et 1’autre

en langue francgaise, et par voie d’affichage au niveau de I’établissement. (Annexe 04).

> <


http://gov.dz/

La procédure du recrutement au sein de I'établissement public CHU de Tizi-Ouzou

1.4.2.2.2 : Publication du recrutement interne :
Cette publication se fait par voie d’affichage sur les lieux de travail. Dans ce cadre, le service
du personnel du CHU établie deux notes d’informations :

- Une note d’information relative a la vacance des postes budgétaires affecter au
recrutement interne.

- Une note comportant une liste nominative de tous les fonctionnaires remplissant
les conditions d’accés ouvrant droit a I’occupation du poste par voie d’examen
professionnel ou test professionnel.

Dans ce cadre, tout fonctionnaire intéressé est invité a déposer une demande manuscrite
de participation.

Le dossier de candidature est constitué par le service du personnel.
1.4.2.3. Enregistrement des dossiers :

Au cours de la période de publication, les candidats intéressés déposent leurs dossiers de
participation au concours au niveau de la direction avec un accuseé de réception.

Un registre AD-HOC réglementaire paraphé a coté du premier au dernier feuillet par le directeur
et ouvert par le CHU pour enregistrer les dossiers des candidatures dans un ordre chronologique
et numérique.

- Un registre pour recrutement externe.

- Un registre pour le recrutement interne.

1.4.2.4. Tri et sélection des candidats :

Aprés cloture des inscriptions, une commission de sélection est constituée par la
direction de I’hopital et un membre élu de la commission administrative paritaire, se réunit pour
le tri et la selection des dossiers, dans un délai de cing (05) jours maximum.

A ce sujet, un proces-verbal est établi par la commission en mentionnant les dossiers retenus et
rejetés en évoquant le motif de rejet.

Le proces-verbal de la réunion de la commission de sélection est transmis a la fonction publique
et locale dans un délai de (03) jours maximum. (Annexe 05)

Dans un délai de (05) jours au moins apres la signature du proceés-verbal de la sélection,
les candidats retenus sont convoqués pour participer au concours, examen et test professionnel.

- Soit par voie de convocation.

- Soit par voie d’affichage sans exclure les autres modes de publication
appropries.

Dans un délai de huit (08) jours, les candidats non retenus sont informés du motif de

rejet par un accusé de réception.
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Dans le cas échéant et dans un délai de dix (10) jours avant la date prévue pour le concours, les
candidats exclus peuvent introduire leurs recours auprés d’une commission AD-HOC.
1.4.2.5. Le déroulement de I’entretien :

Un entretien se déroule au siege de I’établissement CHU NEDIR MOHAMED, les
candidats seront examinés.

Dans ce cadre, un proces-verbal est dressé, dans lequel une note est attribuée pour
chaque candidat par un jury qui est composé outre I’autorité ayant pouvoir de nomination
(président) (voir annexe 06).
1.4.2.6. L’admission définitive au concours sur titre :

Sur la base du procés-verbal d’entretien et de 1’étude des dossiers conformément au
tableau des criteres sélection (voir annexe 06) et (annexe 07), s’est tenue la réunion de la
commission chargée d’¢établir la liste d’admission définitive (voir annexe 08)

- La liste d’admission définitive par ordre de mérite d'un candidat classé en téte
de la liste.
- La liste d’attente par ordre de classement de mérite d'un candidat.

Les services relevant de ’autorité chargée de la fonction publique sont habilités a
procéder a toute vérification sur piece, en vue de s’assurer de la conformité des procédures, en
rapportant aux opérations de recrutement.

Tout candidat n’ayant pas rejoint le poste qui lui attribue dans un délai d’un (01) mois
a compter de la date de notification de la décision d’affectation perd le bénéfice de son
admission. Il sera remplacé par le candidat figurant sur la liste d’attente, par ordre de mérite.
1.4.2.7. Installation et nomination :
1.4.2.7.1. Le recrutement externe :

Conforment a la réglementation en vigueur, le service du personnel du CHU établit un
proces-verbal d’installation au candidat admis, et cela a compter d’une date X, ensuite il élabore
un projet de décision de recrutement (voir annexe 09).

Un dossier est transmis au contrdleur financier de la wilaya de T1ZI OUZOU pour visa.

Il est constitué de dossier de la candidature, de la décision d’ouverture et de I’existence
du poste sur le plan annuel de gestion des ressources humaines ou de la décision des repartions
des postes, placard publicitaire a ’affichage pour le recrutement interne et le rapport d’audit de
la fonction publique.

Le projet de décision est signé par le controleur financier et fait I’objet d’un retour au
CHU.
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La décision de nomination (voir annexe 10) est signée par le directeur. Ensuite elle
est reproduite en plusieurs exemplaires :
L’originale est classée dans le dossier administratif de I’intéressé ;

- Une copie de la décision de nomination est transmise a la fonction publique
locale pour contrdle a postériori dans un délai de dix (10) jours apres la signature
de directeur et cela avec un bordereau d’envoi et d'un accusé de réception.

- Une copie est transmise au service de comptabilité pour 1’exécution financiére.

- Une copie est transmise a 1’intéressé.

1.4.2.7.2. Le recrutement interne :

Dans le cadre de I’examen professionnel ou promotion au choix, une décision de
nomination au grade supérieur, par voie d’examen professionnel ou au choix.
Cette décision est transmise au controleur financier pour visa accompagnée d’un dossier

administratif tel que le stipulé par la réeglementation en vigueur.
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Section 2 : Analyse et interprétation des résultats.

Nous sommes confrontés a des difficultés et a des contraintes qui entravent le bon
déroulement de la recherche dans notre étude de terrain.

Les difficultés rencontrées :
Le manque d’informations sur la thématique de recrutement.

- L’insuffisance de la durée du stage.
- La difficulté de trouver le temps libre pour parler avec I’encadreur (programme
chargé).

- La difficulté d’avoir les documents nécessaires pour notre enquéte.
Interprétation des donnees :

1) Tableau N°04 : La répartition de corps administratif selon le sexe :

Désignation Effectifs Pourcentage
Féminin 528 39.20%
Masculin 819 60.80%
Total 1347 100%
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Figure N°03 : La répartition de corps administratif selon le sexe :

B Féminin

= Masculin

Source : Elaboré par nous-méme a partir des données du CHU

Ce tableau montre que le plus grand effectif de corps administratif est du sexe masculin
avec un pourcentage de 60,80%. Cependant le sexe féminin ne représente que 39,20% de
I'ensemble des ouvriers.

On distingue que le personnel du CHU de Tizi-Ouzou est constitué en majorité des

hommes, cela est due a la nature des taches effectives dans les différents bureaux.
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Tableau N°05 : La répartition de corps médical selon le sexe :

Désignation Effectifs Pourcentage
Féminin 285 75,60 %
Masculin 92 24,40%
Total 377 100%

Figure N°04 : La répartition de corps médical selon le sexe :

H Féminin

® Masculin

Source : Elaboré par nous-méme a partir des données du CHU

Ce tableau montre que le plus grand effectif de corps médical est du sexe masculin avec
un pourcentage de 75,40%. Cependant le sexe féminin ne représente que 24,60% de I'ensemble
des ouvriers.

On distingue que le personnel du CHU de Tizi-Ouzou est constitué en majorité des

hommes, cela est due a la nature des taches effectives dans les différents services.
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Tableau N°06 : La répartition de corps paramédical selon le sexe :

Désignation Effectifs Pourcentage
Féminin 894 72,51
Masculin 339 27,49
Total 1233 100%

Figure N°05 : La répartition de corps paramédical selon le sexe :

E féminin

® masculin

Source : Elaboré par nous-méme a partir des données du CHU

Ce tableau montre que le plus grand effectif de corps paramédical est du sexe feminin
avec un pourcentage de 72,51%. Cependant le sexe masculin ne représente que 27,49% de
I'ensemble des ouvriers.

On distingue que le personnel du CHU de Tizi-Ouzou est constitué en majorité des

femmes, cela est due a la nature des taches effectives dans les différents services.
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2) Tableau N°07 : La répartition selon le corps administratif :

Corps Administratif Effectif Pourcentage
Administrateur 8 1%

Corps commun 298 22%

Op conducteur auto opérateur 175 13%

Agent contractuel 773 57%
Biologiste 93 7%

Total 1347 100%

Figure N°06 : La repartition des membres selon le corps administratif :

1%

B Administrateur

m Corps commun
Op conducteur auto opérateur
Agent contractuel

M Biologiste

Source : Elaboré par nous-méme a partir des données du CHU

D'aprés les données ci-dessous, on a représenté la répartition des membres selon le
corps administratif.

