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INTRODUCTION 

 

Le présent guide a pour objectif de vous permettre une meilleure compréhension des rubriques de la fiche 

de poste type et donc de vous rendre plus facile la saisie des informations. Afin d’utiliser un langage 

commun à la fonction publique territoriale, un certain nombre des définitions et outils de ce guide sont 

issus du guide méthodologique « référentiel d’emploi-activités-compétences » édité par le CNFPT. 

Définition du poste : unité élémentaire de la division du travail. Le poste correspond à une situation 

individuelle de travail. Il s’agit de l’ensemble des tâches, missions, activités assurées par un individu dans 

l’organisation. Une profession peut correspondre à plusieurs postes. 

Finalités de la fiche de poste : 

- Entretien d’évaluation 

- Recrutement / mobilité  

- Formation (Parcours de formation, Alimenter son livret individuel de formation…) 

- Management / organisation 

La fiche de poste est rédigée par le responsable hiérarchique avec l’agent qui occupe le poste. L’entretien 

annuel d’évaluation est l’occasion de mettre la fiche à jour. 

La fiche de poste est définie indépendamment de l’agent qui l’occupe. Il s’agit des missions, activités et 

compétences nécessaires pour tenir le poste. 

Enfin, la fiche de poste n’a pas vocation à être exhaustive. Le manager et son agent ont tout loisir de 

rédiger une fiche de tâches beaucoup plus précise, complète et liée à l’agent. 
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AIDE POUR REMPLIR CHAQUE RUBRIQUE DE LA FICHE TYPE  

 

1. IDENTIFICATION DU POSTE  

Intitulé du poste : (inscrire l’intitulé) 

Pôle/Direction/Service :  ........................................................................................................................................  

Localisation / lieu d’affectation :  .........................................................................................................................  
Catégorie du poste : ................................................................................................................................................  

Profession de rattachement : ................................................................................................................................  

Groupe fonction du poste : ....................................................................................................................................  

NBI (motif et nombre de points) :.........................................................................................................................  

Contrainte du poste : (ex : adj. Chef de service…) .............................................................................................  
Délégation et service : ............................................................................................................................................  

 
Titulaire du poste : (inscrire le nom du titulaire) 
 
Grade de l’agent : ....................................................................................................................................................  

Responsable hiérarchique : ...................................................................................................................................  

 

Date de mise à jour de la fiche : ............................................................................................................................  

 

Signature titulaire du poste / responsable hiérarchique 

 

 

 

2. FINALITES DU POSTE 

Exemple : 

Participe à la définition et à la mise en œuvre de la politique de développement des Ressources Humaines 

du Département de la Loire en assurant la gestion du recrutement et de la mobilité 

Contribue au développement d’une gestion prévisionnelle des emplois et des compétences 
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3. ACTIVITES : 

Outils :  

Annexe 1 :  famille de verbes pour la formulation des activités (CNFPT, référentiel 

d’emploi-activité-compétences) 

Exemples : 

Conduite de véhicule, accueil du public, vente de titres … 

On détaillera ici les activités principales du poste pouvant elles-mêmes être divisées en domaines, sous-

domaines … Le manager pourra détailler les éventuelles activités secondaires du poste (activités non 

prescrites réalisée en fonction des spécificités des territoires, des publics, des structures …) 

Possibilité d’affecter un % du temps de travail pour chaque activité 

 

4. LE POSTE ET SON ENVIRONNEMENT 

 Les interlocuteurs internes / externes (qui et pourquoi) : agents CD42, élus, partenaires, 

prestataires, usagers…  

On pourra préciser les relations : avec quels services internes ou externes, pour quoi faire, avec quel 

statut de relation (collaboration, hiérarchique ascendante, hiérarchique descendante, 

client/fournisseur…)  

Par exemple : contact avec le titulaire d’un marché public pour la bonne exécution des prestations 

(relation client/fournisseur) 

 Les moyens à disposition (humains, matériels, financiers, équipement du poste de travail, EPI, 

véhicule de fonction, machines, logiciels …) 

 Conditions particulières d’exercice / Risques / autonomie / responsabilités (horaires, pénibilité, 

problèmes à résoudre, complexité, niveau de responsabilités lié au management …) 

 

5. LES COMPETENCES MISES EN OEUVRE 

Outils :   

Annexe 2 :  guide de questionnement pour la déduction des compétences (CNFPT, 

référentiel d’emploi-activité-compétences) 

