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Répertoire des emplois et des 

compétences  

des services du Premier ministre 
 

 
 
 
 
  

11 Familles 
 

 
 
 
 
 

1- Politiques publiques  

2- Etudes et réglementation  

3- Affaires générales  

4- Finances  

5- Commerce  

6- Documentation-archives  

7- Edition  

8- Logistiques  

9- Ressources humaines  

10- Systèmes d’information  

11- Communication  
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Répertoire  des emplois des services du 
Premier ministre 

 

34 sous-familles 
 

 

A 
Achats 

Action sociale et médecine préventive 

Administration et gestion des systèmes d’information 

Administration générale 

Audiovisuel 

 

B 
Base de données 

 

C 
Comptabilité et budget 

 

D 
Déplacement 

 

E 
Elaboration des politiques publiques 

Entretien et maintenance 

Etudes économiques 

Etudes et conseil 

Etudes juridiques 

Etudes statistiques 

Etudes techniques 

Etudes, développement, intégration 
 

F 
Fabrication 

 

G 
Gestion des parcours professionnels 

Gestion des ressources humaines 
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H 
Hôtellerie et restauration 

 

I 
Information/ documentation 

 

M 
Maîtrise d’ouvrage 

Moyens généraux 

Multimédia 

P 

Pilotage des politiques publiques 

Production et exploitation 

Promotion, diffusion et vente 

Publication- rédaction 

 

R 
Régie 

Relations publiques 

Ressources humaines 

 

S 
Secrétariat 

Support et assistance aux utilisateurs 

 

T 
Traduction 
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Liste alphabétique des emplois 
 

A  
 

1 Acheteur public (H/F) page 47 

 

 
2 Administrateur d’outils/systèmes/réseaux-télécoms (H/F) page 175 

3 Administrateur de bases de données (H/F) page 176 

4 Agent d'accueil (H/F) page 111 

5 Agent de bibliothèque ou de documentation (H/F) page 86 

6 Agent technique d'entretien (H/F) page 112 

7 Analyste rédacteur (H/F) page 97 

8 Architecte de l'information (H/F) page 87 

9 Architecte du patrimoine (H/F) page 113 

10 Architecte technique (H/F) page    177 

11 Archiviste (H/F) page 88 

12 Assistant accompagnement des parcours professionnels (H/F) page   158 

13 Assistant commercial (H/F) page    68 

14 Assistant d'études juridiques (H/F) page 24 

15 Assistant de diffusion et des ventes (H/F) page    69 

16 Assistant de direction (H/F) page    39 

17 Assistant de gestion (H/F) page 40 

18 Assistant de service social (H/F) page    159 

19 Assistant documentaliste (H/F) page      89 

20 Assistant fonctionnel (H/F) page 178 

21 Assistant moyens généraux (H/F) page 114 

22 Attaché commercial (H/F) page 70 

23 Attaché de presse (H/F) page 212 

 

 

B  
 

24 Bibliothécaire (H/F) 
 

page 90 

 

 

C  
 

25 Cadre Achats et marchés (H/F) page 48 

26 Cadre budgétaire et comptable (H/F) page 49 

27 Cadre budgétaire immobilier (H/F) page 50 

28 Cadre commercial des ventes (H/F) page 71 

29 Cadre d'études économiques (H/F) page 25 

30 Cadre d'études juridiques (H/F) page 26 

31 Cadre d'études médias (H/F) page 213 

 

 
32 Cadre d'études techniques (H/F) page 28 

33 Cadre d'études parlementaires (H/F) 
 

page 27 

34 Cadre de direction des services centraux page 12 

35 Cadre de fabrication (H/F) page 98 

36 Cadre de gestion de la diffusion (H/F) page 72 

37 Cadre de gestion des ressources humaines (H/F) page 160 

38 Cadre de l'administration des ventes (H/F) page 74 

39 Cadre de la mercatique (H/F) page 73 

40 Cadre de magasinage et de stockage (H/F) page 75 
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41 Cadre dirigeant d’administration centrale (H/F) page 13 
 

42 Cadre dirigeant d'un service territorial (H/F) page 14 

43 Cadre du transport et des expéditions (H/F) page 76 

44 Cadre patrimoine et logistique (H/F) page 115 

45 Cadre synthèse budgétaire (H/F) page 51 

46 Carrossier-peintre (H/F) page 116 

47 Chargé d’affaires internes (H/F) page 179 

48 Chargé d'assistance "Déplacements" (H/F) page 52 

49 Chargé d’études (H/F) page 15 

50 Chargé d'études économiques (H/F) page 32 

51 Chargé d’évaluation et de prospective (H/F) page 16 

52 Chargé de communication (H/F) page 214 

53 Chargé de contrôle interne budgétaire et comptable (H/F) page 54 

54 Chargé de développement multimédia (H/F) page 215 

55 Chargé de formation (H/F) page 161 

56 Chargé de mission (H/F) page 41 

57 Chargé de mission au SGG (H/F) page 29 

58 Chargé de mission 'Conseiller pour les affaires économiques du SGG' (H/F) page 30 

59 Chargé de mission 'Questions prioritaires de constitutionnalité' (H/F) page 31 

60 Chargé de plan média (H/F) page 216 

61 Chargé de prestations financières (H/F) page 53 

62 Chargé de promotion (H/F) page 77 

63 Chargé de qualité (H/F) page 42 

64 Chargé de veille documentaire (H/F) page 91 

65 Chargé d'études juridiques (H/F) page 33 

66 Chargé de veille analyse médias (H/F) page 217 

67 Chargé d'études médias  (H/F) page 218 

68 Chargé d'études statistiques (H/F) page 34 

69 Chargé du dialogue social (H/F) page 162 

70 Chargé du pilotage et de la gestion des ressources budgétaires (H/F) page 55 

71 Chauffeur-livreur (H/F) page 78 

72 Chef atelier de fabrication (H/F) page 99 

73 Chef d'atelier maintenance (H/F) page 117 

74 Chef de cuisine (H/F) page 118 

75 Chef de projet (H/F) page 43 

76 Chef de projet digital (H/F) page 219 

77 Chef de projet éditorial (H/F) page 100 

78 Chef de projet maîtrise d’œuvre (H/F) page 180 

79 Chef de projet maîtrise d'ouvrage (H/F) page 181 

80 Chef de projet support (H/F) page 182 

81 Chef pâtissier (H/F) page 119 

82 Coiffeur (H/F) page 120 

83 Commis de cuisine (H/F) page 121 

84 Commis pâtissier (H/F) page 122 

85 Community manager page 220 

86 Concepteur-développeur (H/F) page 183 

87 Conducteur (H/F) page 123 

88 Conducteur de machines de routage (H/F) page 79 

89 Conducteur de travaux (H/F) page 124 

90 Conseil en mobilité et carrière (H/F) page 163 
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91 Conseil en recrutement (H/F) page 164 

92 Conseiller de prévention (H/F) page 125 

93 Conseiller en communication (H/F) page 221 

94 Conseiller-expert (H/F) page 17 

95 Consultant en systèmes d'information (H/F) page 184 

96 Contrôleur de gestion (H/F) page 56 

97 Coordonnateur commercial (H/F) page 80 

98 Coordonnateur d'administration générale (H/F) page 44 

99 Coordonnateur de la diffusion (H/F) page 81 

100 Coordonnateur d'études et de projets (H/F) page 35 

101 Coordonnateur gestionnaire des dispositifs sociaux (H/F) page 165 

102 Coordonnateur moyens généraux (H/F) page 126 

103 Correspondant Achats et marchés (H/F) page 57 

104 Correspondant budgétaire (H/F) page 58 

105 Correspondant RH de proximité (H/F) page 166 

106 Coursier (H/F) page 127 

107 Cuisinier (H/F) page 128 

 

D  
 

108 Data Analyst (H/F) page 185 

109 Data Scientist (H/F) page 186 

110 Délégué interministériel (H/F) page 18 

111 Designer (H/F) page 129 

112 Directeur de cabinet (H/F) page 19 

113 Directeur de la communication (H/F) page 222 

114 Documentaliste (H/F) page 92 

 

 
 

E  
 

115 Econome (H/F) page 130 

116 Électricien (H/F) page 131 

117 Ergonome (H/F) page 132 

118 Expert en processus financiers (H/F) page 59 

119 Expert immobilier (H/F) page 133 

120 Expert méthode et outils / qualité / sécurité (H/F) page 187 

121 Expert ressources humaines (H/F)  page 167 

122 Expert sûreté (H/F) page 134 

123 Expert systèmes d’exploitation / réseau télécom (H/F) page 188 

 

G  
 

124 Gardien d'immeuble (H/F) page 135 

125 Gestionnaire Achats et marchés (H/F) page 61 

126 Gestionnaire archiviste (H/F) page 136 

127 Gestionnaire budgétaire (H/F) page 62 

128 Gestionnaire comptable (H/F) page 63 

129 Gestionnaire d’actifs (H/F) page 64 

130 Gestionnaire d'applications (H/F) page 189 

131 Gestionnaire d'enquêtes (H/F) page 36 

132 Gestionnaire de bases de données (H/F) page 93 

133 Gestionnaire de commandes ou de service après ventes (H/F) page 82 

134 Gestionnaire "Déplacements" (H/F) page 60 
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135 Gestionnaire des concours et examens professionnels (H/F) page 168 

136 Gestionnaire des connaissances (Knowledge Manager) (H/F) page 94 

137 Gestionnaire des ressources humaines (H/F) page 169 

138 Gestionnaire patrimoine et logistique (H/F) page 137 

139 Gestionnaire travaux et immeubles (H/F) page 138 

 

 

I  
 

140 Imprimeur-reprographe (H/F) page 101 

141 Infirmier (H/F) page 170 

142 Infographiste (H/F) 
 

page 223 

143 Ingénieur multimédia (H/F) page 224 

144 Intégrateur d'applications (H/F) page 191 

145 Intégrateur d’exploitation (H/F) page 190 

 

 

J  
 

146 Jardinier (H/F) page 139 

147 Jardinier d'art (H/F) page 140 

 

L  
 

148 Lecteur correcteur (H/F) page 102 

149 Libraire (H/F) page 103 

150 Linger (H/F) page 141 

 

M  
 

151 Maquettiste (H/F) 

 

page 104 

152 Magasinier (H/F) page 142 

153 Maître d'hôtel (H/F) page 143 

154 Manutentionnaire (H/F) page 144 

155 Mécanicien automobile (H/F) page 145 

156 Médecin de prévention (H/F) page 171 

157 Menuisier (H/F) page 146 

 
 

O  
 

158 Opérateur CAS (H/F) page 147 

159 Opérateur de commandes (H/F) page 83 

160 Opérateur logistique (H/F) page 148 

 

P  
 

161 Paramétreur de progiciels (H/F) page 193 

162 Peintre (H/F) page 149 

163 Photographe (H/F) page 226 

164 Pilote d’exploitation (H/F) page 193 

165 Plombier, chauffagiste, climatiseur (H/F) page 150 

166 Plongeur (H/F) page 151 

167 Psychologue du travail (H/F) page 172 

 

R  
 

168 Rédacteur en chef (H/F) page 105 

169 Régisseur d'avances et de recettes (H/F) page 65 
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170 Responsable d’entité (H/F) page 194 

171 Responsable d’études (H/F) page 195 

172 Responsable d’exploitation (H/F) page 196 

173 Responsable de centre de services partagés (H/F) page 66 

174 Responsable de la documentation (H/F) page 95 

175 Responsable de la relation fournisseur (H/F) page 197 

176 Responsable de programme d’études (H/F) page 20 

177 Responsable de projet (H/F) page 21 

178 Responsable des systèmes applicatifs (H/F) page 198 

179 Responsable du management des systèmes d'information (H/F) page 199 

180 Responsable du standard (H/F) page 200 

181 Responsable du système d’information « métier » (H/F) page 201 

182 Responsable sécurité des systèmes d’Information - RSSI (H/F) page 202 

183 Responsable télécoms (H/F) page 203 

 

S  
 

184 Secrétaire bureautique (H/F) page 45 

185 Secrétaire d'édition ou de rédaction (H/F) page 106 

186 Secrétaire général (H/F) page 22 

187 Secrétaire médical (H/F) page 173 

188 Serrurier (H/F) page 152 

189 Serveur en restauration (H/F) page 153 

190 Standardiste (H/F) page 204 

191 Statisticien économiste (H/F) page 37 

192 Superviseur service et réception (H/F) page 154 

 

 

T  
 

193 Technicien audiovisuel (H/F) page 227 

194 Technicien d’exploitation (H/F) page 205 

195 Technicien de fabrication (H/F) page 107 

196 Technicien de maintenance mobilière et immobilière (H/F) page 155 

197 Technicien graphiste PAO (H/F) page 108 

198 Technicien poste de travail (H/F) page 206 

199 Technicien réseaux -télécoms (H/F) page 207 

200 Technicien support utilisateurs (H/F) page 208 

201 Testeur (H/F) page 209 

202 Traducteur (H/F) page 109 

 

U  

203 Urbaniste des systèmes d'information (H/F) page 210 

 

 

V  
 

204 Vaguemestre (H/F) page 156 

205 Vendeur magasinier (H/F) page 84 

 

W  
 

206 Webmaster (H/F) 
 

page 228 
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Famille  

‘Politiques publiques’ 
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Politiques publiques

Elaboration et pilotage des 

politiques publiquesD
F 

RI
M

E Elaboration et pilotage des 

politiques publiques

Code emploi 

S/PP/PI-03

Savoirs

- Environnement administrat if inst itut ionnel et polit ique x

- Environnement professionnel du domaine d'activité x

- Conduite et gest ion de projet x

- Droit/ Réglementation x

- Organisat ion, méthodes et processus x

Savoir-faire

- Elaborer une stratégie, une polit ique x

- Piloter la performance x

- Conduire le changement x

- Décider x

- Anticiper x

Proposition de niveau de RIFSEEP
A+/ 1

- Exigence croissante pour l’efficience de l’action administrat ive - Bac + 5

- Diplôme d'une école 

d''administrat ion

Impact sur l'emploi référence

- Renforcement des compétences en management et stratégie

- Forte disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Le cadre de direction des services centraux pilote et coordonne la mise en oeuvre des orientat ions stratégiques des 

polit iques publiques dans le cadre d’un service d’administrat ion centrale.

Cadre de direction des services centraux

Définition synthétique

Activités principales
- Part icipation à la conception et à la planification des orientat ions stratégiques et mise en œuvre dans le domaine 

concerné

- Coordination de la gest ion de crise, le cas échéant

- Déclinaison opérationnelle des objectifs des programmes et engagement des moyens alloués

- Mobilisat ion des ressources humaines disponibles pour atteindre les objectifs prévus, dans les délais fixés

- Représentation de son service ou de son administrat ion

- Pilotage des indicateurs de performance et des procédures d’évaluation de son domaine d’activité

- Compte rendu aux autorités compétentes et, le cas échéant, alerte sur les difficultés rencontrées en proposant des 

mesures correctrices appropriées
0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Faire preuve d'autorité

- Faire preuve de leadership

Conditions particulières d'exercice

- Faire preuve de diplomatie

- Réactivité

Fiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Politiques publiques

Elaboration et pilotage des 

politiques publiquesD
F 

RI
M

E Elaboration et pilotage des 

politiques publiques

Code emploi 

S/PP/PI-02

Savoirs

- Environnement administrat if inst itut ionnel et polit ique x

- Environnement professionnel du domaine d'activité x

- Conduite et gest ion de projet x

- Droit/ Réglementation x

- Organisat ion, méthodes et processus x

Savoir-faire

- Elaborer une stratégie, une polit ique x

- Piloter la performance x

- Conduire le changement x

- Décider x

- Anticiper x

Le cadre dirigeant d'administrat ion centrale dirige, sous l’autorité du ministre, une administrat ion en définissant les 

orientat ions stratégiques et en pilotant, au plan national, la mise en oeuvre d’une polit ique publique dans le cadre d’un 

programme.

Cadre dirigeant d’administration centrale (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Direction d’une administrat ion, conception des orientat ions stratégiques, planification et organisat ion des missions

- Gest ion des ressources humaines de son administrat ion et mise en oeuvre du dialogue social

- Conduite de la gest ion de crise

- Animation et pilotage des cadres de direction, des responsables de services déconcentrés et des établissements publics 

- Définit ion des objectifs et des indicateurs d’un programme budgétaire

- Élaboration du rapport annuel de performance relat if au programme mis en œuvre

- Représentation de son administrat ion et organisat ion d’un travail en réseau avec les acteurs internes et externes

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Faire preuve d'autorité

- Faire preuve de leadership

- Faire preuve de diplomatie

- Réactivité

Conditions particulières d'exercice
- Forte disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A+/ 1

- Exigence croissante pour l’efficience de l’action administrat ive
- Bac + 5

- Diplôme d'une école 

d''administrat ion
Impact sur l'emploi référence

- Renforcement des compétences en management, stratégie et communication

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Politiques publiques

Elaboration et pilotage des 

politiques publiquesD
F 

RI
M

E Elaboration et pilotage des 

politiques publiques

Code emploi 

S/PP/PI-07

Savoirs

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Environnement professionnel du domaine d'activité x

- Conduite et gest ion de projet x

- Droit  et réglementation x

- Organisat ion, méthodes et processus x

Savoir-faire

- Elaborer une stratégie, une polit ique x

- Animer un réseau x

- Piloter la performance x

- Conduire le changement x

- Décider x

Le cadre dirigeant d'un service territorial dirige ou part icipe au pilotage d'une administrat ion déconcentrée de de l'Etat, 

anime et coordonne la mise en œuvre des polit iques publiques dans son domaine.