Nous observons que la tranche la plus prépondérante de corps administratif est celle
des agents contractuels qui concerne 57% de I'effectif, la catégorie des corps communs vient en
deuxiéme position avec un pourcentage de 22%, suivie par la catégorie des Op conducteurs
auto opérateurs en troisieme position qui touche 13% de l'effectif, cependant la catégorie des

biologistes est en derniére position avec un pourcentage de 7%.
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Nous trouvons que la catégorie la plus recruté des candidats au sein du CHU de Tizi-
Ouzou est celle des agents contractuels, cela référe aux postes disponibles au sein de cet
établissement.

Tableau N°08 : La répartition selon le corps médical :

Corps médical Effectif Pourcentage
Médecin généraliste 141 37.4%
Médecin spécialiste 236 62.6%
Total 377 100%

Figure N°07 : La répartition des membres selon le corps médical :

B Médecin généraliste

B Médecin spécialiste

Source : Elaboré par nous-méme a partir des données du CHU

D'aprés les données ci-dessous, on a représenté la répartition des membres selon le
corps medical.

Nous observons que la tranche la plus dominante de corps médical est celle des
médecins spécialistes qui concerne 62,60% de l'effectif, suivie par la catégorie des médecins
généralistes qui vient en deuxiéme position avec un pourcentage de 37,40%.

Nous trouvons que la catégorie la plus recruté au sein du CHU de Tizi-Ouzou est celle

des médecins spécialistes, cela réfere aux besoins de cet établissement.
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Tableau N°09 : La répartition selon le corps paramédical :

Corps paramedicaux Effectif Pourcentage
Auxiliaires medicaux 45 3.65%
Sage-femme 14 1.13%
paramedicaux 1133 91.88%
Psychologues de santé publique 41 3.34%
Total 1233 100%

Figure N°08 : La répartition des membres selon le corps paramédical :

3,34% —_ 3,65% 1,13%

B Auxiliaires médicaux
M Sage femme
1 paramédicaux

Psychologues de santé
publique

Source : Elaboré par nous-méme a partir des données du CHU

D'apres les données ci-dessous, on a représenté la répartition des membres selon le corps
paramédical.

Nous trouvons que la tranche la plus élevée de corps paramédical est celle des
paramédicaux qui concerne 91,88% de I'effectif, la catégorie des auxiliaires médicaux vient en
deuxiéme position avec un pourcentage de 3,65%, suivie par la catégorie des psychologues de
santé publique en troisiéme position qui touche 3,34% de I'effectif, cependant la catégorie des
sages-femmes est en derniere position avec un pourcentage de 1,13%.

Nous trouvons que la catégorie la plus recruté des candidats au sein du CHU de Tizi-
Ouzou est celle des paramédicaux, cela réfere aux postes disponibles au sein de cet

établissement.

" 103 .:‘



La procédure du recrutement au sein de I'établissement public CHU de Tizi-Ouzou

3) Tableau N°10 : La répartition de I’effectif administratif selon I’age :

Corps Administratif Effectif Pourcentage
[00 -30] 62 4.60%

[31 -40] 491 36.50%

[41 -50] 489 36.35%

[51 -55] 212 15.76%

[56 -60] 82 6.09%

61 et plus 9 0.70%

Total 1345 100%

Figure N°09 : La répartition de I’effectif administratif selon I’age :

0.70%

= [00-30]
H [31-40]
m [41-50]
B [51-55]
B [56 -60]
H 61 et plus

Source : Elaboré par nous-méme a partir des données du CHU
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D'apres les données ci-dessous on a représenté la moyenne d'age de I'ensemble des
personnes qui font partie de corps administratif.

Nous observons que la série d'age la plus dominante des travailleurs varie entre 31 et
40 ans qui touche 36,50% de l'effectif, la série d'dge 41 a 50 ans vient en deuxiéme lieu avec
un pourcentage de 36,35%, ensuite on trouve en troisieme lieu, la série d'age entre 51 et 55 ans
avec un taux de 15,76%, suivie par la série d'age entre 56 et 60 ans qui touche un pourcentage
de 6,90%,par la suite vient la série d'age inférieure ou égale a 30 ans avec un pourcentage de
4,60%, cependant la série d'age la plus agée est relativement faible avec un taux de 0,70% pour
les travailleurs agés plus de 60 ans.

Ces résultats prouvent que la moyenne d'age de I'ensemble de travailleurs de corps
administratif au sein du CHU de Tizi-Ouzou est relativement agée toutefois il est nécessaire

d'opter pour le recrutement d'une population normalement agée.

Tableau N°11 : La répartition de I’effectif médical selon I’age :

L’age Effectifs médicaux Pourcentage
[00 -30] 238 41.32%

[31 -40] 196 34.03%

[41 -50] 64 11.11%

[51 -55] 34 5.90%

[56 -60] 39 6.77%

61 et plus 5 0.87%

Total 576 100%
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Figure N°10 : La répartition de I’effectif médical selon le I’age :

0.87%

= [00-30]
H [31 -40]
= [41-50]
= [51-55]
B [56 -60]
m 61 et plus

Source : Elaboré par nous-méme a partir des données du CHU

D'apres les données ci-dessous on a représenté la moyenne d'age de I'ensemble des
personnes qui font partie de corps médical.

Nous observons que la série d'age la plus dominante des travailleurs varie de la série
qui est inférieure ou égale a 30 ans avec un pourcentage de 41,32% de I'effectif, la série d'age
31 a 40 ans vient en deuxiéme lieu avec un pourcentage de 34,03%, ensuite on trouve en
troisieme lieu, la série d'age entre 41 et 50 ans avec un taux de 11,11%, suivie par la série d'age
entre 56 et 60 ans qui touche un pourcentage de 6,77%,juste apres elle vient la série d'age qui
varie entre 51 et 55 ans avec un pourcentage de 5,90%, cependant la série d'age la plus agée est
relativement faible avec un taux de 0,87% pour les travailleurs agés plus de 60 ans.

Ces résultats prouvent que la moyenne d'age de I'ensemble de travailleurs de corps
médical au sein du CHU de Tizi-Ouzou est relativement agée toutefois il est nécessaire d'opter

pour le recrutement d'une population plus jeune.
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Tableau N°12 : La répartition de I’effectif paramédical selon I’age :

L’age Effectifs paramédicaux Pourcentage
[00 -30] 478 40.72%

[31 -40] 323 27.51%

[41 -50] 216 18.40%

[51 -55] 121 10.31%

[56 -60] 34 2.90%

61 et plus 2 0.16%

Total 1174 100%

Figure N°11 : La répartition de I’effectif paramédical selon I’4ge :

2.90% _0.16%

m [00 -30]
H [31 -40]
® [41-50]
1 [51-55]
m [56 -60]
H 61 et plus

Source : Elaboré par nous-méme a partir des données du CHU
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D'apres les données ci-dessous on a représenté la moyenne d'age de I'ensemble des personnes
qui font partie de corps paramédical.

Nous constatons que la série d'age la plus dominante des travailleurs varie de la série
qui est inférieure ou égale a 30 ans d'un pourcentage de 40,72% de I'effectif, la série d'age 31 a
40 ans vient en deuxieme lieu avec un pourcentage de 27,50%, ensuite on trouve en troisieme
lieu, la série d'age entre 41 et 50 ans avec un taux de 18,40%, suivie par la série d'age entre 51
et 55 ans qui touche un pourcentage de 10,31%,en quatriéme lieu vient la série d'age qui varie
entre 55 et 60 ans avec un pourcentage de 2,90%, cependant la série d'age la plus agée est
relativement faible avec un taux de 0,16% pour les travailleurs agés plus de 60 ans.

Ces résultats prouvent que la moyenne d'age de I'ensemble de travailleurs de corps
paramédical au sein du CHU de Tizi-Ouzou est relativement agée toutefois il est nécessaire
d'opter pour le recrutement d'une population plus jeune.

4) Tableau N°13 : L’effectif selon le contrat de travail :

Désignation Effectif Pourcentage
Titulaire 574 42.61%

Vacataire 773 57.39%

Total 1347 100%

Figure N°12 : L’effectif selon le contrat de travail :

M Titulaire

M Vacataire

Source : Elaboré par nous-méme a partir des données du CHU
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Ce tableau montre que le plus grand effectif des candidats est recruté avec un contrat
de travail vacataire avec un pourcentage de 57,39%. Cependant le recrutement avec un contrat
titulaire ne représente que 42,61% de I'ensemble des personnes recrutées.

On distingue que le recrutement au sein du CHU de Tizi-Ouzou se fait en majorité avec

un contrat vacataire.

5) Tableau N°14 : La répartition de I’effectif administratif selon les diplomes :

Désignation Effectif Pourcentage
Licence 72 5.34%
Master 44 3.26%
Supérieur 23 1.71

Autre 1208 89.69

Total 1347 100%

Figure N°13 : La répartition de I’effectif administratif selon les diplomes :

5.34%.26 /_1.71

M Licence
M Master
Superieur

Autre

Source : Elaboré par nous-méme a partir des données du CHU
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D'aprés les données ci-dessous on a représenté la répartition de I'effectif administratif
selon les différents diplémes.