Annexe 3 :  Exemples de compétences (CNFPT, référentiel d’emploi-activité-

compétences)  

Annexe 4 : Dictionnaire des compétences (Dictionnaire interministériel des 
compétences des métiers de l’État)  

 

 Retour sommaire  
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Exemples : 

 
Savoirs / connaissances 
 

1. Les normes ISO 9000 

2. La loi 76-629 sur la protection de la nature 

3. Le code des marchés publics 

4. Le statut 

 … 

 
Savoir-faire / Expérience et savoirs en situation professionnelle 
 
1. Concevoir un plan de formation pluri-annuel 

2. Conduire une réunion d’études de problèmes dans le domaine du marketing 

3. Calculer un devis pour la réalisation d’expertise 

4. Rédiger un rapport à la commission permanente et l’insérer dans le logiciel air délib 

5. Développer un réseau de relations avec l’association des usagers 

6. Travailler en équipe 

7. Négocier avec un fournisseur 

8. Gérer un entretien téléphonique avec un interlocuteur mécontent 

9.  … 
 

 
Savoir-Être / Aptitudes relationnelles 
 
1. Initiative 

2. Persévérance/ténacité 

3. Créativité 

4.  … 
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ANNEXES 

Annexe 1 :  (CNFPT, référentiel d’emploi-activité-compétences) 

Familles de verbes pour la formation des activités : 

Ces verbes sont à utiliser sous leur forme substantivée pour la formation des activités  

(Dialoguer  dialogue ; renseigner  renseignement ; informer information…) 

 

 Retour sommaire 
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Annexe 2 : (CNFPT, référentiel d’emploi-activité-compétences) 

Guide de questionnement pour la déduction des compétences  

 

 

 Retour sommaire 
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Annexe 3 : (CNFPT, référentiel d’emploi-activité-compétences) 

Exemples de compétences 
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Annexe 4 :  Dictionnaire des compétences :  (Dictionnaire interministériel des compétences des 
métiers de l’État) 

 
Pour vous aider à formuler les compétences, vous pouvez également consulter le dictionnaire des 
compétences de la Fonction Publique d'État en suivant ce lien dictionnaire 
 

Annexe 5 :  

Définitions (CNFPT, référentiel d’emploi-activité-compétences) : 
 

Raison d’être / finalité : 

« Il s’agit de la contribution (économique, sociale…) du poste aux objectifs d’une structure, d’une 
organisation ou d’un service. La finalité met en évidence le « sens » du poste » 

Qu’attendent de lui sa hiérarchique, l’institution ? 

Quel est le service attendu de lui par telle ou telle fonction de l’institution ? 

Activité : 

 « C’est un ensemble cohérent d’actions finalisées, identifiées, organisé selon un processus logique, 

observable en tant que tel. L’activité concourt à la réalisation ou à la transformation d’un produit, d’une 

prestation, d’un service. L’activité constitue une réponse à la question : que fait concrètement cet agent 

dans cet emploi ? Les activités principales constituant le cœur du poste. » 

 Activités caractéristiques de l’emploi 

 Ce que doit faire le titulaire du poste pour accomplir sa mission 

 Traduire en termes de verbes d’actions (une liste d’exemples peut être jointe) 

 Suggestion de question : quel est le contenu concret du poste, les tâches accomplies, dans un ordre 

logique (procédure, réglementation, processus de réalisation) ou chronologique (journée, semaine, 

mois) 

Compétence : 

Il s’agit  d’une combinaison de savoirs, savoir-faire et qualités mobilisés en situation de travail. La 

compétence n’est pas directement observable, on l’appréhende par déduction à partir des activités.  

La compétence est structurée en 3 grandes catégories de savoirs : 

 Les savoirs, ou connaissances théoriques 

 Les savoir-faire, ou savoirs techniques, résultat de la pratique et de l’expérience 

 Les qualités personnelles (savoir-être), présentes dans toute situation de travail et/ou de vie 

Elle est sujette à l’apprentissage, notamment par la formation. Elle est dynamique et s’inscrit dans un 

processus de développement constant. 

Elle est requise, en termes d’exigences pour qualifier un métier, un poste. Elle est évaluable, par analyse 

des écarts entre les compétences requises et les compétences mobilisées en situation de travail. Elle 

conditionne la performance : l’atteinte des objectifs fixés. Elle est toujours une capacité à agir dans une 

situation donnée. L’énoncé de celle-ci doit donc être très précis. 

 Retour sommaire 
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