Cadre dirigeant d'un service territorial (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Adapter, à l'echelle territoriale, les orientat ions stratégiques nationales

- Mettre en œuvre la stratégie territoriale en coordonnant et en évaluant l'act ion de l'Etat au niveau territorial

- Diriger ou part iciper au pilotage de la direction ou de service territorial

- Entretenir des relat ions permanentes avec les services de l'Etat, les collect ivités territoriales, les entreprises et les 

- Exercer des responsabilités dans le domaine financier, le cas échéant

- Communiquer sur les  polit iques publiques de son domaine de compétence

- Représenter le service avec le pouvoir de l'engager

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Faire preuve d'autorité

- Faire preuve de leadership

- Faire preuve de diplomatie

- Réactivité

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A+/ 1

0

0Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Politiques publiques

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RI
M

E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/PP/EL-03

Savoirs

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Techniques du domaine d'activité x

- Techniques de collecte et de traitement de l'information x

- Outils et méthodes en matière de stat ist ique x

- Méthodologie prospective x

Savoir-faire

- Conduire un projet, une démarche x

- Mettre en œuvre une technique, un outil, un système du domaine 

d'activité
x

- Dialoguer x

- Rédiger x

- Communiquer x

- Synthétiser des informations, un document x

Proposition de niveau de RIFSEEP
A/ 3 à 4 suivant structure

- Accroissement et diversificat ion de la demande d’études, en liaison notamment 

avec le développement de l’évaluation

- Sophist ication croissante des méthodologies

- Importance croissante d’une culture de communication

- Bac + 5
Impact sur l'emploi référence

- Spécialisation, et donc participation accrue à des équipes pluridisciplinaires

- Nécessité d’une formation permanente aux nouvelles méthodologies

- Adaptation permanente aux nouvelles technologies de l’information et de la 

communication

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Sens de l'analyse 

Chargé d’études (H/F)

Définition synthétique

- Mise en place d’un processus itérat if de validation auprès des collègues directs et d’experts externes. Présentation des 

résultats au responsable des études et proposit ions de suites éventuelles

- Valorisat ion des études par la rest itut ion des résultats sous des formes diverses et mise en valeur de ceux-ci auprès de la 

communauté des experts et des médias

Le chargé d'études réalise ou suit  la réalisat ion des études et des synthèses visant à caractériser une situation existante 

ou à identifier les conséquences de polit iques publiques.

0

Activités principales
- Mise au point du projet d’études  et l'établissement d'un cahier des charges

- Identification des sources d’information disponibles, élaboration d’un disposit if adapté de collecte si nécessaire

- Mise en forme et t raitement des données

- Réalisat ion des études

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique

- Sens de la pédagogie

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi



16 
 

 

Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Politiques publiques

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesDF R
IM

E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/PP/EL-04

Savoirs

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Techniques du domaine d'activité x

- Techniques de collecte et de traitement de l'information x

- Outils et méthodes en matière de stat ist ique x

- Méthodologie prospective x

Savoir-faire

- Conduire un projet, une démarche x

- Mettre en œuvre une technique, un outil, un système du domaine 

d'activité
x

- Dialoguer x

- Rédiger x

- Communiquer x

- Synthétiser des informations, un document x

Proposition de niveau de RIFSEEP
A/ 2 à 3

- Développement de l’évaluation des polit iques publiques et des méthodologies 

associées

- Impact de la Lolf et des nouveaux processus budgétaire et comptable

- Renforcement des besoins d’expert ise en matière d’optimisat ion de l’allocation 

des ressources financières
- Bac + 5

Impact sur l'emploi référence

- Spécialisation et participation accrue à des équipes pluridisciplinaires

- Professionnalisation accrue en matière de techniques d’évaluation, d’audit et du conseil

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Sens de l'analyse 

Le chargé d'évaluation et de prospective collecte, synthétise et analyse les éléments nécessaires à l’appréciat ion de la 

qualité et de la performance de l’action publique pour aider à la prise de décision organisat ionnelle et opérationnelle.

Chargé d’évaluation et de prospective (H/F)

Définition synthétique

- Rédaction de rapports de synthèse

- Contrôle de la qualité des travaux et vérificat ion de leur conformité avec le cahier des charges. Valorisat ion et 

communication des études

- Veille stratégique
0

Activités principales
- Formaliser la demande et construire un projet d’évaluation (contexte, objectifs, champs d’intervention, part ies 

prenantes, etc.)

- Collecter des données via l’ut ilisat ion d’instruments quantitat ifs et qualitat ifs et organiser l’accès des éventuels 

prestataires aux données

- Aide aux décideurs dans la formalisat ion des objectifs et la mise en place des indicateurs dest inés à évaluer les polit iques 

publiques

- Élaboration des recommandations, gest ion de leur suivi, et proposit ion de plans d’action à court et moyen terme en 

vue d’améliorer la performance de l’action publique

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique

Conditions particulières d'exercice

- Sens de la pédagogie

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Politiques publiques

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RI
M

E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/PP/EL-01

Savoirs

- Environnement professionnel du domaine d'activité x

- Culture pluridisciplinaire x

- Organisat ion, méthodes et processus x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

Savoir-faire

- Analyser un contexte x

- Proposer x

- Conseiller x

- Analyser des risques x

Proposition de niveau de RIFSEEP
A+/ 3

- Complexité croissante des problématiques et des techniques

- Développement des autorités indépendantes

- Bac + 5Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des connaissances et compétences correspondant à ces 

évolutions

Conditions particulières d'exercice

- Autonomiedans la conduite des missions

- Indépendance garantie soit  par le statut soit  par l’autorité de rattachement

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Le conseiller - expert fournit  à un responsable, sur la demande de celui-ci, ou de sa propre init iat ive, une expert ise sûre et 

indépendante dans un domaine de spécialité juridique, budgétaire ou technique, pour lui permettre d’agir en pleine 

connaissance de l’état des sujets, de leurs perspectives et des conséquences des actions envisagées.

Conseiller-expert (H/F)

Définition synthétique

Activités principales
- Mobilisat ion des informations pert inentes et exploitat ion de ces dernières

- Analyse et diagnost ic du contexte et des enjeux polit iques

- Veille d'informations dans le domaine couvert

- Proposit ion de stratégies et de leviers d’actions possibles

- Recommandations motivées d’orientat ions ou d’actions en faisant état, avec neutralité, des alternatives et de leurs 

conséquences

- Relat ions avec les autorités polit iques et les cadres dirigeants concernés par le domaine couvert
00

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Faire preuve de discret ion

- Réactivité

- Sens crit ique

- Sens de l'innovation

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Politiques publiques

Elaboration et pilotage des 

politiques publiquesD
F 

RI
M

E Elaboration et pilotage des 

politiques publiques

Code emploi 

S/PP/PI-06

Savoirs

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique du secteur x

- Environnement professionnel du domaine d'activité x

- Droit/ réglementation public national et communautaire applicable au 

secteur
x

- Techniques de rédaction de textes, notamment juridiques x

Savoir-faire

- Conduire un projet, une démarche x

- Communiquer x

- Animer une équipe, un réseau x

- Négocier x

Proposition de niveau de RIFSEEP
A+/ 1

0

0Impact sur l'emploi référence

0

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Le délégué interministériel pilote la mise en œuvre d'une ou plusieurs polit ique transversales en coordination avec un plan 

d'action gouvernemental

Délégué interministériel (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Porter et mettre en œuvre une polit ique transversale interministérielle

- Conseiller et représenter le Gouvernement dans les commissions et les réunions organisées dans son domaine

- Coordonner les t ravaux permettant de dresser l'état des lieux de ces quest ions et donnant lieu à un rapport d'activité

- Préparer et suivre le plan d'action gouvernemental, notamment dans l'élaboration des textes législat ifs et 

réglementaires rentrant dans son domaine

- Contribuer à l'évaluation des polit iques publiques 

- Animer un réseau de correspondants dans les services centraux et déconcentrés
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Esprit  de synthèse

- Sens de l'init iat ive

- Réactivité

- Sens du leadership

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Politiques publiques

Elaboration et pilotage des 

politiques publiques
D
F 

RIM
E Elaboration et pilotage des 

politiques publiques

Code emploi 

S/PP/PI-05

Savoirs

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Environnement professionnel du domaine d'activité x

- Culture pluridisciplinaire x

- Droit/ réglementation x

- Organisat ion, méthodes et processus x

Savoir-faire

- Diriger une strucure, un service x

- Coordonner x

- Conduire le changement x

- Négocier x

Proposition de niveau de RIFSEEP
A+/ 1

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

- Sens de l'organisat ion

Le directeur de cabinet pilote l'act ivité du cabinet d'une administrat ion centrale, d'un service déconcentré ou d'un 

opérateur et accompagne le ministre ou le cadre dirigeant dans son action en art iculant la définit ion des objectifs 

st ratégiques et leur mise en oeuvre.

Directeur de cabinet (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Manager l'expert ise technnique et polit ique du cabinet avec l'appui du responsable du bureau du cabinet

- Animer les relat ions avec la direction de la structure

- Contrôler la mise en œuvre des orientat ions stratégiques de la structure qu'il a contribué à définir

- Impulser les priorités de l'agenda social en relat ion avec la direction de l'administrat ion de la structure

- Superviser l'organisat ion des instances de décision en conseillant le ministre ou le cadre dirigeant dans ses arbitrages

- Superviser l'act ivité de communication de la structure et les relat ions extérieures en cohérence avec les objectifs 

st ratégiques du décideur

- Coordonner la gest ion de crise et la sécurité des biens et des personnes

- Représenter le ministre, le cadre dirigeant ou la structure, notamment dans les négociat ions avec les partenaires 

externes.
0

Niveau des compétences attendu

Savoir-être

- Capacité d'adaptation

- Sens des relat ions humaines

Niveau des compétences attendu

-Sens du leadership

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

0 BAC+5, grande 

connaissance de 

l'administrat ion

Impact sur l'emploi référence

0

Fiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Politiques publiques

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesDF R
IM

E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/PP/EL-02

Savoirs

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Techniques du domaine d'activité x

- Techniques de collecte et de traitement de l'information x

- Outils et méthodes en matière de stat ist ique x

- Méthodologie prospective x

Savoir-faire

- Conduire un projet, une démarche x

- Mettre en œuvre une technique, un outil, un système du domaine 

d'activité
x

- Dialoguer x

- Communiquer x

- Synthétiser des informations, un document x

Proposition de niveau de RIFSEEP
A+/ 3 ou A/1

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Importance croissante de la communication sur les méthodes et les résultats

- Demande croissante d’études à des fins d’évaluation, d’organisat ion et de 

management

- Rapidité d’évolut ion des techniques de systèmes d’information
- Bac + 5

Impact sur l'emploi référence

- Développement du temps consacré à la mise en valeur des résultats et à la 

communication

- Développement des compétences liées à ces évolutions

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de la pédagogie

- Sens du management

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements

- Expérience assurant une légit imité scient ifique

Niveau des compétences attendu

Le responsable de programme d'études définit  un programme d’études dans le domaine dont il a la responsabilité, le fait  

réaliser par des chargés d’études, assure la validation des résultats obtenus et organise leur mise en valeur.

Responsable de programme d’études (H/F)

Définition synthétique

- Organisat ion et adaptation permanente du système documentaire de façon à assurer la capitalisat ion opérationnelle 

des enseignements t irés de travaux d’études similaires

- Pilotage du programme : animation, coordination, validation scient ifique des travaux, respect des échéances

- Management du service et négociat ion des budgets ou des moyens à mettre en œuvre

- Organisat ion de la mise en valeur des résultats obtenus par les chargés d’études

0

Activités principales

- Veille prospective sur les t ravaux d’étude similaires effectués dans d’autres inst itut ions

- Gest ion des relat ions avec les fournisseurs de données, les inst itut ions stat ist iques

- Montage de partenariats ou part icipation à des appels d’offres, des appels à projets

- Mise au point d’un programme d’études en fonction des demandes des commanditaires inst itut ionnels, des 

proposit ions d’auto-saisine émanant de son propre service et des moyens dont il dispose

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

- Sens de l'analyse 

- Etre rigoureux

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Politiques publiques

Elaboration et pilotage des 

politiques publiquesD
F 

RI
M

E Elaboration et pilotage des 

politiques publiques

Code emploi 

S/PP/PI-04

Savoirs

- Conduite et gest ion de projet x

- Environnement professionnel du domaine d'activité x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Culture pluridisciplpinaire x

- Management et pilotage x

- Organisat ion, méthodes et processus x

Savoir-faire

- Analyser un besoin, une demande x

- Coordonner x

- convaincre x

- Négocier x

- Evaluer x

- Accompagner le changement x

Proposition de niveau de RIFSEEP
A+/ 3 ou A/1

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Culture de la performance

 - Évaluation a posteriori des résultats de réformes réalisées pour en t irer les 

enseignements pour des processus similaires - Bac + 5

Impact sur l'emploi référence

- Développement de la demande d’emploi de ce type

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

- Forte disponibilité

Conditions particulières d'exercice

- Etre à l'écoute

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Réactivité

- Sens des relat ions humaines

Activités principales

- Pilotage du projet sur toutes ses phases conformément aux objectifs définis init ialement, en suivant la qualité attendu 

par le commanditaire

- Identification des part ies prenantes, concertat ion, convict ion à développer. Appropriat ion des objectifs et émergence 

de proposit ions

- Élaboration des scénarii, réalisat ion des études d’opportunité et d’analyse fonctionnelle

- Mise à jour et adaptation, avec les part ies prenantes, de la solut ion optimale selon des critères prédéfinis et conformes 

aux objectifs
- Communication sur les objectifs et l’avancement du projet et dialogue avec les représentants du personnel aux étapes-

clés du projet

- Recherche et mise en place de partenariats

0

Le responsable de projet pilote des projets de grande ampleur, innovant, ou de transformation des systèmes ou 

organisat ions.

Responsable de projet (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Politiques publiques

Elaboration et pilotage des 

politiques publiquesD
F 

RI
M

E Elaboration et pilotage des 

politiques publiques

Code emploi 

S/PP/PI-01

Savoirs

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Environnement professionnel du domaine d'activité x

- Management et pilotage x

- Droit , réglementation public x

Savoir-faire

- Coordonner x

- Communiquer x

- Convaincre x

- Conduire des projets x

Proposition de niveau de RIFSEEP
A+/1 

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Exigence croissante pour l’efficience de l’action administrat ive
- Bac + 5

- Diplôme d'une école 

d''administrat ion

Impact sur l'emploi référence

- Renforcement des compétences en management, stratégie, communication et 

conduite du changement

Conditions particulières d'exercice
- Forte disponibilité

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

- Réactivité

- Faire preuve de diplomatie

Savoir-être

- Faire preuve d'autorité

- Faire preuve de leadership

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Analyse prospective et stratégique des missions des différents services de l'organisat ion

-Suivi et éventuellement fixat ion des objectifs annuels en tenant compte des orientat ions polit iques et budgétaires

- Coordination de l’action des directions de l'organisat ion, conduite des chantiers t ransversaux et arbitrage dans la 

répart it ion des moyens en tant que de besoin

- Évaluation des résultats et de la capacité des cadres dirigeants à atteindre les objectifs

- Assure la responsabilité du bon fonctionnement du dialogue social
0

Le secrétaire général assiste le plus haut supérieur hiérarchique d'une organisat ion dans l’orientat ion générale et la 

conduite des affaires, le représente au plan national ou international, mène des entret iens ou des négociat ions à haut 

niveau, garant de l'administrat ion générale, conduit  des chantiers t ransversaux ainsi que les polit iques de modernisat ion 

et les stratégies de réforme en veillant à la qualité du dialogue social.

Secrétaire général (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/JU-03

Savoirs

- Légist ique x

- Organisat ion administrat ives et fonctionnement des services x

- Règles et procédures administrat ives et contentieuses x

- Droit  public, droit  privé, droit  communautaire et international x

- Techniques de rédaction contentieuse et pré-contentieuse x

- out ils de recherche et référentiels juridiques x

Savoir-faire

- Rédiger un acte juridique x

- Instruire un dossier x

- Proposer x

- Travailler en équipe x

- Expliquer x

L'assistant d'études juridiques en ressources humaines prépare les éléments nécesssaires à l'instruct ion de dossiers et peut, 

le cas échéant, réaliser des actes simples.

Assistant d'études juridiques (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Instruct ion, dans un cadre juridique donné et à part ir d'indications précises, de dossiers qui peuvent présenter une 

certaine répétit ivité. Suivi administrat if des dossiers

- Préparation, dans le domaine de la législat ion relat ive aux ressources humaines, des actes simples, des rapports, des 

courriers, des mémoires, des contentieux

- Sélection des données quantitat ives ou qualitat ives et suivi de leur mise à jour régulière.  Appréciat ion des situations, 

réalisat ion des diagnost ics simples
- Réalisat ion et suivi, en tant que besoin, de l'organisat ion, du secrétariat et de la rédaction de compte rendu de 

réunions à contenus juridiques

- Mise en place, le cas échéant, du suivi d'une procédure administrat ive de contrôle

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Esprit  de synthèse

- Autonomie

- Réactivité

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 3

NR

- Bac + 1 à bac + 2Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/EC-01

Savoirs

- Economie et finance x

- Communication écrite et techniques de rédaction x

- Environnement administrat if et polit ique x

- Communication et expression orale x

- Anglais x

- Stat ist ique x

- Conduite et suivi de projet x

Savoir-faire

- Animation d'équipe x

- Adaptabilité x

- Rédiger x

Le cadre d'études économiques définit  un programme d’études économiques, le fait  réaliser par des chargés d’études, 

assure la validation des résultats obtenus et organise leur mise en valeur.

Cadre d'études économiques (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Veille prospective sur les t ravaux d’étude similaires effectués dans d’autres inst itut ions, en France ou à l’étranger

- Gest ion des relat ions avec les fournisseurs de données, les inst itut ions stat ist iques

- Montage de partenariats ou part icipation à des appels d’offres, des appels à projets

- Mise au point d’un programme d’études en fonction des demandes des commanditaires inst itut ionnels, des 

proposit ions d’auto-saisine émanant de son propre service et des moyens dont il dispose

- Pilotage des projets : animation, coordination, validation scient ifique des travaux, respect des échéances

- Management du service et négociat ion des budgets ou des moyens
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des responsabilités

- Esprit  de synthèse

- Disponibilité

Conditions particulières d'exercice

- Forte disponibilité

- Déplacements fréquents

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

Sensibilisat ion à l'évolut ion des nouvelles technologies de l'information et de la 

communication - Bac + 5 avec une 

formation économiqueImpact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesDF 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/JU-01

Savoirs

- Domaine du droit  et leur évolut ion x

- Structure et fonctionnement de l'administrat ion x

- Légist ique x

- Procédures d'élaboration des textes x

- Modes de règlement des lit iges x

Savoir-faire

- Animer une équipe x

- Organiser une activité x

- Expert iser x

- Rédiger un acte juridique x

- Argumenter x

- Convaincre x

Le cadre d'études juridique conduit , encadre et anime l’activité juridique des services du Premier ministre, et part icipe à 

l’élaboration de la norme.