Nous constatons que la série d'autres diplémes est dominante avec un pourcentage de
89,69%, vient ensuite la série des licenciés avec un pourcentage de 5,34%, on trouve juste
apres la série des Masters avec un taux de 3,26%, cependant la catégorie des effectifs ayant un
dipldme supérieur est la plus faible avec un taux de 1,71%.

Nous trouvons qu'au sein du CHU de Tizi-Ouzou les effectifs administratifs sont

recrutés selon les postes disponibles.

6) Pour quelle raison vous avez choisi cet établissement ?

Selon le DRH du CHU de Tizi-Ouzou, le personnel a choisi cet établissement pour le

salaire motivant ainsi pour exercer une activité qui touche son domine.

7) Est ce que vous recrutez les candidats selon leurs compétences ?

Le DRH de I'établissement sanitaire, CHU de Tizi-Ouzou a déclaré que le recrutement

des candidats se fait selon leurs compétences.

8) Comment vous trouvez I’intégration des salaries dans leurs postes ?

D'aprés le DRH l'intégration des salaries dans leurs postes est un peu difficile pendant
les premiers mois, ensuite la difficulté diminue avec le temps, comme les candidats maitrisent

leurs taches et connaissant mieux le mouvement de travail, enfin elle devient facile.

9) Y a-t-il une conformité entre les compétences des candidats et les exigences de poste ?

D’aprés la réponse de DRH, les compétences des candidats sont parmi les exigences de

poste au sein de 1’établissement sanitaire CHU de Tizi-Ouzou.
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10) Quelles sont les sources d’informations utilisées sur un offre d’emploi ?

Sur une offre d'emploi au sein de I'établissement sanitaire CHU de Tizi-Ouzou, les
ressources d'informations utilisées se repartaient entre les journaux, le site Internet officiel,

I'ANEM et les différents affichages dans les services concernés.

11) Quelle est la source de recrutement la plus utilisée dans cet établissement ?

D’apres le DRH, le recrutement externe est le plus utilisé au sein de 1’établissement

sanitaire CHU de Tizi-Ouzou.

12) Quielles sont les criteres que vous utilisez lors de la sélection des candidats ?

D'apres la réponse de DRH, la sélection des candidats est basée sur la date d'obtention

de dipléme, le cursus d'étude, I'expérience professionnelle et I'entretien avec le jure.

13) Est-ce que votre établissement recrute selon ses besoins ?

D’apres les informations délivrées par le DRH, le CHU ne recrute pas selon le besoin
exprimé, car il est tenu de respecter la procédure de I’approbation de plan annuel des ressources

humaines.
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Conclusion au chapitre :
Notre travail empirique s’est déroulé au niveau du Centre Hospitalo-Universitaire CHU
de Tizi-Ouzou, ou on a relié la théorie a la pratique.

C'est la direction des ressources humaines que nous avons fréquenté tout au long de
notre stage.

Nous avons constaté que le recrutement se fait en fonction des besoins des différents
services administratifs et médicaux, en permettant de pour voir les postes vacants a la suite des
départs de retraite, des congés de maladies, ...

Ces besoins sont déterminés par le biais du plan annuel de gestion des ressources

humaines.
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Conclusion générale

Conclusion générale :

Le probleme de recrutement est avant tout, un probléeme humain et social, avant qu'il soit
un probléme financier et administratif. C’est parce qu’il est relié au développement national,
que toutes les nations aspirent a la réalisation de cet objet.

Le recrutement du personnel est une opération délicate, difficile et souvent couteuse qui
implique des contraintes psychologiques. Ainsi, la réussite d’un recrutement nécessite
I’utilisation des méthodes appropriées et fondées sur des critéres scientifiques.

I1 est donc nécessaire d’établir une politique qui sera se rapprochée, il ne serait que ce
qu’effleure ce chimique diction « I’homme qu’il faut a la place qu’il faut ».

Un personnel fiable ne peut se reposer que sur une bonne qualité de recrutement, ce
dernier exige une étude prealable, des programmes spéciaux, et tout un investissement matériel
et humain.

Chaque recherche a un but a atteindre et un sujet a clarifier, notre recherche est basée
sur le déroulement de processus du recrutement dans un établissement public cas du CHU de
Tizi-Ouzou.

Le CHU est un établissement qui favorise le recrutement externe.

A partir des resultats obtenus de notre stage on enregistre que les responsables et le
personnel du CHU de Tizi-Ouzou considerent le recrutement comme une démarche importante
qui contribue a améliorer leur établissement et a acquérir de nouvelles compétences.

Et on a pu aussi confirmer notre hypothéese de depart selon laquelle la mise en place
d’un déroulement efficace, permet d’assurer une conformité entre le potentiel des individus et
les exigences du poste.

On a constaté aussi que bien que le CHU soit doté d’une personnalité morale et d’une
autonomie financiére il n’en demeure qu’il ne peut recruter selon les besoins exprimés par ses
services, car il est tenu de respecter la procédure de I’approbation du plan annuel des ressources
humaines qui est un document administratif et un support qui limite excessivement les
nouveaux recrutements tant internes qu’externes.

Notre stage pratique au sein du 1’établissement de la santé nous a permis d’une part de
consolider nos connaissances théoriques et d’autre part de suivre les étapes du processus de
recrutement a leur niveau.

Nous avons exposé dans ce mémoire les différentes phases de recrutements et des
procédures survies pour acquérir de bonnes ressources humaines.

Le stage pratique que nous avons réalisé, nous a permis d’enrichir notre savoir et de

tester nos compétences et exécuter une expérience réelle dans le domaine de travail.

" 113 ‘I



e L e e e R R e e e L E==E S

o

Reférences
Bibliographiques

° ° ° ° ° o o o o o o o o o
W% % % % % 9% 9% % % 9% % % %

So




Quvrage :

= Cadin Loic et autres, « La gestion des ressources humaines », 3°™ Edition, Dunod,
Paris, 2007.

= F. Makhelouf, « Animation a la GRH », Edition page Bleues Alger, 2012.

= Jean Marie Peretti « Gestion, Fonction Personnel et Management des Ressources
Humaines », 5°™ édition, Vuibert, Paris 1989.

= Jean Marie Peretti, la gestion des RH, Edition Vuibert, Paris, 1987.

= Jean Marie Peretti, « La gestion des ressources humaines », Edition, Dunod, Paris
1998.

= Jean Marie Peretti, « Dictionnaire des ressources humaines », 5°™ édition, Dunod,
2008.

= Jean Marie Peretti « Ressources humaines », 8™ Edition Vuibert, France, 2003.

= Lethielleux.L, «L’essentiel de la Gestion des Ressources Humaines », Gualino
Editions, 6°™ Edition, 2006.

= Louart Pierre, « Gestion des ressources humaines », Edition Ayrolle, Paris, 1994.

= Manuel de formation de technicien supeérieur, « Gestion des ressources humaines »,
cycle 1, Sériel Edition CNEPD, Alger, 2010.

= Marcel Cote et Emmanuel Kamdem, Edition Transconintal « Maitre de son temps »,
1993.

= Shaddad, T. Makhlouf, dirigé par MC BELAID, « Guide pratique pour la gestion des
ressources humaines », Edition, Pages Bleu internationales, Algérie, 2013.

= Sekiou Blondin, Fabi, Bayad et Peretti Jean Marie « gestion des ressources
humaines », 2°™ Edition de Boeck, Paris, 2004.

= Ulrich Dave, « Human Resource Champions », Edition Harvard Business School
Press, Boston, Massachusetts, U.S.A, 1996.

Articles :

1. Arrété du 30 Rabie El Eaouel 1429 correspondant au 07 avril 2008, précisant la
composition des dossiers administratifs, les modalités d’organisation de recrutement
des agents contractuels ainsi que la procédure de publicité.

2. Circulaire n ° 09 du 09/03/1995 relative a la nomination et a la cessation de fonctions
des cadres supérieurs de I'Etat.

3. Circulaire 07 du 28/04/2011 relative aux criteres de sélection aux concoure sur titre

pour le recrutement dans le grade de la fonction publique.



4. Décret exécutif N ©90/255 du 25 Juillet 1990 fixant le droit et obligation de travailleur
exercant des fonctions Supérieurs de I'Etat.

5. Décret 1égislatif N°94/11 du 26/05/1994, instituant ’assurance chomage en faveur des
salariés susceptibles de perdre de facon involontaire et pour raison économique leur
emploi.

6. Décret présidentiel n°07-308 du 29/09/2007, fixant des modalités de recrutement des
agents contractuels.

7. Décret exécutif n°12/194 du 25 avril 2012, fixant les modalités d’organisation et de
déroulement des concours, examen et tests professionnels au sein des institutions et
administrations publiques.