Cadre d'études juridiques (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Encadrement d’une équipe en charge d’études juridiques ; contrôle de la production

- Etude et analyse des évolut ions réglementaires et législat ives dans le domaine des ressources humaines, en vue 

d'identifier les impacts sur l'organisat ion.  Identification de tendances ou élaboration de prévisions

- Elaboration des actes, rapports, courriers, mémoires, notes de synthèse

- Identification de situations présentant des risques et définit ion d’un disposit if de prévention

- Traitement des contentieux

- Diffusion des informations et gest ion de leur valorisat ion, tant au sein d'un service que vers des sollicitat ions externes

- Aide au choix de l’autorité supérieure au regard de la régularité juridique et de l’opportunité polit ique

- Développement de réseaux juridiques interservices (administrat ions centrales et déconcentrées)
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des responsabilités

- Sens de l'init iat ive

- Sens de l'analyse

- Esprit  de synthèse

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Mutualisat ion, développement de l’interministérialité

- Améliorat ion de la sécurité juridique

- Accroissement de la mise en cause de la responsabilité de l’administrat ion

- Complexification de la réglementation et émergence de nouveaux domaines du 

droit

- « Judiciarisat ion » de la société

- Bac + 3 à bac + 5 dans 

le domaine du droit

Impact sur l'emploi référence

- Utilisation accrue des outils de communication

- Exigence accrue d’expertises juridiques

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/JU-06

Savoirs

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Technique de collecte et de traitement de l'information x

- Outils et méthodes en matière de stat ist ique x

- Méthodologie prospective x

Savoir-faire

- Animer une équipe x

- Organiser une activité x

- Expert iser x

Le cadre d'études parlementaires conduit , encadre et anime des études parlementaires.

Cadre d'études parlementaires (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Encadrement d’une équipe en charge d’études parlementaires ; contrôle de la production

- Interprétat ion et production d'analyses, conception d'indicateurs et d'out ils d'aide à la décision

- Réalisat ion de diagnost ics , identification de tendances ou élaboration de prévisions dans le cadre d'analyses et 

d'études spécifiques

- Veille prospective sur les t ravaux d’étude similaires effectués dans d’autres inst itut ions, en France ou à l’étranger

- Pilotage des projets : animation, coordination, validation scient ifique des travaux, respect des échéances

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des responsabilités

- Sens de l'init iat ive

- Sens de l'analyse

- Esprit  de synthèse

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A+/1 

- Mutualisat ion, développement de l’interministérialité

- Accroissement de la mise en cause de la responsabilité de l’administrat ion
Bac + 5, grande 

expérience du 

fonctionnement 

admisnit rat if
Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/TE-01

Savoirs

- Communication et expression orales x

- Systèmes, réseaux informatiques et télécommunications x

- Applications et base de données x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

Savoir-faire

- Analyser un contexte , une problématique x

- Synthétiser des informations, un document x

- Organisat ion, méthodes et logist iques x

- Rédiger x

Le cadre d'études techniques réalise ou suit  la réalisat ion des études et des synthèses dans le domaine de la 

communication et des technologies de l'information.

Cadre d'études techniques (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Conduite de toute étude relat ive aux évolut ions des technologies de la communication

- Évaluation de leurs conséquences dans les domaines de l'audio-visuel et des nouveaux services de communication en 

vue de contribuer à adapter la règlementation en vigueur dans tous les domaines concernés par les évolut ions 

technologiques

- Mise au point du projet d’études par la contribut ion à la définit ion des objets d’études, l’identification des sources 

d’information disponibles, l’élaboration d’un disposit if adapté de collecte si nécessaire et l’établissement d’un cahier des 

charges

- Réalisat ion des études par la collecte et la mise en forme des données nécessaires, le traitement des données, la mise en 

place d’un processus itérat if de validation auprès des collègues directs et d’experts externes, la présentation des 
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Adaptabilité

- Etre rigoureux

- Sens de l'analyse 

- Esprit  de synthèse

Conditions particulières d'exercice
NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Mondialisat ion et dérégulat ion du secteur
- Bac + 5

- Complément technique 

souhaité

- Spécialisat ion en droit  

de la communication

Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des connaissances et compétences correspondant à ces 

évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/JU-04

Savoirs

- Organisat ion et animation de réunions interministériels x

- Droit  public, droit  privé, droit  communautaire et international x

- Légist ique x

- Structure et fonctionnement de l'administrat ion x

- Règles et procédures administrat ives et contentieuses x

Savoir-faire

- Expert iser x

- Rédiger un acte juridique x

- Instruire un dossier x

- Travailler avec les cabinets ministériels x

- Argumenter x

- Convaincre x

Le chargé de mission au SGG doit fournir aux responsables polit iques, une expert ise de haut niveau, sûre et 

indépendante dans un domaine de spécialité, qu'elle soit  juridique, budgétaire, technique… pour lui permettre d'agir en 

pleine connaissance de l'état des sujets, de leur perspectives et des actions envisagées, notamment dans le cadre de 

projets de lois.

Chargé de mission au SGG (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Organisat ion et animation de réunions interministériels

- Assurer l'expert ise juridique et du contrôle de la légalité des actes administrat ifs 

- Vérification et production des mémoires pour les contentieux

- Suivi des travaux parlementaires concernant les projets de lois
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Autonomie dans le travail

- Sens de l'init iat ive

- sens des responsabilités

- Sens des relat ions humaines

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A+/1 

0
- Bac + 5 et grande 

expérience 

administrat ive et 

juridique

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/EC-03

Savoirs

- Organisat ion et animation de réunions interministériels x

- Droit  public, droit  privé, droit  communautaire et international x

- Légist ique x

- Structure et fonctionnement de l'administrat ion x

- Règles et procédures administrat ives et contentieuses x

Savoir-faire

- Expert iser x

- Rédiger un acte juridique x

- Instruire un dossier x

- Travailler avec les cabinets ministériels x

- Argumenter x

- Convaincre x

Le chargé de mission 'Conseiller pour les affaires économiques du SGG' doit  fournir aux responsables polit iques, une 

expert ise de haut niveau, sûre et indépendante dans le domain de l'économie, pour lui permettre d'agir en pleine 

connaissance de l'état des sujets, de leur perspectives et des actions envisagées, notamment dans le cadre de projets 

de lois.

Chargé de mission 'Conseiller pour les affaires économiques du SGG'

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Pilote le collège des chargés de missions en l'absence du SGG 

- Prépare les pojets de lois de finance

- Organisat ion et animation de réunions intemrinistériels

- Apporte une expert ise économique dans les projets de lois 

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Autonomie dans le travail

- Sens de l'init iat ive

- sens des responsabilités

- Sens des relat ions humaines

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A+/1 

0
- Bac + 5 et grande 

expérience 

administrat ive et 

juridique
Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/JU-05

Savoirs

- Organisat ion et animation de réunions interministériels x

- Droit  public, droit  privé, droit  communautaire et international x

- Légist ique x

- Structure et fonctionnement de l'administrat ion x

- Règles et procédures administrat ives et contentieuses x

Savoir-faire

- Expert iser x

- Rédiger un acte juridique x

- Instruire un dossier x

- Travailler avec les cabinets ministériels x

- Argumenter x

- Convaincre x

Le chargé de mission 'quest ions prioritaires de const itut ionnalité' doit  fournir aux conseil const itut ionnel, une expert ise de 

haut niveau, sûre et indépendante sur les problématiques posées, pour lui permettre de juger en pleine connaissance de 

l'état des sujets, de leur perspective.

Chargé de mission 'Questions prioritaires de constitutionnalité'

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Assurer l'expert ise juridique et du contrôle de la légalité des lois face aux droits et libertés que la Const itut ion garantit

- Vérification et production des mémoires pour les contentieux

- Organisat ion et animation de réunions intemrinistériels

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Autonomie dans le travail

- Sens de l'init iat ive

- sens des responsabilités

- Sens des relat ions humaines

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A+/1 

0
- Bac + 5 et grande 

expérience 

administrat ive et 

juridique
Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/EC-02

Savoirs

- Economie et finance x

- Communication écrite et techniques de rédaction x

- Environnement administrat if et polit ique x

- Communication et expression orale x

- Anglais x

- Stat ist ique x

- Conduite et suivi de projet x

Savoir-faire

- Animation d'équipe x

- Adaptabilité x

- Rédiger x

Le chargé d'études économiques réalise ou suit  la réalisat ion des études et des synthèses dans le domaine économique 

visant à caractériser une situation existante ou à identifier les conséquences de polit iques publiques.

Chargé d'études économiques (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Sélection et suivi régulier ou ponctuel des données quantitat ives ou qualitat ives dans le domaine économique

- Interprétat ion et mise en place des informations, des indicateurs stat ist iques et économiques

- Analyse de situations, réalisat ion de diagnost ics , identification de tendances ou élaboration de prévisions dans le cadre 

d'analyses et d'études économiques et juridiques spécifiques

- Préconisat ion des choix et d'out ils d'aide à la décision

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des responsabilités

- Esprit  de synthèse

- Disponibilité

Conditions particulières d'exercice
NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

Sensibilisat ion à l'évolut ion des nouvelles technologies de l'information et de la 

communication - Bac + 5 avec une 

formation économiqueImpact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/JU-02

Savoirs

- Légist ique x

- Organisat ion administrat ives et fonctionnement des services x

- Règles et procédures administrat ives et contentieuses x

- Droit  public, droit  privé, droit  communautaire et international x

- Techniques de rédaction contentieuse et pré-contentieuse x

- out ils de recherche et rférent iels juridiques x

Savoir-faire

- Rédiger un acte juridique x

- Instruire un dossier x

- Proposer x

- Travailler en équipe x

- Expliquer x

Le chargé d'études juridiques conduit  des études dans le domaine juridique.

Chargé d'études juridiques (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Etude et analyse des évolut ions réglementaires et législat ives, en vue d'identifier les impacts sur l'organisat ion.  

Identification de tendances ou élaboration de prévisions.

- Elaboration des actes, rapports, courriers, mémoires, notes de synthèse

- Analyse des contentieux

- Instruct ion des dossiers individuels complexes des agents

- Gest ion, le cas échéant du suivi d'une procédure de contrôle

- Diffusion des informations et gest ion de leur valorisat ion, tant au sein d'un service qu'en direction de l'extérieur

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Esprit  de synthèse

- Autonomie

- Réactivité

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

NR

- Bac + 3 à bac + 5
Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/ST-01

Savoirs

- Economie et finance x

- Stat ist ique x

- Communication écrite et techniques de rédaction x

- Achats et marchés publics x

- Droit  de la fonction publique x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

- Conduite et suivi de projet x

Savoir-faire

- Adaptabilité x

- Rédiger x

- Expliquer x

- Techniques de redaction et communication écrite x

Le chargé d'études stat ist iques réalise ou suit  la réalisat ion des études et des synthèses dans le domaine des stat ist iques 

visant à caractériser une situation existante ou à identifier les conséquences de polit iques publiques.

Chargé d'études statistiques (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Identification des besoins d'informations stat ist iques internes et externes à son unité

- Traduction de ces besoins en projets d'invest igation et d'études stat ist iques

- Conception et mise en oeuvre des projets stat ist iques : enquête par sondage, suivi de panel, compte satellite, 

conception et mise en oeuvre des indicateurs opérationnels

- Organisat ion des réponses (gest ion d'enquêtes, de bases de données)

- Élaboration des rapports, notes de synthèse, art icles, publications stat ist iques ou économiques

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Esprit  de synthèse

- Autonomie

Conditions particulières d'exercice
- Déplacements fréquents

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Développement de l’ut ilisat ion de fichiers de données administrat ives

- Développement des méthodes de collecte d’information ut ilisant internet

- Intégrat ion croissante des fonctions d’étude et de production des données

- Évolut ion permanente des out ils informatiques à la disposit ion de la stat ist ique

- Bac + 5 avec une 

formation stat ist ique

- Spécialisat ion en droit  

publicImpact sur l'emploi référence

- Capacité à anticiper les bouleversements liés aux technologies de l’information et de 

communication

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/ST-02

Savoirs

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Techniques du domaine d'activité x

- Techniques de collect et de traitement de l'information x

- Outils et méthodes en matière de stat ist ique x

- Méthodologie prospective x

Savoir-faire

- Conduire un projet, une démarche x

- Mettre en œuvre une technique, un outil, un système du domaine 

d'activité
x

- Dialoguer x

- Rédiger x

- Communiquer x

- Synthétiser des informations, un document x

Le coordonnateur d'études et de projets définit  un programme d’études dans le domaine dont il a la responsabilité, le 

fait  réaliser par des chargés d’études, assure la validation des résultats obtenus et organise leur mise en valeur.

Coordonnateur d'études et de projets (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Identification des besoins d'études juridiques, économiques, sociales ou techniques relat ifs à un ou plusieurs secteurs 

d'activité

- Traduction de ces besoins en programmes d'études ou de projets à mettre en œuvre

- Communication des résultats, rédaction des notes de synthèse, organisat ion et animation des présentations

- Coordination le cas échéant de la gest ion des appels d'offre et du suivi des travaux sous-traités

- Veille permanente sur les problématiques économiques, juridiques et sociales d'un ou de plusieurs secteurs d'activité ainsi 

que sur les t ravaux des organismes d'études et de recherche spécialisés

- Coordination et animation d'une équipe de collaborateurs

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Sens de l'analyse 

- Sens de la pédagogie

Conditions particulières d'exercice
NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2

- Importance croissante de la communication sur les méthodes et les résultats

- Demande croissante d’études à des fins d’évaluation, d’organisat ion et de 

management - Bac + 5

- Spécialisat ion en droit  

public
Impact sur l'emploi référence

- Développement du temps consacré à la mise en valeur des résultats et à la 

communication

- Veille active nécessaire concernant l’évolution des techniques de systèmes d’information

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/ST-03

Savoirs

- Bureautique et out ils collaboratifs x

- Economie et finance x

- Stat ist ique x

- Communication ecrite et techniques de rédaction x

- Applications et base de données x

- Conduite et suivi de projet x

Savoir-faire

- Analyser un contexte , une problématique x

- Synthétiser des informations, un document x

- Organisat ion, méthodes et logist iques x

- Rédiger x

Le gest ionnaire d'enquêtes rassemble, produit , t raite et met à disposit ion des informations de base, stat ist iques 

notamment, et ut iles aux études et aux évaluations.

Gestionnaire d'enquêtes (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Préparation de la collecte d’informations en contribuant à la conception et à la mise au point des modalités prat iques 

de la collecte d’informations de base

- Mise à jour, saisie et contrôle des fichiers ou des banques de données concernant un domaine d'activité, le plus souvent 

à l'aide d'out ils ou d'applications informatisées

- Traitements de données et mise en place, à la demande ou selon les besoins, des requêtes permettant un accès sélectif 

à l'information ainsi enregistrée

- Contrôle des informations stat ist iques de base

- Organisat ion et mise en forme de la présentation de résultats

0
Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Sens de l'analyse 

- Sens de la pédagogie

- Esprit  de synthèse

Conditions particulières d'exercice
NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2

- Développement de nouvelles formes de collecte de données par voie électronique 

directe ou indirecte

- Évolut ion permanente des out ils informatiques à la disposit ion de la stat ist ique
- Bac + 2 à bac + 3

Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Études et réglementation

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/ER/ST-04

Savoirs

- Bureautique et out ils collaboratifs x

- Economie et finance x

- Stat ist ique x

- Communication ecrite et techniques de rédaction x

- Applications et base de données x

- Conduite et suivi de projet x

Savoir-faire

- Analyser un contexte , une problématique x

- Synthétiser des informations, un document x

- Organisat ion, méthodes et logist iques x

- Rédiger x

Le stat ist icien économiste identifie des besoins en projet et études stat ist iques, réalise les études correspondantes et 

diffuse les résultats obtenus.

Statisticien économiste (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Identification des besoins en projets d'invest igation et d'études stat ist iques, conception et mise en oeuvre des projets 

correspondant : enquête par sondage, suivi de panel, compte satellite, conception et mise en oeuvre des indicateurs 

- Organisat ion des réponses (gest ion d'enquêtes, de bases de données)

- Élaboration des rapports, notes de synthèse, art icles, publications stat ist iques ou économiques

- Conception et réalisat ion des modèles économétriques

- Création et entret ien des réseaux de relat ions avec les commanditaires et les partenaires éventuels

- Animation et encadrement le cas échéant d'une équipe de collaborateurs
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Sens de l'analyse 

- Sens de la pédagogie

- Esprit  de synthèse

Conditions particulières d'exercice
NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2

- Développement de l’ut ilisat ion de fichiers de données administrat ives

- Développement des méthodes de collecte d’information ut ilisant internet

- Intégrat ion croissante des fonctions d’étude et de production des données

- Évolut ion permanente des out ils informatiques à la disposit ion de la stat ist ique

- Bac + 5

- Formation en économie, 

option économétrie

- École de la stat ist ique 

souhaitée (de type 

Insee)

Impact sur l'emploi référence

- Capacité à anticiper les bouleversements liés aux technologies de l’information et de 

communication

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Affaires générales

Adm inistration générale
D
F 

RI
M

E
Adm inistration générale

Code emploi 

S/AG/SE-01

Savoirs

- Bureautique et out ils collaboratifs x

- Applications informatiques métier x

- Classement et archivage x

- Techniques de secrétariat x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

Savoir-faire

- Mettre en forme un document x

- Archiver x

- Diffuser une information, une publication x

- Organiser une réunion x

- Prioriser x

- Rédiger un acte juridique x

L'assistant de direction apporte une aide permanente à un responsable dans l’organisat ion quotidienne de son travail, 

en termes d’organisat ion personnelle, de gest ion, de communication, d’information, d’accueil, de classement et suivi de 

dossiers.

Assistant de direction (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Appui de tout responsable dans la réalisat ion de tâches simples, de nature administrat ive et/ou logist ique : prise et suivi 

des rendez-vous,  gest ion des déplacements, réservation de salles, équipements, etc.

- Part icipation au suivi et à la gest ion des affaires administrat ives, financières ou sociales d'une direction : plannings, 

budgets, prestat ions

- Gest ion de l'accueil physique et téléphonique

- Organisat ion du classement de documents

- Retranscript ion et/ou synthèse des échanges d'une réunion

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'organisat ion

- Faire preuve de discret ion

- Sens des relat ions humaines

Conditions particulières d'exercice

- Excellente présentation

- Plages horaires variables

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 1 à 3

- Développement des technologies de l’information et de la communication

Bac + 2 en gest ion
Impact sur l'emploi référence

- Actualisation des compétences en ce domaine

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Affaires générales

Adm inistration générale
D
F 

RI
M

E
Adm inistration générale

Code emploi 

S/AG/SE-03

Savoirs

- Environnement professionnel du domaine d'activité x

- Methode et normes de gest ion de l'information x

- Techniques d'organisat ion x

Savoir-faire

- Suivre un projet x

- Rechercher des données, des informations x

- Exploiter des informations x

- Diffuser une information x

- Travailler en réseau x

L'assistant de gest ion assure le traitement et la gest ion des dossiers dans le respect des procédures et des disposit ions 

réglementaires.

Assistant de gestion (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Traitement de dossiers et saisie de documents

- Accueil physique et téléphonique du public

- Gest ion de l'information, classement et archivage de documents

- Planification et suivi

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Sens de l'organisat ion

- Sens des relat ions humaines

- Curiosité intellectuelle

Conditions particulières d'exercice

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 3

NR

- Niveau CAP, BEP à 

niveau bacImpact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Affaires générales

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RI
M

E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/AG/AG-02

Savoirs

- Environnement professionnel x

- Techniques de rédaction x

- Organisat ion, méthodes et processus x

Savoir-faire

- Instruire un dossier x

- Analyser un projet personnel x

- Conseiller x

- Communiquer x

Le chargé de mission met en œuvre un programme d'actions concourant à la réalisat ion d'une mission donnée.

Chargé de mission (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Veille et analyse de la documentation relat ive au secteur

- Instruct ion des sujets dont l'analyse a été demandée

- Élaboration de proposit ions répondant au besoin exprimé

- Rédaction de textes de nature normative ou administrat ive (notes administrat ives, textes réglementaires, etc.)

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Sens de l'init iat ive

- sens des responsabilités

- Etre à l'écoute

Conditions particulières d'exercice

NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 1 à 4

- Importance croissante des aspects liés à la gouvernance

- Bac + 5
Impact sur l'emploi référence

- Développement des compétences dans le domaine de la concertation

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Affaires générales

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RI
M

E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/AG/AG-04

Savoirs

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

- Référentiels qualité : normalisat ion, cert ificat ion x

- Techniques de d'enquêtes et de diagnost ic x

- Techniques d'évaluation des risques x

- Méthodes et out ils d'évaluation des démarches qualité x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Appliquer les techniques de contrôle du domaine x

- Analyser et optimiser des processus x

- Concevoir, formaliser et adapter des procédures x

- Piloter un projet x

Le chargé de qualité conçoit, impulse et accompagne une démarche d’assurance de la qualité au sein des services du 

Premier ministre. I l contribue à l’optimisat ion des services et des ressources et à la garantie de la qualité de leurs 

prestat ions.

Chargé de qualité (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Conception de la démarche de suivi de la qualité, et supervision de sa mise en oeuvre

- Accompagnement des services dans la déclinaison de la démarche qualité

- Recensement et évaluation des prat iques et procédures

- Conception ou adaptation des référentiels qualité et définit ion des indicateurs de performance

- Élaboration et évolut ion des méthodologies et procédures qualité et vérificat ion de la conformité des règles de qualité

- Suivi du système qualité : gest ion et mise à jour des documents du système qualité, gest ion et suivi des 

dysfonctionnements, retours d’information dans un objectif d’améliorat ion continue, audits internes et suivi de leurs 

résultats

- Evaluation des actions menées

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de la pédagogie

- Capacité à travailler en réseau

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice

NR

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Augmentation du travail administrat if, en liaison avec l’assurance qualité et la 

cert ificat ion, les enregistrements et la stat ist ique

- Bac + 4 ou 5
Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Affaires générales

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RI
M

E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/AG/AG-01

Savoirs

- Environnement professionnel du domaine d'activité x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Culture pluridisciplinaire x

- Conduite et gest ion de projet x

- Management et pilotage x

- Organisat ion, méthodes et processus x

Savoir-faire

- Analyser un besoin, une demande x

- Coordonner x

- gérer un conflt x

- Négocier x

- Evaluer x

- Accompagner le changement x

Le chef de projet est responsable de l'aboutissement d'un ou plusieurs projets. I l met en oeuvre les actions nécessaires, 

s'assure du bon respect des exigences administrat ives, financières et techniques de ses projets, et coordonne les acteurs 

impliqués (maîtrise d'ouvrage, maîtrise d'oeuvre, etc.).

Chef de projet (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Définit ion des besoins du maître d’ouvrage en liaison avec le donneur d’ordre

- Pilotage des études de programme

- Rédaction et suivi des marchés et contrats

- Suivi de l’avancement des travaux et réception des opérations

- Gest ion des coûts et des délais

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Réactivité

- Sens des relat ions humaines

- Etre à l'écoute

Conditions particulières d'exercice

- Comportement sécuritaire indispensable

- Possibilité d'horaires étendus

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2 à 4

- Développement du partenariat public/privé et évolut ion du code des marchés 

publics
- Bac + 5

Impact sur l'emploi référence

- Développement des compétences liées à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Affaires générales

Adm inistration générale

D
F 

RI
M

E
Adm inistration générale

Code emploi 

S/AG/AG-03

Savoirs

- Gest ion budgétaire et comptable x

- Principes généraux du droit  du contentieux de la fonction publique x

- Méthode de gouvernance et de pilotage x

- Outils et techniques du contrôle de gest ion x

Savoir-faire

- Diriger une structure, un service x

- Conduire un projet, une démarche x

- Négocier x

- Analyser un projet, une démarche x

- Communiquer x

Proposition de niveau de RIFSEEP
A/ 1

NA

- Bac + 3 à bac + 5Impact sur l'emploi référence

NA

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

- Sens de l'innovation/créativité

Conditions particulières d'exercice

- Forte disponibilité

- Répart it ion inégale de la charge de travail dans le temps, potentiellement source de stress

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Capacité d'adaptation

Activités principales
- Rôle d'interface et de conseil permanent entre différents bureaux, services, ministères et cabinets ministériels relevant 

- Contrôle et suivi de la qualité, la cohérence et la centralisat ion des procédures relevant de son domaine d'activités

- Suivi budgétaire des moyens confiés et animation des relat ions avec des partenaires financiers et des interlocuteurs 

- Animation du dialogue social et de la communication interne

Le coordonnateur d'administrat ion générale organise, coordonne, supervise et planifie le fonctionnement régulier et 

continu des services administrat ifs et techniques des services du Premier ministre.

Coordonnateur d'administration générale (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Affaires générales

Adm inistration générale
D
F 

RI
M

E
Adm inistration générale

Code emploi 

S/AG/SE-02

Savoirs

- Bureautique et out ils collaboratifs x

 - Applications informatiques métier x

- Classement et archivage x

- Techniques de secrétariat x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

Savoir-faire

- Mettre en forme un document x

- Archiver x

- Diffuser une information, une publication x

- Organiser une réunion x

- Prioriser x

- Rédiger un acte juridique x

Le secrétaire bureautique contribue au bon déroulement des activités du service en assurant des fonctions d’assistance 

technique pour le compte de plusieurs cadres pouvant aller jusqu’à l’assistance de gest ion de proximité. 

Secrétaire bureautique (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Saisie, mise en forme et/ou valorisat ion des supports écrits (dossiers, courriers, rapports, notes, etc.) pour un service ou un 

responsable hiérarchique

- Accueil physique et téléphonique ; information de premier niveau des interlocuteurs internes et externes

- Tri, dépouillement, classement des courriers papier ou électroniques, et t ransfert  à l'interlocuteur concerné

- Gest ion de l’agenda et organisat ion matérielle des réunions et déplacements des membres du service ou du 

responsable hiérarchique

- Soutien logist ique pour l’instruct ion des dossiers ou la gest ion du service

- Recherches documentaires selon le domaine d'activité du service

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'organisat ion

- Faire preuve de discret ion

- Sens des relat ions humaines

Conditions particulières d'exercice

- Rattachement possible à plusieurs responsables

- Contraintes horaires en fonction de l'affectation au sein des services

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 3

- Évolut ion des out ils bureautiques

- Diversificat ion des fonctions
- CAP, BEP ou bac 

professionnel dans le 

domaine de la 

bureautique

Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Achat
D
F 

RI
M

E
Achat

Code emploi 

S/FI/AC-02

Savoirs

- Règles d'achats et des marchés publics x

- Techniques d'achats et de négociat ion x

- Techniques de rédaction juridique x

- Logiciel dédié à l'achat public x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Analyser les besoins des services x

- Rédiger et mettre en forme des éléments du dossier de consultat ion x

- Analyser des offres fournisseurs x

- Piloter un prestataire x

- Connaissance de l'ecosystème de son segment d'achat x

L'acheteur public analyse et prospecte les marchés, choisit  les fournisseurs en fonction des besoins et des impératifs de 

coût, de délais, de qualité et de volume exprimés par les services. I l négocie les condit ions d'achat et 

d'approvisionnement des produits, services et t ravaux.

Acheteur public (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Part icipation à l'élaboration du plan d'action achat (PAA) annuel pour proposit ion au Responsable Achats et marchés

- Contrôle et suivi des actions achats définies au PAA

- Définit ion des éléments clés des documents de consultat ion et notamment proposit ion des critères de choix

- Analyse des offres et aide au choix des fournisseurs

- Mise en œuvre et animation du dialogue avec les prescripteurs

- Négociat ion des contrats

- Suivi de l'exécution des marchés en lien avec les gest ionnaires

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Persévérance et détermination

- Capacité à travailler en équipe

Conditions particulières d'exercice

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/2 

NR Bac + 2 à Bac + 4

Formation supérieur à 

l'achat public
Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Achat

D
F 

RI
M

E
Achat

Code emploi 

S/FI/AC-01

Savoirs

- Règles d'achats et des marchés publics x

- Règles de gest ion comptable et budgétaire x

- Techniques d'achats et de négociat ion x

- Techniques de report ing et de suivi de l'act ivité x

- Logiciel dédié à l'achat public x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Analyser les besoins des services x

- Analyser des offres fournisseurs x

- Evaluer les résultats économiques des achats x

- Entretenir un dialogue avec les directions opérationnelles x

- Piloter un projet x

- Encadrer et manager une équipe x

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Tendances d'évolution

Conditions particulières d'exercice

- Forte disponibilité

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utiles

Le cadre Achats et marchés encadre une équipe d'acheteurs et veille à la programmation des achats et s'assure du 

respect des objectifs de performance. I l veille à la qualité et à la sécurité juridique des procédures de passat ion et de 

contractualisat ion.

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Cadre Achats et marchés (H/F)

Définition synthétique

Activités principales
- Management et organisat ion de l'équipe

- Conception du plan annuel d'achats et pilotage de sa performance

- Pilotage et sécurisat ion des procédures d'achats

- Suivi des marchés

- Assistance et conseil aux services prescripteurs pour l'élaboration des documents de consultat ion et l'analyse des offres

- Qualités relat ionnelles

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Aptitude à animer et manager une équipe

- Posséder des capacités de prises de décisions

NR
Bac + 2 à Bac + 4

Formation supérieur à 

l'achat public

Impact sur l'emploi référence

NR

A/ 4

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
DF 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/CB-01

Savoirs

- Principes de gest ion en mode LOLF x

- Règles de gest ion comptable et budgétaire x

- Processus, calendrier et référentiels budgétaires x

- Règles de construct ion budgétaire x

- Règles relat ives à la consommation des crédits T2 et HT2 x

- Outil CHORUS x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Elaborer le budget, la programmation (maquette, documents 

budgétaires)
x

- Suivre l'exécution budgétaire x

- Assurer un contrôle budgétaire x

- Produire des états de synthèse budgétaire x

- Préparer et part iciper au dialogue de gest ion x

Le cadre budgétaire et comptable conduit  les différentes étapes de la construct ion budgétaire.I l suit  l'exécution du 

budget et construit  des tableaux de suivi et de synthèse. I l pilote le traitement des aspects financiers des décisions de 

gest ion budgétaire et de gest ion courante prises par les services prescripteurs.

Cadre budgétaire et comptable (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Pilotage de la construct ion des documents relat ifs au projet de loi de finances

- Pilotage du dialogue de gest ion avec les différents services du périmètre

- Construct ion et mise à jour des tableaux de programmation et de suivi d'exécution

- Production d'états de synthèse de l'exécution budgétaire

- Suivi de la consommation des crédits

- Production du jaune budgétaire cabinet

- Suivi du respect des objectifs de qualité financière

- Validation des cert ificat ions de service fait

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en équipe

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Sens de la pédagogie

Conditions particulières d'exercice

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

- Contraintes horaires lors de périodes de forte activité liées au calendrier de l'act ivité budgétaire

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2

NR

Bac + 3 à Bac + 4Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
D
F 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/CB-06

Savoirs

- Principes de gest ion en mode LOLF x

- Règles de gest ion comptable et budgétaire x

- Processus, calendrier et référentiels budgétaires x

- Règles de construct ion budgétaire x

- Règles relat ives à la consommation des crédits x

- Outil CHORUS RE-FX x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Elaborer le budget, la programmation (maquette, documents 

budgétaires)
x

- Suivre l'exécution budgétaire x

- Assurer un contrôle budgétaire x

- Produire des états de synthèse budgétaire x

Le chargé de gest ion immobilière assure la coordination budgétaire des crédits immobiliers sur le périmètre ministériel des 

Services du Premier ministre (périmètre MIN 12).

Cadre budgétaire immobilier (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Suivi des crédits des programmes immobiliers 

- Suivi budgétaire et financier des opérations domaniales

- Part icipation aux travaux relat ifs au comité d’orientat ion de la polit ique immobilière de l’Etat (COMO) et au comité de 

la polit ique immobilière (CPI) pour les Services du Premier ministre dans son périmètre ministériel en collaboration avec 

France Domaine et les autres programmes qui const ituent le périmètre ministériel

- Suivi de la programmation budgétaire et de l'exécution des dépenses relat ives aux travaux, aux baux privés et aux 

loyers budgétaires

- Préparation des lois de finances et de règlement (projets annuels de performance, rapports annuels de performance) 

sur les aspects immobiliers

- Rédaction du document de polit ique transversale relat if à l'immobilier

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en réseau

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

- Contraintes horaires lors de périodes de forte activité liées au calendrier de l'act ivité budgétaire

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2

NR

Bac + 3 à Bac + 5
Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
D
F 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/CB-04

Savoirs

- Principes de gest ion en mode LOLF x

- Règles de gest ion comptable et budgétaire x

- Processus, calendrier et référentiels budgétaires x

- Règles de construct ion budgétaire x

- Règles relat ives à la consommation des crédits x

- Comptabilité analyt ique et comptabilité d'analyse des coûts x

- Outil CHORUS x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Elaborer le budget, la programmation (maquette, documents 

budgétaires)
x

- Suivre l'exécution budgétaire x

- Assurer un contrôle budgétaire x

- Produire des états de synthèse budgétaire x

- Préparer et part iciper au dialogue de gest ion x

Le cadre synthèse budgétaire est chargé de la synthèse générale des quest ions budgétaires relat ives aux programmes 

du périmètre (t it re 2 et hors t it re 2).

Cadre synthèse  budgétaire (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Elaboration de synthèses budgétaires dans le cadre de l'élaboration du projet de loi de finances

- Part icipation à l'élaboration du document de réparit ion init iale des crédits et des emplois pour l'ensemble du périmètre

- Suivi des dotations et des consommations des différents BOP (t it re 2 et hors t it re 2)

- Part icipation au développement et à l'améliorat ion des out ils de suivi des dotations et de consommation des crédits

- Production d'états de synthèse (t it re 2 et hors t it re 2)

- Suivi du dialogue de gest ion (t it re 2 et hors t it re 2)

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en équipe

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Sens de la pédagogie

Conditions particulières d'exercice

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 1

NR

Bac + 3 à Bac + 5Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Techniques, logistiques et 

m aintenanceD
F 
RI
M

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/FI/DE-02

Savoirs

- Connaissance des marchés des voyagistes x

- Techniques d'achats et de négociat ion x

- Chorus-DT x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Ut iliser les marchés passés avec les voyagistes x

- Analyser des offres x

- Const ituer le dossier de mission x

Le chargé d'assistance "Déplacements" réceptionne les demandes de déplacements et prépare la mission en 

const ituant les dossiers en lien avec les voyagistes.

Chargé d'assistance "Déplacements" (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Réception des demandes transmises par formulaire, par téléphone ou via un guichet

- Analyse des offres et sélection des offres les plus pert inentes par rapport à la demande

- Const itut ion du dossier de mission et soumission à validation

- Assistance aux usagers en cas d'urgence

- Mise à jour de supports de communication relat ifs au fonctionnement des déplacements et missions

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler dans l'urgence

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

- Aptitude à travailler en plateau ouvert

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2

Déploiement de l'out il Chorus-DT

Bac + 1 à Bac + 2Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
DF 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/CB-10

Savoirs

- Règles et processus budgétaires et comptables (LOLF, GBCP, Commande x

- Systèmes d'infirmation x

- Méthode et démarche qualité x

- Techniques de management x

Savoir-faire

- Mettre en œuvre une règle, une norme, une procédure x

- Analyser une information, un document, une réglementation x

- Synthétiser des informations, un document x

- Rendre compte x

- Travailler en réseau x

- Organiser une activité x

- Organiser l'act ivité de son équipe et accompagner les agents

- Coopérer avec les services en charge de budget, y compris la direction du budget, des achats, du contrôle interne et 

de la comptabilité

- Réactivité

Savoir-être

- Être rigoureux

- Sens des relat ions humaines

Activités principales

- Exécuter et suivre les actes de gest ion des services prescriteurs

- Contrôler et valider les actes de gest ion

- Assister les services prescripteurs, notamment par la production de rest itut ions et/ou d'alertes financières, afin 

d'optimiser le pilotage de la chaine financière

- Assurer l'interface avec les acteurs de la chaîne financière (services prescriteurs, services comptables et fournisseurs, le 

cas échéant) afin de garantir la fluidité

Assurer l'éxécution financière des actes de gest ion pris par les services prescripteurs et les informer des données résultant 

de ces actes. Contribuer à la performance et à la qualité de l'exécution des opérations financières.