8. Ordonnance N°66/133 du 02/06/1966, portant statut général de la fonction publique.

9. Ordonnance n°06 /03 du 15 juillet 2006, portant statut général de la fonction publique.

10. Instruction n°86/DGFP/2001, relative aux criteres de la promotion aux critéres de
promotion aux choix.

11. Instruction N°02 du 03 janvier 2009, fixant les modalités et les programmes de la
formation en cours de stage a I’occupation des certains grades du corps commun, a
I’institution et administration publique.

12. Instruction n® 1/DGFP du 20 Février 2013, relative a ’application des dispositions du
Décret exécutif n°12-194 du 25 Avril 2012, fixant les modalités d’organisation et de

déroulement des concours, examens et tests professionnels.
Site Internet :
www.mémoire.online.com

www.wikipedia.com


http://online.com/

R T s B e B R R T S R T ST S e R . s e B e T

ANNEXES

° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° °
% ——% ——% ——% ——% ——% ——% ——%  ——% ——% ——% ——% ——%——%——%—%—"%——"%—"—"%——"%-—"—"%—"—"%—"—"%—"%-—"—"%—"—"%—"—"%—"%-—"%—""%—"%—""5%—""%




! sualow mOﬁ uQierisiuiwpe | 9p neailng -

i sojeoippweied 19 S9{BOIPIUI SPUALOR Sop nEAINg] -
sjauuosiod sop neaing -

;ly!.l_

i
| suakow SOp UONBASIUIWPE, | 9P Ne2ING - |
| sejeorppuwesed 12 S3[EDIPIU SRUAIOE SIP NEING

i sjpuuosiad sop neaing

SAJEIISIUIWPE U01JSB B 9p UOIII( SnoS
P

saneiSeis $ap (AINS Np 39 uonewwelgoid gy ap neaing - !
SIQUULILJUL SUIOS $3p tBIng

sajeoipatuesed

S31IALIOR 3P UOTIRNIEAD | 9P 19 UOHBSILETIO | 9p NedIng -
w:mu_UoE«LmQWw JTAIJOB Sap uoIdduQ m:ow

}

sty

‘

|
|
i
i

—r e e e ey

SWeIpMP $ap IAINS NP 19 UonewweI30id B 9p neaing - f
a H
s2oUR31n $2p 12 2ouduewRd e 8p neaing - !

SOUAIIOE S3P UOIEN{EAD, | 9P 1@ UOHEBSIUBSIO, | 9p neaing - “
$31BOIP9 W SPIIAIIIB Sap U0 V:om

|
!
|
|
|

[ sojzorpawead 32 S2RIIPIW SINAIIIE SOP uo1329.41(] |

L
4

* S

[ vnoTag-1ais _saozgeﬁ _

PN paN [endop] aaun |

1
a0URUIIUIBLL B 9p ne3Ing - m
sjustwadinby sop neaing - _
$3IMONYSeIjul S9p neaung - _
_

JdUBUIIUIBUI B] AP 19 Syuow_dinby |
Sop "SoANJINAISBIJUT SOP UOIIIAL(] SNOS

mo_QrEEOm:oO SOp 19 SjuRINISUl uoc neaing -
sonbinasewiteyd sinpoid sop neaing - |

9]qBWIWOSUOd 1P 19 uolgjudwnaysul, j QU &

Sonbninodeurreyd 3:60:_ Sop uond3adi( mzom

UONRINEISI ] 9p naIng -
SOULIOJOI $AP 1D |

SOMBIUDAUL SIP ‘SUISBBRUI SIP uo11$33 B 9p nealng - WA“
sjuswouuolsiaoidde sop nesing -
QZU—EOEOOw SADIAIIS SAP :Ozuo\:Q m:oﬁ

2U3[[9IQU,| 9P 12

ﬁr\m_otﬁﬁc susKow sap uoi3daI( |-

—
UOLIEIUSWINOOP €] 3p neaing - m
UOIIBULIO] B] 2P neaIng - |
TOEIuSwSp
B[ 9P 12 UOIJEULIO) B[ 3p U0da1i(] mzom<

S
cc:E:S& | op neaimng - |

S1002 SOp aSUlBW B] 3P J2 3sAjeue | 9p neaing - _
SI00D Sop UOIIBNBAY,]| J _
3P 10 9SA[BUE,[ 9P UOIFOaII(] msom* |

B} 9p )2 UCLBSLIRINEI €] 9P ‘Sj10a)0 Sop mew_m_m‘
$an30]0yoAsd 19 xnedipawered XNe2pow
sjauuosiad sap 31911180 $3p UONSIS B op neamg
901AJIS 9P 12 senbiuyss) “sjyenst wpe
sjouuosiad $3p S2191L1E0 9P uoNSeS B] 9p neaing - |
m_wccofm& S3Ip :o:oth w:om_

ml SaSSIEO $IP 12 $21J2021 Sp neaing _
i 1e1dwos ] 9p 12 198pnq np neaing
S9OUEBUI) Sap UOIIIII(] SNOS |

_ SULBWNY SIDAN0SSIL 9P U011 |-

ﬂ
| 9]913U0D NP I3 SAdURUL) SIP :ouuwtm;.
|

E awbiprmn( saiieije sap

Fx A —_—
_ I s & -
12 XN21UIIUO0D NP “SPUIIBUL SOP NBI ﬂml_ wucE 9 PILINIYS B 3P :ﬁt:ﬂ UCIJBOIUNWIWIOD B] 9P j0 UOHeWIOuL | 3p :SSJ g
i
X e \,|.lv11 T Sl ~—
, - R x —x—
;’ = ——— e ]
g pe— 1_
' |eiguan) u.:ﬁw.ﬁuﬁ
, -

i
L [eapuan) meyoan(] |

Q661 70797 ND IDLIDISIUIUI I Amrem + - -



TG0 (Ermrme? m? o e KD 608
s\
IFITE (EAmE: ST e ov e ey i e
IS @ =X PR PPy 93 WG F 0L2 T PTT T AT T 1Ty mfy 2202
PSR BF & 6T (Pne [Py (2 Ty PRy 2202 T ([T ([

|3

Ieadin AL

ST PP 20T 1P~ S w6 (oo € reFe0 vy 6 pie € e
DT ® 10/ 2€ 3 Py e 07 8% €107 IPoe fopf (s 6 (s G2 ZT-p6T (per2
[T oy 67 (pérms € | oo [pefory € (<oe-

e PO R F ZTp6T P28 §7 EH 2107 [P S o prine € (fereies €
BT & 98-20€ P2 ¢ 9T i 98T (P i S | L (e

o Y (K

P (R € £ Ay e € (o0 K0 ISR € RAD € TR © (e (petey
€ e R s F 06-66 [R5 P R 9 OTYT PO £ O~y 066T (P
1K™ (e ey PRy

~Eer (K G 90-€0 IPF2 57 6T TP e o £2pT (PR ST #T my 9007 € [P (meD

v e S A (R o

T Y (S (Y R (T (e Py Ty 2202
1 TR pme™ Py Mt 3 D (o0 (e (e R v D 60

Py sty TR
il 3 and L i = ol
5 (R (reee® e K00 678

e o=y
rEH Ty (r Gy (oYY ety




mre immy - e ST T o e s Cie 6 e e

P My | ST T pheT e .:.r‘"?.“"'“'wmmf ity i pieme e oy (i py TR0

3 \r:vf(-r—\, T .'
(e 5&,5\?’ M niv et iy 1’1"6;(,\r ﬁ‘n T S:‘sr\: m Ty :x'r' p** s :‘/"‘VWO -fh-*—. el ;9 lrvvvv

1

" S~
§ L

g2 0 (e v (e iy

1 G

o~

~v§(‘(- ”‘\rr: €T TMIZOZ \;vrv-rvm—(\ wimwﬁ\ﬂ‘v“'—‘ \r’ﬁ:{-ov" \‘*“.”‘“'V‘T",_"‘“G""S"“ el %”’9’*“"“;:'[202

5 _/- . f - 7 ok
il \V"V"\,a )"'”""‘\\xg faa "“r(_ 1"‘7"‘""‘\\ \'x'*w"'* r.—?!rvv-v-? s oy

. "":‘."’“:. ~ O 265 9 (Y 9P 9EDT ¥ 1 0F (P X Ty PTOT = e T i nGES

1

- e Y oS T ZTP6T (¥ 2 © ) £0 s iy oF EEPT o et ST E Ty 210 e

S"‘a‘p rrc*'rv‘ "v""*"‘\"b‘\r‘“ (|&V"v'\q‘r- {WET:((?'(-‘ Hv—‘*‘".—p ﬁ“ ‘r:v{w—ﬂ g l&:(‘-’lrl.'_..‘ :‘rv{'fr‘w £ ;Y/\
"m “"C‘G" "\(v‘a m‘(_\ ‘rv-rrv—\ i*ﬁ @ i ot |rz.-/r~'-{-'-.1(" (mv;\ﬁ 'c-;‘ ey |"z'r" a"‘\,
”*W's) i 59 e O 067668 p47 <65 L35 i<y w9 0EvT ot v e e 6007 S