Chargé de prestations financières  (H/F)

Définition synthétique

Conditions particulières d'exercice

- Pics d'activité en fonction du calendrier budgétaire, prise en compte d'un environnement progiciel (Chorus)

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Proposition de niveau de RIFSEEP
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Modernisat ion et rat ionalisat ion de l'organisat ion financière, développement du 

mode de gest ion facturier, exigences de performance et de qualité de l'exécution 

de la fonction financière, généralisat ion de la dématérialisat ion des échanges et 

développement de la relat ion numérique et avec les services prescripteurs et les 

fournisseurs, valorisat ion des données de comptabilité générale
0

Impact sur l'emploi référence

- Renforcement de l'exigence des normes, professionalisation des métiers financiers, 

renforcement des dispositifs de contrôle interne
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
D
F 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/CB-08

Savoirs

- Règles, processus et out ils budgétaire et comptables x

- Organisat ion, méthodes et processus x

- Techniques de management x

Savoir-faire

- Analyser x

- Rédiger x

- Synthétiser des informations, un document x

- Diffuser une information, une publication x

- Conduire un projet x

- Conseiller x

Tendances d'évolution

- Modernisat ion et rat ionalisat ion de l'organisat ion de la chaîne financière, 

renforcement des disposit ifs de contrôle interne dans une perspective 

d'appréciat ion des risques financiers. 0

Impact sur l'emploi référence

- Coopérer avec les services en charge du budget, des traitements comptables et de l'exécution financière et des 

structures interministérielles et de contrôles internes
0

Niveau des compétences attendu

Savoir-être

- Esprit  de synthèse

Activités principales

- Elaborer et suivre les activités de contrôle relat ives aux mesures de traitement des risques relevant des référentiels de 

contrôle interne budgétaire et de contrôle interne comptable

- Diffuser des normes budgétaires et comptables ministérielles auprès des services

- Accompagner, sur un plan méthodologique, les démarches visant à renforcer la robustesse des processus financiers

- Part iciper à la diffusion des démarches précitées

 Contribuer à concevoir et promouvoir des disposit ifs de contrôle interne budgétaire et de contrôle interne comptable et 

accompagner leur déploiement

Chargé du contrôle interne budgétaire et comptable (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

- Professionnalisation des métiers de contrôle interne et de maîtrise des risques

Proposition de niveau de RIFSEEP
0

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

- Être rigoureux

- Sens de la pédagogie

- Sens des relat ions humaines

Conditions particulières d'exercice

- Variat ion de la charge de travail en fonction des calendriers de contrôle préétablis, prise en compte d'un 

environnement progiciel (Chorus)

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utiles

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi



55 
 

 

Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
D
F 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/CB-09

Savoirs

- Règles et processus budgétaires et comptables (LOLF, GBCP) x

- Outils mis en œuvre (Chorus, Chorus formulaire) x

- Organisat ion et fonctionnement des services gest ionnaires et prestataires 

de rattachement
x

Savoir-faire

- Contrôler x

- Négocier x

- Diffuser une information, une publication x

- Être autonome

Gérer les procédures afférentes aux actes générateurs de dépense et/ou de recettes et garantir leur conformité tant 

juridique que financière au t it re de service prescripteur, part iciper aux opérations de clôture

Chargé du pilotage et de la gestion des ressources budgétaires  (H/F)

Définition synthétique

Activités principales

- Réaliser des actes de dépenses et de recettes résultant des décision prises par les services dotés de la capacités 

d'ordonnancement et du pouvoir adjudicateur

- Suivre la programmation et la gest ion des crédits par le pilotage des crédits

- Contribuer au développement d'out ils de pilotage et de dialogue de gest ion en appui à la préparation budgétaire et 

au pilotage de l'exécution, en liaison avec l'analyse budgétaire et le contrôle de gest ion

- Prescrire et valider les actes de gest ion délégués aux services de prestat ions financières

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise

- Formuler les besoins en matière de rest itut ions financières et les communiquer aux services métier

- Recenser les opérations à inscrire au t it re des opérations de clôture

- Coopérer avec les services en charge du budget, des achats, du contrôle interne et de la comptabilité ainsi qu'avec les 

acteurs externes

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Expertise

Savoir-être

- Être rigoureux

- Réactivité

- Avoir l'esprit  d'équipe

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Proposition de niveau de RIFSEEP
0

- Modernisat ion et rat ionalisat ion de l'organisat ion de la chaîne financière, exigence 

de performance et de qualité de l'exécution de la fonction financière, valorisat ion 

des données de la comptabilité générale
0

Impact sur l'emploi référence

- Renforcement du niveau de technicité de la gestion publique, renforcement du rôle des 

services partagés
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
DF R

IM
E

Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/CB-07

Savoirs

- Principes de gest ion en mode LOLF x

- Règles de gest ion comptable et budgétaire x

- Anayse des risques financiers x

- Techniques de contrôle de gest ion x

- Techniques de contrôle interne x

- Prévision, modélisat ion et simulat ion financière, méthodes d'analyse 

stat ist ique
x

- Outil CHORUS x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Gérer les urgences x

- Produire et consolider des analyses financières x

- Identifier les risques et les leviers d'action x

- Conseiller les décideurs x

0

0

A/ 4

- Évolut ion d’un pilotage de l’action publique selon une logique de moyens à une 

logique de performance

- Recherche d’améliorat ion de l’efficacité de la dépense publique et de meilleure 

connaissance des coûts afférents Bac +3 à bac + 5, avec 

une spécialisat ion en 

comptabilité et gest ionImpact sur l'emploi référence

- Renforcement du niveau de technicité de la gestion publique

- Renforcement de l’utilisation des systèmes d’information financiers

   (notamment Chorus)

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice

'- Possibilité de variat ion de la charge de travail en fonction du calendrier budgétaire

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à travailler en réseau

- Qualités relat ionnelles

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Etre force de proposit ion

- Savoir rendre compte

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Développement et adaptation en permanence d’outils de mesure et d'analyse des résultats, d'indicateurs, procédures 

du contrôle de gest ion, et d'out ils de pilotage adaptés aux enjeux opérationnels tels que tableaux de bord, référentiels 

d’analyse, systèmes d’information décisionnels « métier »

- Elaboration de prévisions d'activité en termes d'objectifs, de budgets, d'organisat ion et de moyens

- Préparation du dialogue de gest ion et de la définit ion du disposit if de performance en documentant des objectifs et 

des indicateurs et préparant la part ie « performance » des documents budgétaires

- Identification et analyse des écarts entre réalisat ions et prévisions sous forme de stat ist iques, de tableaux de bord, de 

rapports d'activités, et proposit ion de mesures correctives.

0

0

Niveau des compétences attendu

Le contrôleur de gest ion conçoit et anime un disposit if d’aide au pilotage pour améliorer la connaissance des coûts des 

services du Premier ministre et optimiser le rapport entre les moyens financiers engagés et les résultats de l’activité des 

structures du périmètre.

Contrôleur de gestion

Définition synthétique
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Adm inistration générale
D
F 

RI
M

E
Adm inistration générale

Code emploi 

S/FI/AC-04

Savoirs

- Règles d'achats et des marchés publics x

- Règles de gest ion comptable et budgétaire x

- Techniques de rédaction juridique x

- Logiciel dédié à l'achat public x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Analyser les besoins des services x

- Rédiger et mettre en forme des éléments du dossier de consultat ion x

- Analyser des offres fournisseurs x

Au sein d'une entité métier, le correspondant Achats et marchés est chargé de définir les besoin et de formuler des 

demandes  d'achats auprès du pôle achats pert inent.

Correspondant Achats et marchés (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Conseil et assistance à l'évaluation et à la définit ion du juste besoin des services métiers

- Part icipation à l'élaboration du cahier des charges en lien avec les services métiers

- Part icipation à l'analyse des offres en lien avec le pôle responsable des achats

- Suivi des demandes d'achats

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Persévérance et de détermination

- Capacité à travailler en réseau

- Rigueur, précision et pert inence

Conditions particulières d'exercice

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

NR

Bac à Bac + 3Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
D
F 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/CB-05

Savoirs

- Principes de gest ion en mode LOLF x

- Règles de gest ion comptable et budgétaire x

- Outil CHORUS Formulaires x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Préparer et part iciper au dialogue de gest ion x

- Suivre l'exécution budgétaire x

- Formuler des demandes de mouvements de crédits x

Au sein d'une entité métier, le correspondant budgétaire est chargé de formuler des demandes  budgétaires relat ives au 

t it re 2 et hors t it re 2, d'en assurer le suivi et de suivre la consommation des crédits de son entité.

Correspondant budgétaire (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Collecte d'informations auprès des responsables opérationnels

- Part icipation au dialogue de gest ion

- Elaboration de demandes budgétaires

- Suivi des demandes budgétaires

- Suivi de la consommation des crédits de l'ent ité

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en équipe

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

- Contraintes horaires lors de périodes de forte activité liées au calendrier de l'act ivité budgétaire

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

NR

à renseignerImpact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi



59 
 

 

Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
DF 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/CB-11

Savoirs

- Règles, processus et out ils budgétaires et comptables x

- Environnement professionnel x

- Technique de management x

- Méthode et démrache qualité x

- Outils bureautiques x

Savoir-faire

- Analyser un projet, une démarche x

- Synthétiser des informations, un document x

- conduire un projet x
- Conseiller x

- Animer une équipe x

- Exploiter une information x

Expert en processus financiers  (H/F)

Définition synthétique

Savoir-être

- Esprit  de synthèse

- Être rigoureux

- Sens de la pédagogie

Contribuer aux démarches d'améliorat ion de l'efficacité et de l'efficience de l'organisat ion et des processus financiers.

Activités principales
- Conseiller et apporter une assistance dans la définiion et la mise en œuvre des actions de modernisat ion de la fonction 

financière

- Proposer et piloter des plans d'action en relat ion avec les différents acteurs de la fonction, notamment en suivant les 

indicateurs afférents

- Diffuser les normes budgétaires et comptables ainsi que des cadres relat ifs à la mise en oeuvre des macro-processus 

relat ifs à la fonction financière

- Part iciper aux groupes de travail et de réflexion interministériels et ministériels relat ifs à l'évolut ion de la fonction 

financière et du système d'information financière de l'Etat

- Coordonner et animer les t ravaux liés à l'évolut ion des sytèmes d'informations budgétaires et comptable de leur 

interaction avec les systèmes d'information métier et des modes d'organisat ion dans l'environnement Chorus

- Coopérer avec les services en charge du budget, des traitements comptables et de l'éxécution financière ainsi qu'avec 

les gest ionnaires de données et des référentiels métiers

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

-Sens des relat ions humaines

Conditions particulières d'exercice

- Prise en compte d'un environnement progiciel (Chrous)

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Proposition de niveau de RIFSEEP
0

- Modernisat ion et rat ionalisat ion de l'organisat ion de la chaine financière, 

développement du mode de gest ion facturier, exigences de performance et de 

qualité de l'exécution de la fonction financière, généralisat ion de la 

dématérialisat ion des échanges et développement de la relat ion numérique et 

avec les services prescripteurs et les fournisseurs, valorisat ion des données de 

comptabilité générale

0

Impact sur l'emploi référence

- Professionnalisation des métiers financiers, renforcement de l'exigences des normes et des 

processus financiers, renforcement des dispositifs de contrôle interne
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
D
F 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/DE-01

Savoirs

- Règles de gest ion comptable et budgétaire x

- Règles d'achats et des marchés publics x

- Chorus-DT x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Gérer et suivre des commandes et des facturat ions x

- Etablir des dossiers d'avances et de remboursement x

- Liquider des frais et des indemnités x

- Rédiger des courriers administrat ifs x

Le gest ionnaire "Déplacements" assure la mise en œuvre des procédures règlementaires et comptables applicables aux 

frais de déplacement des services du Premier ministre. I l est chargé de la gest ion des déplacements des agents et du 

paiement des prestataires de voyages.

Gestionnaire "Déplacements" (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Traitement des dossiers de déplacement en métropole et à l'étranger

- Gest ion des déplacements des agents: établissement des ordres de missions, des bons de transports, des dossiers 

d'avances et remboursement des frais de mission

- Gest ion et suivi des commandes et des facturat ions des prestataires de voyages

- Suivi des stat ist iques des frais de déplacement

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en équipe

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

- Aptitude à travailler en plateau ouvert

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

Déploiement de l'out il Chorus-DT
Bac + 1 à Bac + 2

Expérience souhaitable 

de l'exécution de la 

dépense publique

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Adm inistration générale
D
F 

RI
M

E
Adm inistration générale

Code emploi 

S/FI/AC-03

Savoirs

- Règles d'achats et des marchés publics x

- Règles de gest ion comptable et budgétaire x

- Techniques de rédaction juridique x

- Logiciel dédié à l'achat public x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Analyser les besoins des services x

- Suivre les différentes phases d'une procédure d'achat x

- Elaboration de supports de communication x

C/ 2

Centralisat ion et professionnalisat ion de la fonction achat

Niveau Bac
Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Sens de la discrét ion

- Faire preuve d'autonomie

- Capacité à travailler en réseau

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Définit ion et suivi des procédures d'achats en lien avec les acheteurs

- Communication, relat ion avec les ent ités du périmètre ministériel

- Ingénierie des out ils achats

- Suivi de la progammation

-  Gest ion de la consultat ion et de l'interface avec les candidats pour les aspects administrat ifs, ainsi que l'interface avec 

les services concernés

- Gest ion de l'attribut ion des marchés en lien avec les acheteurs et le responsable achat (préparation des tableaux 

d'analyse des offres, de la notification, etc.).

- Suivi de l'exécution des marchés en lien avec les services ut ilisateurs et les fournisseurs

- Suivi d'incateurs

0

Niveau des compétences attendu

Le Gest ionnaire Achats et marchés organise et gère les procédures de marchés publics pour l'achat de produits, services 

et t ravaux. Pour cela, il prépare, établi et assure le suivi des procédures de marchés jusqu'à leur aboutissement . I l veille à 

la qualité des procédures, au suivi d'indicateurs et de la programmation.

Gestionnaire Achats et marchés (H/F)

Définition synthétique
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
D
F 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/CB-02

Savoirs

- Principes de gest ion en mode LOLF x

- Règles de gest ion comptable et budgétaire x

- Processus, calendrier et référentiels budgétaires x

- Règles de construct ion budgétaire x

- Règles relat ives à la consommation des crédits T2 etHT2 x

- Outil CHORUS x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Elaborer le budget, la programmation (maquette, documents 

budgétaires)
x

- Suivre l'exécution budgétaire x

- Assurer un contrôle budgétaire x

- Produire des états de synthèse budgétaire x

- Préparer et part iciper au dialogue de gest ion x

Le gest ionnaire budgétaire prépare et met en forme toutes les décisions relat ives à la préparation et à l'exécution du 

budget. I l part icipe au suivi de l'exécution du budget et construit  des tableaux de suivi et de synthèse.

Gestionnaire budgétaire (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Part icipation à la construct ion des documents relat ifs au projet de loi de finances

- Part icipation au dialogue de gest ion avec les différents services du périmètre

- Mise à disposit ion des crédits

- Suivi de la consommation des crédits pour l'ensemble du périmètre

- Construct ion et mise à jour des tableaux de programmation et de suivi d'exécution

- Part icipation à la production d'états de synthèse de l'exécution budgétaire et d'analyses de premier niveau

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en équipe

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

- Eventuelles contraintes horaires lors de périodes de forte activité liées au calendrier de l'act ivité budgétaire

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

NR

- Bac à Bac + 3Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
D
F 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/CB-03

Savoirs

- Principes de gest ion en mode LOLF x

- Règles de gest ion comptable et budgétaire x

- Processus d'exécution de la dépense et des recettes x

- Processus des traitements de fin de gest ion x

- Principes d'attestat ion et de cert ificat ion du service fait  / délai global de 

paiement
x

- Processus de gest ion des actifs et des immobilisat ions x

- Outil CHORUS x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Créer un engagement juridique x

- Suivre l'exécution des engagements juridiques x

- Corriger à la baisse les cert ificat ions de service fait  lorsque nécessaire x

- Assurer le contrôle des pièces de dépenses x

C/ 2

NR

- BacImpact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à travailler en équipe

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Sens de la pédagogie

- Etre force de proposit ion

- Savoir rendre compte

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Saisie et enregistrement, après contrôle, des engagements juridiques

- Enregistrement des cert ificat ions de service fait

- Création et modification des t iers

- Suivi de l'exécution financière des engagements juridiques à risques

- Part icipation au suivi des rétablissements des crédits

- Gest ion des immobilisat ions, des recettes non fiscales et des demandes de paiements directes

- Part icipation à l'exécution des traitements de fin de gest ion et aux opérations d'inventaire

- Part icipation au disposit if d'évaluation des risques financiers
0

Niveau des compétences attendu

Le gest ionnaire comptable assure la saisie des engagements juridiques et le suivi de leur exécution financière, la saisie et 

le suivi du recouvrement des recettes non fiscales et la mise en œuvre du rétablissement des crédits.

Gestionnaire comptable (H/F)

Définition synthétique
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
D
F 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/CB-12

Savoirs

- Principes de comptabilité générale x

- Référentiel des normes comptables de l'Etat x

- Contrôle interne comptable x

- Maîtrise de Chorus et des processus afférents x

Savoir-faire

- Ant iciper x

- Coordonner x

- Conduire le changement x

- Dialoguer x

- Contrôler x

- Synthétiser des informations, un document x

- Sens des responsabilités

Assurer, sur son périmètre de responsabilité, la mise à jour de l'inventaire comptable des immobilisat ions et des stocks dans 

le système d'information financière de l'Etat Chorus et mettre en œuvre les contrôles nécessaires à cette mission

Gestionnaire d'actifs  (H/F) 

Définition synthétique

Activités principales
- Vérifier la concordance entre les inventaires issus des recensements physiques, le ou les systèmes d'information dédiés et 

Chorus

- Suivre les immobilisat ions en cours en créant des fiches de suivi, en réalisant la comptabilisat ion et le contrôle des 

écritures et en effectuant des mises en service comptables

- Suivre les immobilisat ions en service en mettant à jour des fiches d'imobilisat ions et en saisissant des durées 

d'amort issement et de dépréciat ions dans Chorus

- Suivre les stocks en comptabilisant et contrôlant les mouvements comptables de stocks, en const ituant des fichiers 

informatisés d'inventaire et en vérifiant des flux d'interfaçage entre les systèmes d'information dédiés et Chorus, le cas 

échéant

- Coopérer avec les services gest ionnaires de biens, responsables logist iques, les comptables publics et les services 

interministériels rattachés aux ministères financiers

Conditions particulières d'exercice

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Être rigoureux

- Sens de l'analyse

- Réactivité

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Proposition de niveau de RIFSEEP
0

- Développement d'une gest ion comptable professionnalisée du patrimoine de 

l'Etat, interfaçage des SI dédiés à Chorus, évolut ions normatives comptables, 

valorisat ion des données de comptabilité générale
0

Impact sur l'emploi référence

- Renforcement des compétences comptables, renforcement de l'utilisation des SI 

financiers
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
D
F 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/RE-01

Savoirs

- Règles de gest ion comptable et budgétaire x

- Modalités de fonctionnement d'une régie x

- Logiciels de gest ion des déplacements x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Encaisser des recettes et payer des avances x

- Enregistrer des mouvements comptables x

- Suivre les avances et les remboursements x

Le régisseur d'avances et de recettes, placé sous l'autorité de l'ordonnateur des dépenses et sous le contrôle du 

comptable ministériel, assure le recouvrement des recettes désignées par l'acte const itut if (exemple des part icipations 

financières au coût des repas servis par l'intendance…) et le remboursement des frais de représentation des frais de 

missions et autres dépenses.

Régisseur d'avances et de recettes (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Encaissement des recettes, remboursement des dépenses ou paiement des avances

- Tenue de la comptabilité des différentes opérations

- Exploitat ion de l'application informatique de tenue de la comptabilité de la régie

- Gest ion des stocks et des t it res de valeur

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de la discrét ion

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

- Responsabilité de la sécurité des fonds et des valeurs

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2

Développement des moyens de paiement dématérialisés Bac + 1 à Bac + 2

Expérience souhaitable 

de l'exécution de la 

dépense publique

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Finances

Gestion budgétaire et financière
DF 

RI
M

E
Gestion budgétaire et financière

Code emploi 

S/FI/CB-13

Savoirs

- Règles, processus et out ils budgétaires et comptables (LOLF, GBCP, 

Chorus, commande publique)
x

- Environnement professionnel x

- Méthode et démarche qualité x

Savoir-faire

- Analyser une information, un document x

- Synthétiser des informations, un document x

- Piloter une activité x

- Animer un réseau x

- Conseiller x

- Veiller à la qualité des prestat ions fournies et au respect des procédures et des délais dans le cadre des contrats de 

service

- Coopérer avec les services en charge du budget, y compris la direction du budget, des achats, du contrôle interne et 

de la comptabilité

- Réactivité

- Sens de l'organisat ion

Savoir-être

- Sens de la pédagogie

- Sens des relat ions humaines

Activités principales

- Diriger le centre de service partagés (CSP) en organisant l'act ivité du centre, en élaborant les contrats de service et en 

gérant les ressources humaines

- Superviser le contrôle et la validation des actes de gest ion réalisés pour le compte des services prescripteurs

- Conseiller les services prescripteurs, notamment par la production de rest itut ions et/ou d'alertes financières

- Mobiliser les acteurs autour des enjeux de performance et de qualité de la chaîne financière et assurer l'interface avec 

les services comptables afin d'en garantir la fluidité

Piloter une structure chargée de l'exécution financière des actes de gest ion pris par les services prescripteurs, s'assurer de 

la performance et de la qualité de l'exécution et animer la chaîne financière dans le cadre de contrats de service.

Responsable de centre de services partagés  (H/F)

Définition synthétique

Conditions particulières d'exercice

- Pics d'activité en fonction du calendrier budgétaire, prise en compte d'un environnement progiciel (Chorus)

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Proposition de niveau de RIFSEEP
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Modernisat ion et rat ionalisat ion de l'organisat ion de la chaîne financière, 

développement du mode de gest ion facturier, exigence de performance et de 

qualité de l'exécution de la fonction financière, généralisat ion de la 

dématérialisat ion des échanges de développement de la relat ion numérique avec 

les services prescripteurs et les fournisseurs, valorisat ion des données de la 

comptabilité générale
0

Impact sur l'emploi référence

- Renforcement de l'exigence des normes et processus financiers, professionalisation des 

métiers financiers, renforcement des dispositifs de contrôle interne, nécessité croissante 

d'une gestion efficiente des services financiers
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Achat
D
F 

RI
M

E
Achat

Code emploi 

S/CR/PR-01

Savoirs

- Ingénierie d'achat et du commerce x

- Droit  de la commande publique x

- Economie et finance x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Règles de déontologie du domaine d'activité x

- Applications informatiques dédiées x

Savoir-faire

- Prospecter un marché x

- Traduire un besoin, une demande x

- Négocier x

- Travailler ne équipe x

- Travailler en mode projet x

L'assistant commercial intervient en appui de chargé(s) de promotion dans le suivi des ventes, des activité de diffusion et 

de promotion des produits. I l assure le suivi des clients et de leur dossier.

Assistant commercial (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Appui à un ou plusieurs chargés de promotion dans le suivi commercial des produits et l'élaboration de stat ist iques de 

ventes

- Part icipation à la préparation et au suivi des activités de diffusion pour les administrat ions et organismes publics

- Part icipation au contrôle du bon déroulement des travaux de promotion et d'actions commerciales réalisés

- Part icipation à l'élaboration et à la diffusion du catalogue

- Rédaction et envoie des devis

- Réception et t raitement des factures

- Mise à jour de la base de données clients
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Esprit  de synthèse

- Curiosité intellectuelle 

- Sens des relat ions humaines

Conditions particulières d'exercice

NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Impact des nouvelles technologies de l'information et de la communication

- Bac + 2 dans le domaine 

commercial Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Achat
D
F 

RI
M

E
Achat

Code emploi 

S/CR/PR-02

Savoirs

- Droit  de la commande publique x

- Environnement professionnel du domaine d'activité x

- Gest ion budgétaire et comptable x

- Apllicat ion informatiques dédiés x

- règles de déontologie du domaine d'activité x

Savoir-faire

- Maîtriser les délais x

- Analyser une information, un document, une réglementation x

- Mettre en œuvre une règle, une norme, une procédure x

- Promouvoir une action une démarche x

- Rendre compte x

- Alerter x

L'assistant de diffusion et des ventes accompagne un cadre commercial dans la mise en place de la polit ique 

commerciale, la définit ion des objectifs, l'analyse des résultats, et l'opt imisat ion des ventes.

Assistant de diffusion et des ventes (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Appui à un cadre commercial de vente dans ses différentes activités

- Mise en place et réalisat ion dans un secteur géographique donné et dans son domaine de la polit ique commerciale 

définie par la direction ou conjointement avec celle-ci

- Détermination des objectifs de vente d'attachés commerciaux, analyse des résultats et mise en place de mesures 

correctives

- Animation, organisat ion, coordination, gest ion et contrôle de l'act ivité de la force de vente afin d'optimiser les résultats 

(animation de réunions avec les attachés commerciaux, suivi de leurs activités, etc.)

- Négociat ion avec les clients importants

- Conception et mise en place d'actions promotionnelles

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Sens des relat ions humaines

- Avoir l'esprit  d'équipe

- Capacités de négociat ion

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements et présence sur les sites gérés

- Forte disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Impact des nouvelles technologies de l'information et de la communication

- Bac + 2 (BTS ou DUT) en 

commerce
Impact sur l'emploi référence

-  Évolution des canaux de ventes

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Achat
D
F 

RI
M

E
Achat

Code emploi 

S/CR/PR-03

Savoirs

- Ingénierie d'achat et du commerce x

- Droit  de la commande publique x

- Economie et finance x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Règles de déontologie du domaine d'activité x

- Applications informatiques dédiées x

Savoir-faire

- Prospecter un marché x

- Traduire un besoin, une demande x

- Négocier x

- Travailler en équipe x

- Travailler en mode projet x

L'attaché commercial gère les relat ions avec les clients et prospects. I l leur rend visite régulièrement afin de leur présenter 

les produits, les conseiller sur leur commercialisat ion, négocier les ventes et suivre les commandes.

Attaché commercial (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Prospection et visite d'une clientèle essentiellement const ituée de revendeurs

- Présentation des collect ions et conseils aux clients sur leur implantation ou leur présentation en rayon pour augmenter la 

rentabilité des linéaires (marchandisage)

- Organisat ion des tournées auprès de la clientèle des libraires et des bibliothèques

- Négociat ion des prix, des quantités, et des délais de livraison

- Enregistrement des commandes et contrôle de leur mise en œuvre auprès du service gest ionnaire des commandes

- Mise en place des opérations promotionnelles

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Esprit  de synthèse

- Curiosité intellectuelle 

- Sens des relat ions humaines

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements et présence sur les sites gérés

- Forte disponibilité

- Déplacements liés aux manifestat ions pour la clientèle

- Excellente présentation

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

NA

- Bac + 1 à bac + 3Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Achat
DF R

IM
E

Achat

Code emploi 

S/CR/PR-04

Savoirs

- Ingénierie d'achat et du commerce x

- Droit  de la commande publique x

- Economie et finance x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Règles de déontologie du domaine d'activité x

- Applications informatiques dédiées x

Savoir-faire

- Prospecter un marché x

- Traduire un besoin, une demande x

- Négocier x

- Travailler en équipe x

- Travailler en mode projet x

Le cadre commercial des ventes met en œuvre la polit ique commercial définie par la direction ou conjointemment avec 

celle-ci. I l fixe des objectifs et analyse les résultats des ventes afin de concevoir et mettre en place les actions 

commerciales adéquates.

Cadre commercial des ventes (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Part icipation à la définit ion de la polit ique commerciale de la direction

- Détermination des objectifs de vente d'attachés commerciaux, élaboration des indicateurs d'activité,  analyse des 

résultats et de l'évolut ion des parts de marché et du chiffre d'affaires. Le cas échéant, élaboration et mise en place de 

mesures correctives.

- Animation, organisat ion, coordination, gest ion et contrôle de l'act ivité de la force de vente afin d'optimiser les résultats 

(animation de réunions avec les attachés commerciaux, suivi de leurs activités, etc.)

- Négociat ion avec les clients importants

- Conception et mise en place d'actions promotionnelles

- Gest ion des difficultés financières, monétaires, juridiques et commerciales liées au commerce international

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Esprit  de synthèse

- Curiosité intellectuelle 

- Sens des relat ions humaines

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements fréquents

- Forte disponibilité

- Aptitude à la communication téléphonique

- Résistance à la fat igue (physique, nerveuse)

- Excellente présentation

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Impact des nouvelles technologies de l'information et de la communication

- Bac + 5, école de 

commerceImpact sur l'emploi référence

-  Évolution des canaux de ventes

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Achat
D
F 

RI
M

E
Achat

Code emploi 

S/CR/PR-05

Savoirs

- Ingénierie d'achat et du commerce x

- Droit  de la commande publique x

- Economie et finance x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Règles de déontologie du domaine d'activité x

- Applications informatiques dédiées x

Savoir-faire

- Prospecter un marché x

- Traduire un besoin, une demande x

- Négocier x

- Travailler en équipe x

- Travailler en mode projet x

Le cadre de gest ion de la diffusion est responsable de la planification et de l'organisat ion de la diffusion de périodiques.

Cadre de gestion de la diffusion (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Encadrement d'une équipe spécialisée en matière de diffusion et de rouage

- Déclenchement des périodiques commercialisés et non commercialisés

- Contrôle et répart it ion des factures émises

- Contrôle de l'ensemble des actions concourant à la réalisat ion des exposit ions et des manifestat ions

- Définit ion d'un planning général des diffusions de périodiques

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Esprit  de synthèse

- Curiosité intellectuelle 

- Sens des relat ions humaines

Conditions particulières d'exercice

- Rythme de travail soutenu

- Ponctualité et disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Impact des nouvelles technologies de l'information et de la communication

- Impact de la numérisat ion croissante des périodiques - Bac + 2 à bac + 3 dans 

le domaine de la 

logist ique

Impact sur l'emploi référence

-  Évolution des canaux de ventes

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Achat
D
F 

RI
M

E
Achat

Code emploi 

S/CR/PR-07

Savoirs

- Ingénierie d'achat et du commerce x

- Droit  de la commande publique x

- Economie et finance x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Règles de déontologie du domaine d'activité x

- Applications informatiques dédiées x

Savoir-faire

- Prospecter un marché x

- Traduire un besoin, une demande x

- Négocier x

- Travailler en équipe x

- Travailler en mode projet x

Le cadre de la mercatique part icipe à la définit ion de la stratégie commerciale et s'assure de sa bonne application. I l 

analyse les besoins des clients et la concurrence afin de trouver des opportunités à exploiter et connaître la concurrence. 

Cadre de la mercatique (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Contribut ion à la définit ion et mise en œuvre de la stratégie commerciale

- Proposit ion d'objectifs commerciaux et de budgets nécessaires pour les atteindre

- Identification des projets de développement (nouveaux marchés, circuits de distribut ion, etc.)

- Définit ion des actions promotionnelles et des budgets associés, fixat ion et mise en œuvre d'actions correctives le cas 

échéant

- Organisat ion, animation et contrôle de la force de vente

- Part icipation à la définit ion de la polit ique éditoriale

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Esprit  de synthèse

- Curiosité intellectuelle 

- Sens des relat ions humaines

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements fréquents

- Possibilité d'horaires étendus

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Impact des nouvelles technologies de l'information et de la communication
- Bac + 3 à bac + 5 dans 

le domaine commercial

- École de commerce
Impact sur l'emploi référence

-  Évolution des canaux de ventes

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Achat
D
F 

RI
M

E
Achat

Code emploi 

S/CR/PR-06

Savoirs

- Ingénierie d'achat et du commerce x

- Droit  de la commande publique x

- Economie et finance x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Règles de déontologie du domaine d'activité x

- Applications informatiques dédiées x

Savoir-faire

- Prospecter un marché x

- Traduire un besoin, une demande x

- Négocier x

- Travailler ne équipe x

- Travailler en mode projet x

Le cadre de l'administrat ion des ventes est responsable de l'organisat ion et de la gest ion du processus administrat if de 

commandes. I l assure la coordination entre les différents services concernés par les commande.

Cadre de l'administration des ventes (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Gest ion et suivi administrat if des commandes : saisie, facturat ion différée des commandes servies aux comptoires des 

librairies, contrôle des comptes clients, gest ion des réclamations des libraires, mise à jour des fichiers clients

- Gest ion de l'interface entre les services commerciaux, techniques et informatiques, depuis l'enregistrement de la 

commande jusqu'à la livraison

- Recherche et détermination de l'équilibre entre les missions du service, les impératifs commerciaux et les contraintes de 

la production : application des tarifs, délais, flux de production, condit ions de livraison, avoirs et lit iges

- Animation d'une équipe d'opérateurs de commandes

- Gest ion des commandes avec les grands comptes, le cas échéant (administrat ion centrale, service public)

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Esprit  de synthèse

- Curiosité intellectuelle 

- Sens des relat ions humaines

Conditions particulières d'exercice

NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

NA

- Bac + 2 à bac + 4

- École de commerceImpact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Logistique
D
F 

RI
M

E
Logistique

Code emploi 

S/CR/PR-08

Savoirs

- Règles et out ils de conservation préventive x

- règles de classement x

- règles de sécurité applicables aux bâtiments, aux biens et aux personnes x

- Techniques de manutention x

- Logiciels documentaires spécialisés x

Savoir-faire

- Manipuler un matériel, un objet, une marchandise x

- Accueillir x

- s'exprimer à l'oral x

Le cadre de magasinage et de stockage organise et contrôle les activités de réception et de distribut ion de produits.

Cadre de magasinage et de stockage (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Encadrement d'une équipe de magasiniers en matière de gest ion des stocks

- Organisat ion et contrôle des activités de réception et de distribut ion, de stockage et distribut ion de produits, de 

- Suivi des flux et mouvements de stocks

- Réalisat ion d'opérations de manutention

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre réactif

- Etre rigoureux et faire preuve de soin

- Maîtrise de soi

Conditions particulières d'exercice

- Rythme de travail soutenu

- Ponctualité et disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

NA

- Bac + 2 à bac + 3Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

LogistiqueD
F 

RIM
E Logistique

Code emploi 

S/CR/PR-09

Savoirs

- Organisat ion, stratégies et méthodes de la fonction achat et vente x

- Droit  de la commande publique x

- Economie et finance x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Règles de déontologie du domaine d'activité x

Savoir-faire

- Piloter la performance x

- Diriger une structure, un service x

- Prioriser x

- Valoriser les résultats x

- Travailler en réseau x

- Transmettre un savoir-faire x

Le cadre du transport et des expédit ions contrôle, coordonne et priorise l'expédit ion des commandes.

Cadre du transport et des expéditions (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Encadrement de l'équipe assurant la distribut ion et le routage des marchandises

- Contrôle et coordination de l'expédit ion des commandes de détails et en nombre

- Conception des plannings de livraison des chauffeurs - livreurs

- Définit ion des priorités en matière de diffusion dans l'atelier de routage

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Rigueur

- Esprit  de synthèse

- Sens des relat ions humaines

- Sens de l'innovation/ des responsabilités

Conditions particulières d'exercice

- Rythme de travail soutenu

- Ponctualité et disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Évolut ion de la réglementation du transport - Bac + 2 à bac + 3 dans 

le domaine de la 

logist ique

Impact sur l'emploi référence

- Actualisation permanente des connaissances dans ce domaine

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Com m unication
D
F 

RI
M

E
Com m unication

Code emploi 

S/CR/PR-10

Savoirs

- Environnement professionnel x

- Techniques et out ils de communication et médias, y compris numériques x

- Procédure d'achat public en matière de communication x

- Principes généraux du droit  de la communication x

Savoir-faire

- Rédiger x

- Analyser une demande, un besoin x

- Proposer x

- Organiser x

- Animer un réseau x

Le chargé de promotion part icipe à la définit ion et à la mise en oeuvre de la polit ique commerciale relat ive aux produits 

et services éditoriaux des services du Premier ministre.