ﬁ*“é\—“’( ({mryv(""ﬁ‘\r'“(m;‘l\ 1'—\{—tvvv~\,.
~ e (e e Cpd GE-ZET ivd0 2 5% €T 08 r=y o9 08V T st €T =%~ G66T et

rrr‘f‘( ‘{"‘*".T‘\ ‘<” n"‘—'ﬁ"\,mcrw* é‘k-g'* :‘f\"l\r? ‘rry\/s(*gg' :l"vflif‘r*‘r'\:f ;lm——-\( :-~o-v—rr~—- r“*{b”*\—,:"""
- e e s O 06766 PO E 0 CeeD e OTPT e L2 77 - 0661 e e

xr-::/~ ‘\‘U“"Q '-—'-w—vﬂ\{ r?'(\, U’r’ "‘*':'07"‘—::"" "v[crs" "Y‘l”‘f‘(\‘w

[

e ¢ O 99T T2 ZT o =e 9BET ¥ ) ¢ F S y 99T Ef (K € ot e
i (T lmr(‘ ‘mérvfs(" ”\rﬁ-'m, (rv“vw‘-’rr( §76 ¢

aloadesanie i e Snal
SRS A i e efey = e pRERE

S ¥y i
R N a §

e S i ata 2 22

FO e (o
BTy (=1 (e [y ey




oo— e
i B . g ~ e 2 6T .- ( NS ‘_:(* 7 ! P |'<J'\- ‘/‘:‘/‘-\
{ : & 3 } e B (e |mé gy X AL 23 T A i Lo A
Rt aains B AR Sl U I P R R e i . ~

-~

Py 22 ok " gy £ RN % " <S> "E;.(\
d ithy JETIE 1 R A o s T - i o e T A S |
e I ETIRT AR Y e T A R ¥ AT R E

1 \ |
1o
g ey e T e st O sy € irTY R ST T TR
STy

]
9,
;k’}
]
]
°
]
%0
§
_5
5
(@D
o\
3
]
N
7]
;)
g
o
|
4

&rﬁrg (nalaas’ .

9 — ey OTE T TR

g — o2 ;== =T s

b~ o Py sy T F0 T

R o Al el e RS 2 2 ¢ e ey

7 — 0 S0 s ey £ w0 e

I = vy ey (v oD R e 1y s

o A o \ b v : '

,_____..__._..—7—-———7 8 ~ . - A 74 :"‘ ¥ ¢ e T Ta i’,,“,fi‘ﬂﬁ n_{ ""75“’) “Ilv.."l ,.: o
famla \Y(V“\v N A AN | AL = W e Loas el vl o f el ¢ ‘ryv—sé' < < A 7
L] M) v !



ITESWE P € ey e (res6 o oy Hensyrsd) (29 [<(]% @y | proyy -
TG € ST 63 | g e by 6 prrept iy oI R 1 10 J e ~Tjm

T 19 oy | ey 2 |0 79 F oy ey
NGy ey ey ey THT e (9 epih oY S | remey | prefiey
T 9 md | £ | R D D o0 | iy IRELD | romey, | pesbomiy) S
ImIrITTRITE (KR AT £ red oied % | romery | profery) saaala ke o MY Clr
OV LLY €2V vey STy 1R g 1w 6|07 I 1R iz 970
T 0 € Ko | oy rmemes) f 61 et (o) LY 2l ey vl L
GZ & Pz Loz ITeTe STTAD oY € i i 6 g ey 6 b0y
STV RSTYTI0E ||, o | 10— | prrr—r$ () 2L~ vBL TR %

T - el ol gg L 6% ||, e SL0Z
ITEr63: g/ o7l xR srmyizym o7 |7y iy

e 21112
o ety

= o 0 e | Erorens® | peyersd
2 e

A T
w7 \
A

(e :'}Q"WO'M/){Q/SIOZ a¥ ot e
spdintad (et ndeoXic g

(1T ooV € ifemd (e S

(OEGLe
(el (b dac ot adiag:



* P IMEEy F I o A (pTe & e AR (R
¥ & Foee S ()T Mo o0 (B omefC er (Ao

o 03 o (e (17 o Ry Py IO (i Ry ST AT (v S 06 60

Fe( s oo (0=

o rhrg ove (D 0 pebeg (e’
o Oxovy sy ¥ 50 gt Anal-turtl
o vy oD g [T ey (me (reeey (Fery

¢ e o0 o) D (v oy (el D (e (Rt s e (ref o)’

¢ o ISTED RYC Ty ISy
e sy o0 (e

b SRR P

o vy Y0 gy R (Fery
o g vt mTsy & Py

SERD (T

l
|
| Rz gl |
ey TR 6 i F g
ot o £ oy | oD RO e R

| i

S0

ey 6 e sy

I

S (T |

e SO A (e B9 €08 emiry i o ey e i Ao 1y

[0 gty ot (e e
Ot/ Ree /1707

"

halilis 8 d e s 0
ilda g i
IS (R (e BXCS 67F

£ oy

y DRSPS

(FE— 6Oy (1 |y (il (g (e

E3



pomyy [TVIAVTANY SoUlvmIng S99INO0SSIY SIP WOLIIII(]
neznQO-1zLL, 9p (1'H'D NP [BIIUYL) AMIJOAII(] 9] INIISUOTA]

#
11

]

W{) HANALOTIIA AT
: 3 ‘noznQ~1z1], ¥ Neyg

UoneIIpIsu0d ud siid sed wviaas ou ‘9xyy SB[ §9] sdude nuaAred no jojdwodur JAISSOP N0,

! B JISSAIPR,[ 19 SIAB

1aspad np uonnaed 211wa4d g 9p 193dwod g ‘sunof (S1) szuinb ap [(v[Pp un suvp JusAled JUIAIOP JUIUIINIIA 3P S.IAISSOP §3]

"0181[B1pUST uloepow o] Mnod JeuepIsal ne uondLIOSUI-UOU 9P UOITRISNY e
21uapl, p sojoyd (Zo) Xno(q e

‘saIreuUOnoU0] 9] Inod Ineko[dws | Sp 911 Ins SINOOU0S ne uonedronred op UOHESLIOINE, P SpUBWIO(

[BUOITBU 90[AISS NP SIA--SIA UOLBNYIS B] UOHBOLNSN( © [BWIBLIO | B QULIOJUOD 0911310 UOHEISae, [ op aidoo aupy e

"91IPI[BA SP SINOO US SIOW ¢, U 2MeIOIpnf 101Se) o
(spand sinekordwa se anod SyND ©] Jed 9SIA) *JUSWIS[[ONIUSAY [IBARI) O JBOLILS0 NO UOHBISANY e
IIBJISIOAIUN SNSINO NP SQUUR AIQIUIOP B OP QJOU 9P QAS[QL U[] o
* JuajeaInbg nuuooer sy un p no ‘(awgydip) eny np [eUISLIO,] B SULIOJUOD 910 o1do) QU e
JBUOLJBU $)1USDI P 918D B] 9P [BUISLIO [ B SWIOIU0D 0111100 o1do)) aun) e
OJLIOSTIUBW OPUBIS(] SU(] e

: /IUINOY € 1a1S50(]

anbiignd ajues

aewIeyd 3p a1sl|espus
0l aldewleyd us sawo|diq | us awgQ|diq uapeweyd
aJiejusp anbijgnd gsjues
a18undiyo 3p 91sijelaual
noznO-1z1 1. 70 allejuap a181nuiyo swgdig awoldig 31s13uap usiduniiyd
°q ‘ onIL ,
HD aud3aPIW mng anbignd a1ues
us ap 93sijeiouss
0t auI3PIW UB 1810100( 1810120( STRETEIN]
S1I9ANO : juom
suonpuod aonBlodlye.p §33180d 2p $208B(p ANIIAI
saqny 21n310Nn438 AIqUION Ne1o9ds SUORIPU0)) | 9p IPON ps.IH

INTNALAYDTT Hd SIAV

SANIVAINH SHOYNO0SSHY SAA NOILDTYIA

! JuvAINS IpLI3 .41 ], AnS
SIMOJUOT) JUIWIINIIAL AP SIAB UN U] ‘NOZNO)-IZL], P AITBIISIIAIUN-0[BJIASOF] LI 7]