Chargé de promotion (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Part icipation à la définit ion de la polit ique commerciale

- Proposit ion, définit ion et mise en œuvre des opérations de promotion des produits, services, sites internet de son 

- Préparation et suivi des activités de diffusion pour les administrat ions et organismes publics

- Suivi du budget et contrôle du respect des budgets alloués, délais, qualité des actions entreprises

- Gest ion de l'interface entre la communication et l'animation des réseaux de vente

- Part icipation à des manifestat ions (salons, exposit ions, foires)

- Contrôle et évaluation des actions de promotion et de diffusion commerciale

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- réactivité

- Etre rigoureux

Conditions particulières d'exercice

- Forte disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Évolut ion permanente dans le domaine

- Bac + 2 à bac + 4Impact sur l'emploi référence

- Besoin d'adaptation et de réactivité face aux évolutions du domaine

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Logistique
D
F 

RI
M

E
Logistique

Code emploi 

S/CR/PR-11

Savoirs

- Règles de circulat ion et de sécurité x

- réglementation du domaine d'activité x

- Notions de mécaniques x

- Techniques de navigation, de lecture de plans et de cartes x

- Notions de secourisme x

- Logist ique x

Savoir-faire

- Conduire en tout lieu, en tout temps x

- Manipuler un matériel, une marchandise x

- Rendre compte x

- Gérer une situation de stress x

Le chauffeur - livreur assure la conduite de véhicules ut ilitaires ou de poids-lourds.

Chauffeur-livreur (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Conduite de véhicules ut ilitaires ou de poids-lourds pour des déplacements de courte et de moyenne durée

- Contribut ion au chargement et au déchargement de véhicules

- Exécution et suivi d'un plan de charge quotidien

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre autonome

- Sens des relat ions humaines

- Maîtrise de soi

- Capacité d'adaptation

Conditions particulières d'exercice

- Aptitude médicale obligatoire

- Comportement sécuritaire impératif

- Déplacements fréquents

- Présence à l'extérieur par tous temps

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

NA - CAP ou BEP

- Permis de conduite 

poids lourds

Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Logistique
D
F 

RI
M

E
Logistique

Code emploi 

S/CR/PR-12

Savoirs

- règle de sécurité des matériels ut ilisés x

- réglementation du domaine d'activité x

-Notions de mécaniques x

- Notions de secourisme x

- Logist ique x

Savoir-faire

- Manœuvrer, mettre en marche des machines spécifiques x

- Manipuler un matériel, une marchandise x

- Rendre compte x

Le conducteur de machines de routage assure les opérations de mise en marche, de réglage, et d'approvisionnement 

des machines (ét iquettage, mise sous pli, mise sous enveloppe, etc.)

Conducteur de machines de routage (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Exécution des opérations de mise en marche ou plusieurs machines permettant l'ét iquetage, la mise sous pli, la mise sous 

- Réglage simple des machines de routage, contrôle et approvisionnement en papier, film plast ique, colle, ouvrages

- Conduite, le cas échéant, d'engins de manutention (transpalettes, chariots élévateurs…)
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre autonome

- Maîtrise de soi

- Capacités d'adaptation

Conditions particulières d'exercice

- Stat ion debout fréquente

- Exposit ion fréquente au bruit

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

NA
- CAP ou BEP

- Habilitat ion cariste
Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Achat
D
F 

RI
M

E
Achat

Code emploi 

S/CR/PR-13

Savoirs

- Organisat ion, stratégies et méthodes de la fonction achat et vente x

- Droit  de la commande publique x

- Economie et finance x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Règles de déontologie du domaine d'activité x

Savoir-faire

- Piloter la performance x

- Diriger une structure, un service x

- Prioriser x

- Valoriser les résultats x

- Travailler en réseau x

- Transmettre un savoir-faire x

Le coordonnateur commercial contribue à la définit ion, la mise en œuvre, et à la coordination de la polit ique 

commerciale.

Coordonnateur commercial (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Contribut ion à la définit ion et à la mise en œuvre de la polit ique commerciale.

- Coordination de l'act ivité et encadrement des équipes du service

- Définit ion des actions promotionnelles et de leurs budgets

- Définit ion des projets de développement (nouveaux marchés, circuits de distribut ion..) et mise en application

- Animation et mise en œuvre de la polit ique commerciale (suivi du réseau des libraires, attachés commerciaux, vente 

- Coordination et suivi, en lien avec les chefs de produits concernés, des activités de diffusion pour le compte des 

- Analyse des résultats, définit ion et mise en œuvre des actions correctives

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Rigueur

- Esprit  de synthèse

- Sens des relat ions humaines

- Sens de l'innovation/ des responsabilités

Conditions particulières d'exercice

- Possibilité d'horaires étendus

- Goût pour les contacts avec la clientèle

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Impact des nouvelles technologies de l'information et de la communication
- Bac + 3 à bac + 5 dans 

le domaine commercial
Impact sur l'emploi référence

-  Évolution des canaux de ventes

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Achat
D
F 

RI
M

E
Achat

Code emploi 

S/CR/PR-14

Savoirs

- Organisat ion, stratégies et méthodes de la fonction achat et vente x

- Droit  de la commande publique x

- Economie et finance x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Règles de déontologie du domaine d'activité x

Savoir-faire

- Piloter la performance x

- Diriger une structure, un service x

- Prioriser x

- Valoriser les résultats x

- Travailler en réseau x

- Transmettre un savoir-faire x

Le coordonnateur de la diffusion élabore et met en œuvre les stratégies les plus optimales permettant d'assurer la 

diffusion d'un produit .

Coordonnateur de la diffusion (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Conception et organisat ion des stratégies les plus rat ionnelles permettant d'assurer le cheminement d'un produit  depuis 

sa production jusqu'à sa distribut ion avec un souci constant d'optimisat ion du rapport qualité - service - coût

- Organisat ion et coordination des activités d'un service : préparation et expédit ion des commandes (vente par 

correspondance, clientèle professionnelle et part iculiers)

- Organisat ion et mise en place du stockage de la production éditoriale de la maison et extérieure

- Organisat ion et mise en place de la logist ique des abonnements (mise à jour des fichiers extérieurs, déclenchement des 

ét iquettes-adresses pour envois en nombre des numéros de périodiques)

- Encadrement et animation d'un groupe de collaborateurs

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Rigueur

- Esprit  de synthèse

- Sens des relat ions humaines

- Sens de l'innovation/ des responsabilités

Conditions particulières d'exercice

NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Évolut ion de la réglementation
- BTS ou DUT dans le 

domaine de la logist ique
Impact sur l'emploi référence

- Actualisation permanente des connaissances réglementaires

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Achat
D
F 

RI
M

E
Achat

Code emploi 

S/CR/PR-15

Savoirs

- Droit  de la commande publique x

- Techniques de rédaction x

- Application informatiques dédiées x

- Règles de déontologie du domaines d'activité x

- Environnement professionnel du domaine d'activité x

Savoir-faire

- Rédiger un acte juridique x

- Analyser une information, un document, une réglementation x

- Conseiller x

- Mettre en œuvre une règle, une norme, une procédure x

- Prendre en compte un contexte, une contrainte, une complexité x

- Travailler en équipe x

Le gest ionnaire de commandes ou de service après ventes part icipe au processus administrat if de gest ion des 

commandes, gère les réclamations du service après la vente, et assure l'interface entre les différents services.

Gestionnaire de commandes ou de service après ventes (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Réalisat ion des actes administrat ifs liés à la gest ion des commandes (achats, t raitement, saisie, facturat ion, contrôle des 

comptes, service après-vente, gest ion des réclamations, mise à jour des fichiers clients)

- Prise en compte des impératifs commerciaux et contraintes de production (tarifs, délais, remises, avoirs, lit iges)

- Gest ion des réclamations du service après la vente (par téléphone, par courrier ou courriel), prise en charge des dossiers 

et correction des erreurs (annulat ion des factures et refacturat ion)

- Gest ion des relat ions entre les services commerciaux, techniques, comptables et informatiques, depuis l'enregistrement 

de la commande jusqu'à la livraison

- Le cas échéant animation d'une petite équipe

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Esprit  d'équipe

- Esprit  de synthèse

- Esprit  de discret ion

Conditions particulières d'exercice

NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 3

NA - Bac + 2 dans le domaine 

de la logist iqueImpact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Achat
D
F 

RI
M

E
Achat

Code emploi 

S/CR/PR-16

Savoirs

- Droit  de la commande publique x

- Techniques de rédaction x

- Application informatiques dédiées x

- Organisat ion, méthodes et logist ique x

Savoir-faire

- Analyser une information, un document, une réglementation x

- Conseiller x

- Mettre en œuvre une règle, une norme, une procédure x

- Prendre en compte un contexte, une contrainte, une complexité x

- Travailler en équipe x

L'opérateur de commandes assure l'ensemble des tâches administrat ives liées aux commandes.

Opérateur de commandes (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Tri du courrier et gest ion des commandes

- Saisie et t raitement des commandes par correspondance

- Rédaction de courriers

- Classement et vérificat ion des documents nécessaires à la saisie des commandes

- Archivage des documents

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Esprit  d'équipe

- Esprit  de synthèse

- Esprit  de discret ion

Conditions particulières d'exercice

NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Dématérialisat ion des procédures - CAP, BEP et/ou bac 

professionnel en 

logist ique

Impact sur l'emploi référence

- Adaptation des compétences en lien avec ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Logistique
D
F 

RI
M

E
Logistique

Code emploi 

S/CR/PR-17

Savoirs

- Achats et marchés publics x

- Logist ique x

- Hygiène, sécurité et condit ions de travail x

- Organisat ion, méthode et processus x

Savoir-faire

- Gérer des flux et socks x

- Travailler en équipe x

- Planifier x

- Négocier x

Le vendeur magasinier assure les ventes, gère les commandes et les stocks.

Vendeur magasinier (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Gest ion et suivi de la vente de produits

- Réception et t raitement des commandes clients, gest ion des commandes de réapprovisionnement. Référencement et 

ét iquetage

- Rangement des produits en rayon et en réserve,  exposit ion des art icles en vit rine

- Recherche de t it res et/ou références à l'aide de supports variés (catalogues papier ou fichiers informatisés...)

- Ventes, encaissements et responsabilité temporaire du magasin

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Sens des relat ions humaines

- réactivité

- Sens de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice

- Stat ion debout fréquente

- Horaires (t ravail le samedi)

- Goût pour les contacts avec la clientèle

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 3

- Impact des nouvelles technologies de l'information et de la communication

- Dématérialisat ion de la commande
- Bac + 2 en commerce 

ou logist iqueImpact sur l'emploi référence

- Adaptation des compétences en lien avec ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Documentation - Archives

Culture et patrim oineD
F 

RIM
E Culture et patrim oine

Code emploi 

S/DO/ID-01

Savoirs

- Outils de recherche et de veille x

- Logiciels de gest ion documentaire, GED et archivage x

- Langages documentaires (classificat ion, thésaurus) x

- Outils de recherche web : fonctionnalités avancées des moteurs web x

- Anglais x

Savoir-faire

- Collecter, t raiter et diffuser l'information x

- Analyser et synthétiser x

C/ 2

- Développement des technologies de l’information et de la communication

- CAP ou BEPImpact sur l'emploi référence

- Actualisation des compétences en ce domaine

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice

- Port de charges éventuel

- Stat ion debout prolongée éventuelle

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l’organisat ion

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en équipe

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Réception, condit ionnement ou recondit ionnement, rangement et classement des documents, des ouvrages et des 

- Exécution,  à  part ir de logiciels spécifiques, des tâches liées à une gest ion documentaire de base : numérisat ion de 

-  Interception  et mise à jour, dans le cadre de procédures précises, des informations dest inées à alimenter une ou 

- Réalisat ion de petites maintenances sur les appareils ut ilisés dans le magasin

- Recherche, sélection et diffusion d'informations

- Part icipation, le cas échéant, à l'accueil du public
0

Niveau des compétences attendu

L'agent de bibliothèque ou de documentation assure, au sein de son entité, le rangement et le condit ionnement des 

fonds et des collect ions (ouvrages, documents, objets, œuvres d’art, etc.) et part icipe à leur communication.

Agent de bibliothèque ou de documentation (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Documentation - Archives

Systèm es et réseaux 

d'inform ation et de 

com m unicationD
F 

RI
M

E
Systèm es et réseaux 

d'inform ation et de 

com m unication

Code emploi 

S/DO/BD-02

Savoirs

- Architecture fonctionnelle des systèmes d'information x

- Techniques de modélisat ion des données et des processus x

- Méthodes et out ils de gest ion de projet x

- Technologies de l'information x

- Technologies d'internet (HTML, XML, RSS, wiki) x

- Format des données, des langages de requête et des procédures 

d’échange
x

- Langage de balisage x

- Langages documentaires (classificat ion, thésaurus) x

- Data et big data x

- Anglais x

Savoir-faire

- Piloter un projet x

- Modéliser, concevoir et analyser les architectures techniques x

- Analyser les impacts techniques et organisat ionnels des normes 

préconisées
x

- Tests, recettes x

L'architecte de l'information intervient lors des différentes phases de conduite d'un projet de site web, d'intranet ou de 

logiciel de grande envergure, il a pour rôle principal de proposer, et spécifier une organisat ion efficiente de l'information 

au sein du disposit if cible. I l intervient également pour vérifier l'adéquation du disposit if mis en œuvre aux besoins spécifiés 

et son bon fonctionnement. Véritable chef d'orchestre il est en relat ion avec différent métiers, définit  la typologie et la 

classificat ion des contenus, optimise la navigation et la recherche d'information en fonction des objectifs et du public 

visé.

Architecte de l'information (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Création et gest ion de systèmes d'information et applications documentaires

- Relat ions avec les ut ilisateurs, les fournisseurs et les contributeurs

- Veille métier spécialisée: technologies de l'information scient ifique et technique

Niveau des compétences attendu

- Autonomie

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité de compréhension de son environnement: acteur et enjeux

- Capacités d'analyse et de modélisat ion

- capacité de négociat ion

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Aptitude à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice
- Souplesse dans l'organisat ion de son temps

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Web sémantique; data mining.

Bac + 3 à Bac + 5Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Documentation - Archives

Culture et patrim oine
D
F 

RI
M

E
Culture et patrim oine

Code emploi 

S/DO/ID-07

Savoirs

- Logiciels de GED et archivage x

- Logiciels bureautiques x

- Modèles et normes de traitement de l'information (Afnor, ISO, W3C) x

 - Réglementation relat ive aux archives publiques (code du patrimoine) x

Savoir-faire

- Concevoir une polit ique d'archivage et de conservation x

- Concevoir et proposer un système global intégré de management de 

l'information
x

- Analyser et synthétiser x

- Piloter un projet x

A/ 4

Développement de la dématérialisat ion de la production documentaire et de la 

gest ion électronique des documents

Bac + 4 ou + 5 en 

archivist ique ou 

expérience dans un 

poste similaire
Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice

- Possibilité de travail debout

- Possibilité de ports de charges lourdes et de contact avec la poussière

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'écoute

- Méthode, rigueur, sens de l’organisat ion

- Faire preuve d'autonomie

- Sens de la pédagogie

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Identification des exigences de gest ion

- Conception du système de records management

 - Mise en œuvre et maintenance du disposit if : collecte, éliminations, sensibilisat ion

 - Versement d'archives historiques (bordereaux de versement ou instruments de recherche)

Niveau des compétences attendu

L'archiviste est l'interlocuteur naturel de la Mission des Archives pour toutes quest ions relat ives à la gest ion des archives 

papier et électroniques. I l fait  le récolement des archives d'une entité et met en oeuvre les règles de tri  définies via un 

tableau de gest ion par la Mission des archives. I l assure la communication administrat ive des documents en 

préarchivage. I l réalise des bordereaux de versement et d'élimination en liaison avec les différents services. I l classe les 

archives avant leur t ransfert  aux Archives nationales. I l conseille et sensibilise les services à la bonne gest ion de leurs 

archives papier et électroniques. I l peut être amené à part iciper à des actions de valorisat ion de l'histoire et du 

patrimoine de l'inst itut ion.

Archiviste (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Documentation - Archives

Affaires générales
D
F 
RI
M

E
Affaires générales

Code emploi 

S/DO/ID-02

Savoirs

- Outils de recherche et de veille x

- Logiciels de gest ion documentaire, GED et archivage x

- Langages documentaires (classificat ion, thésaurus) x

- Outils de recherche web : fonctionnalités avancées des moteurs web x

- Anglais x

Savoir-faire

- Collecter, t raiter et diffuser l'information x

- Analyser et synthétiser x

C/ 2

- Dématérialisat ion des contenus, relat ion avec l'usager à distance
- Niveau Licence 2, BTS, 

DUTImpact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice

- Stat ion debout fréquente éventuelle

- Possibilité de ports de charges lourdes éventuelle

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Compréhension des attentes du public

- Méthode, rigueur, sens de l’organisat ion

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en équipe

Niveau des compétences attendu

L'assistant documentaliste assure les tâches d'exécution nécessaires à la gest ion d'un système documentaire.I l assiste le 

documentaliste dans l’accueil et le renseignement du public ainsi que dans l'act ivité d'acquisit ion et de traitement des 

documents.  

Activités principales
- Part icipation à l'accueil et information du public

- Collecte, gest ion et mise à disposit ion des demandeurs d'informations ou d'ut ilisateurs potentiels, des ouvrages et d'une 

- Réalisat ion, à la demande, de recherches documentaires courantes

- Eventuellement, bullet inage et mise en circulat ion de périodiques
0

Assistant documentaliste (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Documentation - Archives

Affaires générales

D
F 

RI
M

E
Affaires générales

Code emploi 

S/DO/ID-03

Savoirs

- Système informatique de gest ion de bibliothèque (SIGB) x

- Logiciels de gest ion de contenu (son, texte, image, web) x

- Langages documentaires (classificat ion, thésaurus) x

- Outils de recherche et de veille x

- Normes et protocoles de traitement et d'échange de l'information x

- Langage de balisage x

- Anglais x

Savoir-faire

- Gérer des documents mult imédia x

- Paramètrer des systèmes informatisés de gest ion de bibliothèque x

- Assurer ou superviser le catalogage et l'indexation de documents 

courants
x

- Proposer des services en ligne x

- Analyser et synthétiser de l'information x

A/ 4

- Dématérialisat ion des contenus, relat ions à l'usager à distance

Bac + 3 à Bac + 5
Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice

- Souplesse dans l'organisat ion de son temps

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Compréhension des attentes du public

- Compréhension des attentes de son environnement inst itut ionnel

- Méthode, rigueur, sens de l’organisat ion

- Capacité à travailler en équipe

Niveau des compétences attendu

Le bibliothécaire remplit  une fonction de conservation et de mise à disposit ion du patrimoine documentaire à 

dest ination de publics spécifiques. I l const itue, enrichit  et maint ient des collect ions de documents et de contenus. I l 

facilite l'accès à l'ensemble des contenus en accueillant les usagers et en créant les systèmes d'information adaptés.