A0ZN0°IZIL 3d HNIVIISYAAINA-OTVIIdSOH FYINAD

HYATTV.LIdSOH HWNJOAHY V1 Ad LI NOILVINdOd VI Ad L4 ZINVS V1 AT ZAALSINIA

HIIVTINdOd LH ANOILVIDOWAT ANNITIADTY AN0T Tandad




* T D T2 Ty ¢ 6C

s (s e (ST Ty ST e ety et ¢ (D (oG8 ¢ gy

el e tiican- i)

o st Lcain -t eak)
1).3 0.1 ~Sorh
v e (tfm

0 (e P KEy oo o
77 o2 [0 6 (0 6§ P06 g (769 prerD w0 o T 0§ g oy G 9pLy €2 1207/TL/IT T

e Ky o o1°
s uliliincadivuadive s adanfiuadie) ol ingsfaacitilinassr 2wkl g i vaga F
S (R (e o e (P 60
609 oy
[Ty (Y (et ey i P




\

i

) rt

: e
g L
T e ...
/

%lemv [ nFo i ”aqﬁmwm,imﬂw

TP {oem)® 3«4%4 .:w/ﬂ«rm

A | o _‘ 686T/0T/€C  |osfT ¢ o £ £ P
A = S66T/2T/22  |os5C & i
& | 0 e, €661/80/€C |5t C ¢y
& M e o 6L6T/80/8T  |esC ¢ o oD P
P s t S66T/60/ST  |os#C oy
e z [ |z661/€0/€2  |osfC ¢
e g ft 686T/90/90  |esfC ¢ > oD § e
- f 086T/S0/8T  |osé ¢ o |
e 9 ] Z66T/0T/2C o€ ¢ e
o ¢ e |€66T/E0/T  |osC ¢ o




H T 7
Doassupy | <T 00 00 | 00 00 00 00 i 00 00 <0 90 R | o
s s e - |t e —e ———- B sl —— e NEN- velly.
v 13 3 i s A B s e e i e -
foasupy | €7y €0 ¢ 00 {00 00 00 b0 00 00 €0 90 G | o0
b= . TV L
! _ . 5 : = e
boupy i <0 00 00 | 00 00 00 00 00 00 20 90 g
o = _ ; e .
toasiupy | T 0 00 00 00 00 00 00 00 00 o | 90 T A
WPy | Sl T 00 00 00 00 00 00 00 00 €0 90 G
supy LECE 44 ou 00 00 00 00 00 00 00 §0 90
: Ly
SRR A7 01 [ 00 00 - 00 00 00 00 00 00 0 90 10
e EsGE i sidy
i ap apaay] il
: nj subp & 4
e | LA suds -
g H $149¢) ,
. 1 suvp i e ; ) e
and Lo sy op sy | s3dy ap anid} 2p anuly 7 , - ord
w1d g i U p) SUBP oPUUD | D] SHDY 29U | D] SUDP 29UuD 3 ’ §149-0) =
and i S o . . ; prusod apnas
jauand it j aid S1dCy and s1dy and sidy (sady 1) o i
schuan .L@ M mx i wydieea j anbpgid v anhyqnd u wonvuiof L ;.ﬁmw..;v
1Nz ik .M 4 ‘. s JnaLRfnl GUDAISPUNEPD | ONDISTURUPY (s1d1-0) (sdz-) HO SaMND P wm\ % .:“‘
NI :e...“ .qu ropdie v 221101 2N 1o s Ap1ads SHSINT) Z.ec.ﬁ? s
e op _ xﬂ.gw‘.“\ & Poswap Asniho sunp as111hon HOusULL ] . _M\ %L%., NUFU d::ww NHNW .
; S, ! - pmofu
: onny S @A\u . Ay DUDUPUNY sunp ASTg vy sunp FHILLOIN0 5 wouply Y woy e
* i . aouaripdxny b .u..::. o a4
D8N e il ) ;
& | Hatapdxig 710 XADAN { R
a s g - wopmuie 4
: uLipdxzy | s
T T
e oy | AER 159080
il up . o Lnfap o mugpdip (519 (S2d§1
HoISIA o “ ’ Daanp u "y 4ol -) Juaanhy J0)dia 2 af Sunp asrthon ag1aui01ssajosd auaLpdxsy -0) foad np vonvnhapy
0] . i L :
ayaauy | 120D
240}

sonbiygnd

21108 Bp SasypaoupS xupoipau suaidypad sap sdiod Xnp sunuapddo sapuas Xnn $901,] 4110d ‘SIN0IU0I SIP UONDSHUNSIO,P 24PO 3] WX F1OZ/0T/0E 0P P1d440,

O I Suasg Y

i
. 6C

JSIUBS24
MRV EDAY Y

P
v i

§

SISTDAIUAS UIDOPIIA I aPTAs 0D $P20, ] 4110d 24711 A0S S1102UO7)

TUIVId0d 13 AN0ILVIDOWIA ANNTTHIDTV AOITHNd T

Cf) = S142410 SISO 3P d4GLUON
noNO-121f 2P 2ADNUSIIIUN-0IDIASOL] 2.41137)



.‘zuq.__fxm HATVLRIVI NOISSTWWO) VI A0 JUTWIIN T

,; wesqe p.éww/ B g b i R T S oqu_
| wasqy o s g Ii i i " /! 1 I I 82
W wesqe | /| sav I 1 Ji A / ' G i

d1UBsqY 0| sav I I 1 \\ 7 RN R g

awesqy I sgv i __\\ /i I R I I I I

awesqy | g | sav " i I I I Ji I A I

awasqe /" sav / i / " B / " S . I

AV 11 sav | 4 " i 1 /i i Ve LS / i

uasqy " sav | I /i i 1 i i I /i I

awosqe |/ SgV I i i I 1 " /1 ! I

usqe il sgv ' 1 I g i o g

e " sgv i It /i I I i N R It %

uasqy 7 sav J R \ /i /i \\

StuIpY i €0 00 00 00 00 | 00 00 00 | 00 20 90

astupy & €0 | 00 00 00 00 | 00 00 00 00 20 90

psuupy | Q1 20 00 00 00 00 00 00 00 | 00 | @ 90

supy et 0 | 0 00 00 00 00 00 00 | 00 20 90

sIUPY Tl <0 a0 00 | 00 00 00 | 00 00 00 o | 9%

aswpy | L 0 | ¢r | 00 00 00 00 w | o0 00 0 90
 osupy K¢ €0 00 00 00 00 00 00 00 00 20 90
asupy 01 0 00 00 00 w | oo 00 00 0 | T | 9%
rl\«._,_é?__ i <0 00 | 00 00 6o 00 00 00 00 <0 90




I

i

i
’a)

cl
!
1
i

-+

sav_ : m )
3 4

sav’ | o S . ||
; sav | | SRRSO
: ! . :
| i : ‘
L) . _sav ; Vo7 DRy, | 6

e
]
N

|
Sgy DR
— | I TG Y — 2
| ¢ i L e . K
| !
i sgv *GEEnals© -

5 s e N' ¢
: ) I i
f | 20 =6 , m ¥

UGHEAIRSGO) f USL2IUR | ap 1EHnsY | weusld 19 woN i N

Lo

JOYD UD ASI[LIIUID) UNIPIIA
[ediouLL ] 93SIBIPUIT UIIIPIA]
[BIQUILY UN3IIAII(]

A -
aq -
AL -

© Sjudssad jusrey

anbiqng”
PIULS O 9)SILIPUIY UIIPIIA O 3PRIT NE 59008, | 1n0d 21311 INS SINODUOD NP AINLIBANO P
HOISIOPp B] 9P SUOHISOdSIp XNE JUSWULIOILIOD 99 32 ‘enbijqnd 9jues ap Q1SI[RIQUIT ULdIPIW
9P epeI3 Ne 9008, ] Inod 2y NS SIN0SUOD NP UaNUd, | “NOZNO)-IZI ] ap NHD np 28318

0B 9NU] 153,S ‘YT & ‘SIBIAl 9P SIOW NP XI(f 3] 19 Xnap }3ula 3[{1W XN3p UL,

CIHOI']HQ& JINVS Hd ALSTTIVIINTD NIDJJAW AdvdD 0V
SHDDV. 1 UN0d AALIL 9Ns SYNOONOD NG NILLIAINATT Id TVIIAA SA00Ud

5’5 ST WY e ™

SANTVINAH SAOUN0SSTd SAd MO/_Z DA
NOZNO-IZIL 4d
DIVIISYIAINT - O TV LIdSOH T9LNTD
TIIVTNdOd L N0V ID0INTa ANNATIEOTY 4N0ITdNdTy




IVHANAD dNAdLoTaid

1 9] NOZNQ-IZLY, ¥ Jieyg

N

[ 8

T T

L3l

SgVv

Sdv

SV

Sdv

Sqv

sqv

{55}

o




e PTSEC (oK
-1 0 3 T @ty K K PR et G @ i o 0
(L0) mers -

-~

C- T T PET Ay (PR o ey oo ot Ty [y 6T0T

IS RTTERET ( H oovr
=Ty ™ € e am T D S e s fC i 60 S e et o0
T e e o2 [Py o1 e s pQED) K i o 6 ey (v
T TR P F 9S0LT09T6T P2 7 0€/L0/6107 P =0 (S |sreme” (™

w7 ey § o

i ;e (s s (9)
o e (O s (9)
v o (e

R TS PR

DA T 919 67 sy peodody:
Car T AT YT G 69L1 92 ¢ $2/L0/610T 0 R ey o1 e (e
T ey IS S 6 e o1 (e prdiee e Ky S 519 60 ey ey
o LU e A 0 jremene? e m o ey Ty

RS Ry o7 9§ forey e oy
T I 3 Ty [Py A giey ey DA © [y o P e
2

.

(0 fererosmgs I ,
¥ / 517 ler0t AT

’
g
TS R e TR et e ST




.fv -
ST A
:"7 f’\ ’
I
 E S
AN
)7 =z,

frem# goem# ey Vs

§ T e ST IR0 T STy o sy TPy IR

¥ Ty [ReTery: A e

« BTy MR B o Ty (Rrrene)

¢ TF ey (P (g0 e oy (Rrren® sy




CR0-9L S X0 F° 1217 OLFIFIIZ 02 9161 (7 9O B e (T oy
NOZNQO-1Z ] P pawiniopy AIPAN s IA un-of el dsag] anay

TVYANAD WAL T T | = TASSATAINI T

STISSop 9nb Te 33 STotd “Inol 577

Uone[reIsur, p eqiea-soooid Juasaid of puis 10 PSSP SUOA® snou ‘tonb ap 107 ug

- €C0T/90/71 np 91ep U9 9m1) Ins JULWAINIoAI ne SARIULSP UOISSIWDE, p 91ST] €] a1[qes0

931810 0b6 TN Amfnp [eqioa sgooid ne HsmguIoyuos ‘onbrrqnd gues op ISITRIUIN)

HIOOPRIA 9P SUOBOUOJ S3] suep _ WA S[[RISUL JOAR SUOIR]OSD

NoZNQO-1z11 op SIBSI9AIUN -0e31dSOH Qxus)) np [BISUSD) MO0 “SnoN

I 3P SIOW NP 5104, o] 15 XN 1WA S[IA X10Qq 1Y,

NOIVTIVISNI O TVENEA-§T00%

B L 8 < TTEasTT TS N

F | S[PUUOSIDJ SoP UODB (] SO
SANIVINNH STDIN0SSTT ST NOILDHYIT

NOZNOTIZIT Aa
UV LISYAAINO-OTVIIdSOH THINGS

fHIV TN40d T8 ANOILVIDORET HNNATED TV ANOT TaNaa



Loridt 3

P8 IMEFy? ESTE e o Jof i PPy i sy ek
C0/L0/TT0D a2 gty
=g Ip oty Oy oty o7 ¢ o

“ Py o O (8 (Rmeir® €91 ey 0
Mg RT3 D g

o BT

- o g
T o e m2 ey O 89902 2 1/7207 ¢
M e I Koy o 519 60 ey (e oy
T S SO 2 ¢ 9T D 2207 (prere (o <0 D2 ey ey o7
=0 T (e Isantiad <y ;r*"’(““‘\;rﬂ‘\g”rﬁ" = ¢ [Fey (e vy
<M T P O 9P L o026 12/21/1202 (e 5 "Ry o O (e
ST - i
APEST Y [ R [ o oo [0 e 699 oy ey g oo e
7R P O £6€-60 IP6C2 87 HT S 6002 e e IR =0
Inaeadiieal1es |
TR e O Z0E°98 (02 6 986 1/21/9T e frre (ST (e
I RA™ EIFTAD Fpmms (pofoty o o 1o |
"U66 L IPTIE? rieTy ([ € S ety o s 6|o6 (0 Koo sy €
7 S O ed) @P06766 (02 60 | CremD =@ 0151 PE1E LT
TEHreL00T ([0 FE sy (KR ORI [ Srend oo OF e
CC0T PP € e P2 (1 HL0-0€ (PEC2 ¢ £ [Coem o 3711 P16
T e e O 8ET-TT 4026 7ot o ST €188 1€ w0
ncaia Rl IR l&‘"\""‘é I € iy Inialan’s »
=TT A O 90-E0 17026 61508 ety =19 LTHT e ST R ™y 900¢
2 o0f i SO Remmre® [y 08 606

AR T
SECe e o vy 6

"R o0 g0 (rrdey o (e (e

g AR¥yiTeoT

Il d i Sial cuf
T Ry e Ry g

“,V(\sr ‘ &mml r;‘, ‘ ré'[ m ‘:‘._-{\5"7 6\.(\‘\ [ 1’_{_)""%&‘/ w*-.;,-t,‘f\.y.,v,‘\\:j& Q \U 4 /\ .

6C(Cq oy

IR=B6 Py (IR iy ey (it



Remerciement
Dédicaces

Liste des abréviations
Liste des figures
Liste des tableaux
Introduction générale
Chapitre préliminaire : Généralités sur la GRH
Introduction au chapitre
Section 1 : Notions préliminaires sur la gestion des ressources humaines
1.1. Définition de la gestion des ressources humaines
1.1.1. Définition de la gestion
1.1.2. Définition de la GRH

1.2 Evolution historique de la gestion des ressources humaines

1.2.1 Evolution de la gestion des ressources humaines dans le monde
1.2.1.1 Apparition de la gestion des ressources humaines 1850-1945
1.2.1.2 L'essor de la fonction personnel 1945-1990

1.2.1.3 Remise en cause et renaissance

1.2.1.4 Fonction ressources humaines, partenaire d'affaire : les années 2000
1.2.2 Evolution de la gestion des ressources humaines en Algeérie
1.2.2.1 La gestion des ressources humaines durant les années 60
1.2.2.2 La gestion des ressources humaines durant les années 70
1.2.2.3 La gestion des ressources humaines durant les années 80-88
1.2.2.4 La gestion des ressources humaines durant les années 90
1.2.2.5 La gestion des ressources humaines I'heure actuelle
1.3 Les grands axes de la gestion des ressources humaines
1.3.1 Administrer

1.3.2 Communiquer
1.3.3 Gérer

1.4. Les objectifs de la gestion des ressources humaines

1.4.1 Les objectifs explicites
1.4.2 Les objectifs implicites

1.4.3 Les objectifs a long terme que les entreprises poursuivent

Section 2 : Fonctions, missions, et activités principales de la gestion des ressources

humaines

01

04
05
05
05
05
05
05
06
06
07
07
07
07
08
08
09
09
09
09
10
10
10
10
10
11

12



2.1 La fonction de la gestion des ressources humaines
2.2 Les missions de la GRH
2.3 Les activiteés principales de la GRH

2.3.1 L’acquisition du personnel
2.3.1.1 La gestion prévisionnelle
2.3.1.1.1 Définition de la GPRH
2.3.1.1.2 Les objectifs de la GPRH
2.3.1.1.3 L'importance de GPRH
2.3.1.2 Le recrutement

2.3.1.2.2 L'importance du recrutement
2.3.1.3 L’intégration

2.3.2 La stimulation des ressources humaines

2.3.2.1 La rémunération

2.4 Le développement des ressources humaines

2.4.1 La formation

2.4.1.2 L'importance de la formation
2.4.2 La gestion des carriéres
2.4.2.1 Définition de la gestion de carriére
2.4.2.2 La carriere

2.4.2.3 L'importance de la gestion des carriéres

Section 3 : Généralités sur la procédure de recrutement

3.1Définition du recrutement

3.2 Quelques méthodes de recrutement

3.2.1 Les annonces

3.2.2 Les candidatures spontanées
3.2.3 Le job dating

3.2.4 Les forums

3.3 Les enjeux pour I’organisation
3.4 Les étapes de recrutement
Conclusion au chapitre

Chapitre 1 : Généralités sur le recrutement

12
12
14
14
14
14
14
15
15
15
16
16
16
16
17
17
17
17
17
17
18
18
19
19
19
19
19
19
20
20
20
21
24



Introduction au chapitre

Section 1 : Notion générale sur le recrutement

1.1 Définition recrutement

1.2 L'évolution historique du recrutement

1.2.1: L'évolution du recrutement dans le monde

1.2.1.1 Avant la révolution industrielle

1.2.1.3. Apreés la révolution industrielle
1.2.2. Evolution du recrutement en Algérie
1.2.2.1. Période antérieure a l'indépendance
1.2.2.2 Période postérieure a I'indépendance
1.3 Les causes et les objectifs du recrutement

1.3.1 Les causes du recrutement

Section 2 : les conditions, principes et types de recrutement

2.1 Les conditions du recrutement

2.1.2 Les conditions de forme

2.1.2.1 Dossier exigé dans le cadre du recrutement externe

2.1.2.2 Documents exigeés dans le cadre du recrutement

2.2 Les principes de recrutement
2.2.1 Le principe I'égale d'acces a lI'emploi

2.2.2 Le principe de mérite

2.2.3 Le principe de pérennité

2.2.4 Le principe de transparence
2.3 Les types de recrutement prévus par la législation dans
Publique
2.3.1 Le recrutement principal
2.3.1.1 Le recrutement par voie de concours

2.3.1.1.1 Le concours sur épreuves

2.3.1.1.2 Le concours sur titre

2.3.1.2 Le recrutement par voie directe

2.3.1.3 Le recrutement par voie de tests professionnels

2.3.2 Le recrutement exceptionnel

2.3.2.1 Les postes supérieurs

2.3.2.1.1 Définition des postes supérieurs

le secteur de la fonction

25
26
26
26
26
26
27
27
28
28
28
30
30
34
34
34
34
34
37
37
37
37
37

38
38
38
38
39
39
39
39
39
39



2.3.2.1.2 Création des postes supérieurs

2.3.2.1.3 Nomination aux postes supérieurs

2.3.2.1.4 La liste des postes supérieurs______
2.3.2.2 Les fonctions supérieures de I'Etat
2.3.2.2.1 Définition de la fonction supérieure

2.3.2.2.2 Procédure de nomination

2.3.3.1.2 Les différents types de contrat

2.3.3.1.3 Procédures de recrutement des agents contractuel

Conclusion au chapitre

Chapitre 2 : Le procédure de recrutement

Introduction au chapitre

Section 1 : Les étapes et les modalités du recrutement

1. Les étapes du recrutement
1.1 Les etapes préalables au recrutement
1.1.1 L'expression des besoins de recrutemen
1.1.2 L'analyse de la demande
1.1.3 Définition du poste

1.1.4 Définition du profil recherché

1.1.5 Les prévisions de recrutement

1.1.5.1 Notification du fascicule budgétaire « Etat B »

1.1.5.2 Répartition des postes budgétaires vacants

1.1.5.3 Elaboration d'un Plan de Gestion des

1.1.5.4 Décisions d'ouverture des concours

1.2 La recherche des candidats

1.2.1 La prospection interne
1.2.2 Prospection externe

1.3 La sélection des candidats

1.3.1 Le concours sur épreuves

1.3.2 Le concours sur titre

t.
Ressources Humaines (PGRH)

40
40
40
41
41
41
42
42
43
43
43
45
49

50
51
51
51
51
51
52
52
53
53
54
54
55
55
55
56
57
57
57
58



1.4.1 Les modalités d'organisation des concours, examens et tests professionnels

1.4.1.1 Le cadre d'organisation

1.4.1.1.1 Pour les concours sur épreuves, examens et tests professionnels

1.4.1.1.2 Pour les concours sur titre

1.4.1.2 Modalités d'ouverture des concours, examens et tests professionnels
1.4.1.3 Notification des arrétés ou décision d'ouverture des concours examens
et tests professionnels
1.4.1.4 Publication du concours, examens et tests professionnels

1.4.1.4.1 Publicité relative au recrutement externe

1.4.1.4.2 Publicité relative au recrutement interne

1.4.1.5 Réception des dossiers des candidatures________ .
1.4.1.6 Enregistrement dans un registre « AD-HOC »
1.4.1.7 Examen des dossiers de candidatures

1.4.2 Modalités de déroulement des concours, examens et tests professionnels
1.4.2.1 Déroulement des concours sur épreuves, examens et tests professionnels
1.4.2.1.1 Delais et choix d'établissement de déroulement des concours examens
et tests professionnels
1.4.2.1.2 Responsabilité du chef de centre d'examen
1.4.2.1.3 Ouverture des sessions et choix dessujets
1.4.2.1.4 Déroulement des epreuves écrites et orales
1.4.2.2 Déroulement du concours sur titre.____
1.4.2.2.1 L'entretien avec un jury de sélection
1.4.2.2.2 Etude de dossiers de candidature
1.4.2.3 Proclamation des résultats des concours, examens et tests professionnels
1.4.2.3.1 Proclamation des résultats des épreuves d'admissibilite._

1.4.2.3.2 Proclamation des résultats définitifs des concours, examens et tests

professionnels

1.4.2.4 Contr6le des procédures d'organisation de déroulement et de proclamation

des résultats des concours, examens et tests professionnels_______
1.4.3 Procédures relatives a la promotion au choix
1.4.3.1 Mesures préparatoires pour des listes d'aptitude
1.4.3.2 Modeéle de sélection des candidats
1.4.3.3 Adoption des listes d'aptitude

Section 2 : Les effets du recrutement

58
58
58
58
59

60
60
60
61
62
62
62
63
63

63
64
65
66
68
69
69
69
69

71

73
74
74
75
76
78



2.1. L'installation, la nomination et I'affectation 78

2.1.1 Linstallation /8
2.1 2 Lanomination 78
2.1.3 Laffectation 79
2.2. Lapériode de stage et la formation 79
2.2. 1. Lapériode de Stage. 79
2.2, 2. Laformation 80
2.2.2.1 Définition de la formation 80
2.2, 2. 2 Types de formation. 80
2.3, Latitularisation 83
2.3.1. Latitularisation dans le cas de recrutement externe 84
2.3.2. Latitularisation dans le cas de recrutement interne_________ . 84
Conclusion au Chapitre 85

Chapitre 3 : La procédure du recrutement au sein de I'établissement public CHU de Tizi-
Ouzou
Introduction du chapitre 86

Section 1 : Présentation et analyse de procédure de recrutement au sein de 1’établissement

CHU de Tizi-Ouzou 87
L L HIS O IQUE 87
1.2. Présentation du centre Hospitalo-universitaire___ 87

1.2.1 : Les missions, les activités et les capacités d'accueil du Centre Hospitalo-universitaire

Nedir Mohamed Tizi-OUzoU. 88
1.2.1.1 Les misSioNs et aCtiVIteS 88
1.2.1.2. Lacapacite dacCuUeil 89
1.2.3 Les effectifs, organisation et fonctionnement du C.H.U Nedir Mohamed Tizi-Ouzou

1.2.3.1. Les effectisduCHU 89
1.2.3.2. Evolution de I'effectif 90
1.2.4 La Direction des Ressources Humaines 90
1.2.4.1. La Sous Directions des Personnels_ 90
1.2.4.2. La Sous-Direction de la Formation et la Documentation 91
1.3. Méthodologie de recherche. 92
1.4. Le plan réglementaire des procédures de recrutement . 92
1.4.1. Planification du recrutement 92

1.4.1.1. Elaboration de la décision de répartition des postes budgétaires vacants 92



1.4.1.2 : Elaboration du plan de gestion des ressources humaines

1.4.2. L’organisation des concours, examens et testes professionnels

1.4.2.1. Elaboration des décisions d’ouverture de concours sur titre

1.4.2.2 Publications du placard publicitaire
1.4.2.2.1 : Publication du recrutement externe

1.4.2.2.2 : Publication du recrutement interne

1.4.2.3. Enregistrement des dossiers
1.4.2.4 Tri et sélection des candidats

1.4.2.5 Le déroulement de ’entretien

1.4.2.7. Installation et nomination

1.4.2.7.1. Le recrutement externe

1.4.2.7.2. Le recrutement interne
Section 2 : Analyse et interprétation des résultats
Conclusion au chapitre
Conclusion genérale
Bibliographie

Annexes

92
93
93
93
93
94
94
94
95
95
95
95
96
97
112
113



RESUME :

Un processus de recrutement de qualité constitue une maitrise de ses
différentes étapes, allant de la définition du poste jusqu'a l'intégration de nouvel
salarié. Les organisations exhortent aux différents moyens de sélection comme
le résultat de I'examen, l'entretien et les tests professionnels, afin de sélectionner
les meilleurs candidats pour des objectifs bien déterminés.

Notre travail de recherche, est fondé sur la thematique « état de question
de la procédure de recrutement au sein d'un établissement public, cas de CHU »,
dont I’objectif initial était d’observer et de comparer le processus de recrutement
et de connaitre la stratégie appliquée pour bien s'intégrer les nouveaux salariés et
aussi a savoir, si l'organisation algérienne precisément CHU de Tizi-Ouzou
privilege l'intégration du travailleur recemment recrute, et de révéler la valeur
donnée aux moyens humaines par I'organisation.

ABSTRACT :

A quality recruitment process constitutes a mastery of its various stages,
ranging from the definition of the position to the integration of new employers.
Organizations urge different means of selection like exam result, interview and
professional tests, in order to select the best candidates for well-defined goals.

Our research work is based on the theme "status of the recruitment
procedure within a public institution, case of CHU", the initial objective of
which was to observe and compare the process of recruitment and to know the
strategy applied to integrate new employers well and also to know, if the
Algerian organization precisely CHU of Tizi-Ouzou favors the integration of the
recently recruited worker, and to reveal the value given to human resources by
the organization.