Activités principales
- Définit ion des objectifs de développement des collect ions (imprimés et mécaniques)

- Définit ion des services au public, sur place et à distance

- Management d'équipe/ de projet

0

Bibliothécaire (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Documentation - Archives

Affaires généralesD F R I M E Affaires générales

Code emploi 

S/DO/ID-06

Savoirs

- Outils de recherche et de veille x

- Logiciels de gest ion documentaire, GED et archivage x

- Logiciels de publication de contenus sur le web : CMS, blogs x

- Langages documentaires (classificat ion, thésaurus) x

- Modèles et normes de traitement de l'information (Afnor, ISO, W3C) x

- Outils de recherche web : fonctionnalités avancées des moteurs web x

- Bases de données professionnelles, serveurs, agrégateurs de presse x

- Surveillance automatisée des contenus/ de l'information x

- Outils de traitement de l'information : text mining, bases de données, 

out ils de cartographie, agents sémantiques
x

- Anglais x

Savoir-faire

- Concevoir une stratégie de recherche et de veille x

- Analyser et synthétiser x

- Evaluer la qualité, fiabilité et complémentarité des sources x

- Choisir et mettre en place un outil d'analyse x

- Piloter un projet x

Chargé de veille documentaire (H/F)

Définition synthétique

Niveau des compétences attendu

Le chargé de veille conçoit, met en œuvre  et fait  évoluer les disposit ifs de veille concurrent ielle, juridique, 

technologique... en interne comme en externe. I l détecte et aide à l'ant icipation des changements survenant dans 

l'environnement technique et/ou socioéconomique de l'ent ité et susceptibles d'en affecter l'act ivité, signale les 

opportunités et informe sur les risques et les tendances. Met en place des réseaux permettant la cartographie des flux et 

des acteurs.

Activités principales
- Définit ion des besoins et des disposit ifs de veille spécialisée

- Recherche et qualificat ion des sources

- Collecte d'informations stratégiques

- Analyse des données collectées

- Création, animation part icipation aux réseaux ou communautés internes ou externes

- Diffusion de l'information
0

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Compréhension des attentes du public (même si relat ion à distance)

- Goût pour la transmission de l'information

- Aptitude à l'animation de réseau

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Outils collaboratifs et de partage de connaissance

- Bac + 3 à Bac + 5Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Documentation - Archives

Affaires générales

D
F 

RI
M

E
Affaires générales

Code emploi 

S/DO/ID-05

Savoirs

- Outils de recherche et de veille x

- Logiciels de gest ion documentaire, GED et archivage x

- Logiciels de publication de contenus sur le web : CMS, blogs x

- Langages documentaires (classificat ion, thésaurus) x

- Modèles et normes de traitement de l'information (Afnor, ISO, W3C) x

- Outils de recherche web : fonctionnalités avancées des moteurs web x

- Bases de données professionnelles, serveurs, agrégateurs de presse x

- Technologies d'internet (HTML, XML, RSS, wiki) x

- Anglais x

Savoir-faire

- Evaluer la qualité, fiabilité et complémentarité des sources x

- Concevoir une stratégie de recherche et de veille x

- Collecter, t raiter et diffuser l'information x

- Analyser et synthétiser de l'information x

A/ 4

- Dématérialisat ion des contenus et relat ion avec l'usager à distance

Bac + 3 à Bac + 5Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice

- Souplesse dans l'organisat ion de son temps

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Compréhension des attentes du public (même si realt ion à distance)

- Goût pour la transmission de l'information

- Aptitude à l'animation de réseau

- Qualités relat ionnelles

Niveau des compétences attendu

Le documentaliste facilite l'accès aux documents et à l'information, sur des thématiques et avec des modalités de 

diffusion correspondant aux besoins de l'administrat ion. I l fournit  des produits et des services d'information à valeur 

ajoutée (veille, sélection, validation, synthèse...). I l vise à l'autonomie des ut ilisateurs en les formant à la méthodologie de 

recherche et en leur fournissant des out ils adaptés.

Activités principales
- Définit ion des objectifs de développement des collect ions (imprimés et numériques)

- Définit ion des services au public, sur et à distance

- Management d'équipe et de projet

- Définit ion de produits et services documentaires

- Actions pédagogiques auprès des usagers
0

Documentaliste (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Documentation - Archives

Systèm es et réseaux 

d'inform ation et de D
F 

RIM
E Systèm es et réseaux 

d'inform ation et de 

Code emploi 

S/DO/BD-01

Savoirs

- Architecture finale des systèmes d'information x

- Format des données, des langages de requête et des procédures 

d’échange
x

- Systèmes d'exploitat ion et réseaux x

- Règles de sécurité informatique x

- Anglais x

Savoir-faire

- Comprendre un besoin d'information et le traduire en requête x

- Contrôler et suivre les applications correspondantes x

- Assurer le un contrôle qualité des applications x

- Assurer la maintenance applicative des systèmes d'information x

B/ 1

0

- Niveau Bac + 3Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l’organisat ion

- Capacité d'analyse et de modélisat ion

Niveau des compétences attendu

Le gest ionnaire de bases de données exploite et maint ient des bases de données et/ou des applications. I l contrôle et 

valide les données en fonction des normes et profils établis. I l sert  également d'intermédiaire entre l'ut ilisateur et le service 

informatique.

Activités principales
- Gest ion et exploitat ion de banques de données spécifiques à un ou plusieurs domaines

- Contrôle et suivi des applications et t raitements informatiques ou documentaires

- Gest ion, le cas échéant, des relat ions entre les ut ilisateurs et le service informatique et/ou les fournisseurs de progiciels
0

Gestionnaire de bases de données (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Documentation - Archives

Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Etudes, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/DO/BD-03

Savoirs

- Architecture fonctionnelle des systèmes d'information x

- Techniques de modélisat ion des données et des processus x

- Méthodes et out ils de gest ion de projet x

- Technologies de l'information x

- Technologies d'internet (HTML, XML, RSS, wiki) x

- Format des données, des langages de requête et des procédures 

d’échange
x

- Langage de balisage x

- Langages documentaires (classificat ion, thésaurus) x

- Data et big data x

- Anglais x

Savoir-faire

- Piloter un projet de Gest ion des connaissances x

- Modéliser, concevoir et analyser les architectures techniques x

- Analyser les impacts techniques et organisat ionnels des normes 

préconisées
x

- Tests, recettes x

A/ 4

- Data mining, Web sémantique

Bac + 3 à Bac + 5Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité d'analyse et de modélisat ion

- Compréhension des attentes du public

- Compréhension des enjeux de son environnement

Niveau des compétences attendu

Le Gest ionnaire de connaissances va créer les condit ions nécessaires au partage, à la capitalisat ion et au 

renouvellement des connaissances produites dans l’ent ité. I l sout ient les objectifs st ratégiques de l'ent ité, contribue à 

développer la productivité, la qualité et l'innovation. L'objectif est de contribuer à la création de valeur par la 

capitalisat ion et le partage des connaissances.

Activités principales

- Définit ion et mise en œuvre d'un projet de gest ion de connaissances

- Evaluation d'un disposit if de gest ion des connaissances

- Veille sur les out ils et les méthodes

Gestionnaire des connaissances (Knowledge Manager) (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Documentation - Archives

Affaires généralesD
F 

RIM
E Affaires générales

Code emploi 

S/DO/ID-04

Savoirs

- Outils de recherche et de veille x

- Langages documentaires (classificat ion, thésaurus) x

- Technologies d'internet (HTML; XML ; RSS; wiki) x

- Logiciels de gest ion de contenu (son, texte, image, web) x

- Règles de gest ion RH et budgétaires x

- Anglais x

Savoir-faire

- Concevoir un système global de gest ion de l'information x

- Piloter un projet x

- Organiser le processus de collecte, capitalisat ion et diffusion de contenus 

et documents
x

- Superviser un SI documentaire x

- Encadrer et manager une équipe x

- Analyser et synthétiser x

Responsable de la documentation (H/F)

Définition synthétique

Niveau des compétences attendu

I l const itue, ordonne et met à disposit ion du public un fonds documentaire, quel que soit  le support: imprimé, 

numérique… Il évalue sa pert inence et son ut ilisat ion.

Activités principales
- Concevoir, mettre à jour et promouvoir toute base documentaire propre à un domaine d'activité, en assurer la qualité 

- Piloter l'accueil de tous publics en vue de fournir des renseignements bibliographiques, assurer la formation des 

- Réaliser à la demande des recherches sur des sujets spécifiques.

- Superviser un réseau de veille documentaire.

- Concevoir un plan de développement des collect ions imprimés et numériques.

- Définir une polit ique de services apportés aux usagers sur place et/ou à distance.

- Animer/ encadrer un équipe.
0

- Aptitude à travailler en réseau

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité de compréhension de son environnement: acteur et enjeux

- Capacités d'analyse et de modélisat ion

- capacité de négociat ion

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Autonomie

Conditions particulières d'exercice

- Souplesse dans l'organisat ion de son temps.

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Dématérialisat ion des acteurs, relat ion à distance avec l'usager, web sémantique, 

data mining.
- Bac+3 ou 4, diplôme de 

documentaliste, diplôme 

de bibliothécaireImpact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Édition

Com m unication et valorisation 

des organisationsD
F 

RI
M

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/ED/PR-01

Savoirs

- Environnement administrat if et polit ique x

- Edit ion x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

- Conduite et suivi de projet x

- Economie et finance x

- Arts graphiques et mult imédia x

- Droits et procédures administrat ives x

Savoir-faire

- Communication écrite et techniques de rédaction x

- Stat ist iques x

- Techniques et supports de communication x

- Techniques de redaction et communication écrite x

L'analyste rédacteur contribue à la rédaction d'art icles ou de publications à part ir d'une analyse de l'actualité.

Analyste rédacteur (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Suivi de l'actualité d'un ou de plusieurs secteurs d'activité à part ir de divers supports d'information : presse, internet, 

conférences de presse, contacts avec différents correspondants ou sources d'information

- Contribut ion à l'élaboration et à la rédaction d'art icles ou de publications, en évaluant l'intérêt des sujets suivis et le 

type de public visé

- Le cas échéant, conception et élaboration des ouvrages à part ir de manuscrits d'auteurs extérieurs

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- capacités de synthèse

- Actualisat ion permanente des connaissances

- Résistance au stress

Conditions particulières d'exercice

- Résistance au stress liée à une répart it ion inégale de la charge de travail dans le temps

- Déplacements fréquents

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Évolut ion des médias et développement des nouveaux canaux de 

communication (réseaux sociaux, etc.)
- Bac + 5 avec une 

formation impliquant un 

bon niveau de culture 

générale

Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Édition

Com m unication et valorisation 

des organisationsD
F 

RI
M

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/ED/FA-01

Savoirs

- Conduite et suivi de projet x

- Conduite de machines ou d'installat ions x

- Achats et marchés publics x

- Gest ion comptable et budgétaire x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

Savoir-faire

- Organisat ion, méthodes et logist ique x

- Animation d'équipe x

- Adaptabilité x

Le cadre de fabrication coordonne, suit  et contrôle la fabrication d'une ou plusieurs familles d'ouvrages ou de 

documents.

Cadre de fabrication (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Coordination de la fabrication d'une ou plusieurs familles d'ouvrages ou de documents

- Contrôle du bon déroulement des différentes commandes

- Organisat ion du travail de manière à optimiser le fonctionnement du parc machines

- Gest ion des équipements et des consommables ut ilisés

- Animation, organisat ion et contrôle du travail des techniciens de fabrication

-  Contrôle de la qualité des prestat ions, suivi et contrôle des devis, budgets et prix de revient

- Le cas échéant, collaboration avec différents services (ventes, personnel, entret ien, approvisionnements)

- Veille technologique sur son activité
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions

- Autonomie

- Capacités d'adaptation

Conditions particulières d'exercice

- Possibilité d'horaires étendus

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2

- Évolut ion permanente des nouveaux équipements
- BTS Industries 

Graphiques
Impact sur l'emploi référence

- Actualisation des compétences en ce domaine

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Édition

Logistique
D
F 

RI
M

E
Logistique

Code emploi 

S/ED/FA-02

Savoirs

- Conduite des machines ou d'installat ions x

- Edit ion x

- Suivi de projet x

Savoir-faire

- Animation d'équipes x

- Organisat ion, méthodes et logist ique x

- Respect des délais x

- Appréciat ion des priorités x

Le chef atelier de fabrication prépare et fait  exécuter les t ravaux de finit ion des opérations d’impression, reproduction, 

condit ionnement et diffusion des documents.

Chef atelier de fabrication (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Animation, gest ion et coordination de l'act ivité d'un atelier d'imprimerie et/ou de reprographie :  établissement des 

plannings de travaux sur les machines, gest ion des plannings de fabrication

- Suivi et contrôle de la qualité : analyse des bons de travail , choix des qualités et formats de papier

- Contrôle du bon déroulement de la production en termes de quantité, qualité et délais

- Organisat ion  du  t ravail dans le respect des règles d'hygiène et de sécurité

- Développement et entret ien de contacts avec les autres administrat ions, les représentants et les fabricants de 

machines

- Évaluation et résolut ion des problèmes techniques (pannes...)

- Encadrement d'une équipe d'ouvriers professionnels d'atelier

- Veille sur l'évolut ion des techniques du métier
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Disponibilité

- Réactivité

- Etre rigoureux

Conditions particulières d'exercice

- Résistance au stress liée à une répart it ion inégale de la charge de travail dans le temps

- Forte disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Évolut ion permanente des nouveaux équipements  - BEP et/ou bac 

professionnel en industries 

graphiques

Impact sur l'emploi référence

- Actualisation des compétences en ce domaine

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Édition

Com m unication et valorisation 

des organisationsDF R
IM

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/ED/PR-02

Savoirs

- Edit ion x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

- Gest ion documentaire x

- Achats et marchés publics x

- Arts graphiques et mult imédia x

- Gest ion comptable et budgétaire x

- Droits et procédures administrat ives x

Savoir-faire

- Conduite et suivi de projet x

- Communication écrite et techniques de rédaction x

- Communication et expression orale x

- Animation d'équipes x

- Organiser x

- Animer un réseau x

Le chef de projet éditorial part icipe à la définit ion du programme éditorial, met en oeuvre les projets éditoriaux des 

administrat ions et établissements publics de l’État, de leur conception à leur diffusion.

Chef de projet éditorial (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Part icipation à la définit ion du programme éditorial

- Coordination de l’action des part icipants au projet de publication (auteurs, maquettes, entreprises) en veillant à la 

cohérence rédactionnelle de la publication

- Suivi des budgets et plannings

- Proposit ion et développement d'un produit  ou d'une ligne de produits, un service ou d'une ligne de services, depuis leur 

conception jusqu'à leur mise à disposit ion sur le marché

- Transmission aux services de la communication, en amont de la production, des informations produits

- Conception des plans d'action commerciale et des campagnes promotionnelles, à part ir d'une analyse de marché 

- Contrôle de l'évolut ion commerciale de sa gamme
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- capacités de synthèse

- Résistance au stress

- Réactivité aux évolut ions

Conditions particulières d'exercice

- Résistance au stress liée à une répart it ion inégale de la charge de travail dans le temps

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/3

- Adaptation impérative aux évolut ions liées aux nouvelles technologies, 

permettant de suivre notamment le passage d'une production lit téraire ou 

éditoriale sur Internet - Bac + 5
Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Édition

Logistique
D
F 

RI
M

E
Logistique

Code emploi 

S/ED/FA-04

Savoirs

- Logiciels de PAO x

- Techniques de traçage et mise en couleur x

- Techniques de fonctionnement des différents types d'appareillages offset 

et/ou numériques
x

- Règles typographiques x

- Logiciels de calcul du taux d'encrage, de colorimétrie, de densitométrie x

Savoir-faire

- Planifier le travai d'impresion en fonction des demandes et du plan de 

charge
x

- Gérer le stock des consommables x

- Préparer les plaques offset et le mélange des couleurs x

- Contrôler la qualité et la conformité technique du travail x

- I llustrer, mettre en couleur, retoucher l'image, la typographie, l'imposit ion, 

etc.
x

- Créer des supports de communication x

- Entret ien et maintenance de premier niveau du matériel x

L'imprimeur-reprographe prépare, réalise et exécute les t ravaux de finit ion des opérations d'impression. I l intervient 

également en cas d'incident, entret ient le matériel et le cas échéant, part icipe à la diffusion des documents.

Imprimeur-reprographe (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Réception de documents à reproduire sur papier, sous forme papier ou sous forme de fichier numérique

- Approvisionnement de la machine en matières premières (encre, papiers)

- Préparation de l'impression (calage de la machine, règlage de l'encre)

- Proposit ion de solut ions techniques relat ives aux travaux demandés

- Rreproduction en nombre par photocopie ou t irage

- Contrôle la qualité de l'impression et la finit ion

- Réparation de pannes mineures, identification de pannes graves et signalement auprès des services de maintenance

- Le cas échéant, condit ionnement en vue de la difusion (brochage) et de la livraison (mise en cartons)
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à travailler en équipe

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Faire preuve d'autonomie

Conditions particulières d'exercice

- Possibilité de manutentions et de déplacement de charges

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

0
- BEP/BAC professionnel 

des industries graphiquesImpact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Édition

Com m unication et valorisation 

des organisations
D
F 
RI
M

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/ED/PR-06

Savoirs

- Communication écrite et techniques de rédaction x

- Communication et expression orales x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

Savoir-faire

- Communication écrite et techniques de rédaction x

- Conduite et suivi de projet x

- Organisat ion, méthodes et logist iques x

- Techniques et supports de communication x

Le lecteur - correcteur prépare les copies, identifie les corrections à apporter et les prépare.

Lecteur - correcteur (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
-  Préparation  des  copies,  des documents originaux : première lecture, correction, ajout d'indications techniques en vue 

de mettre les différents éléments du texte en harmonie : t it res, illustrat ions, notes...

-  Relecture des textes composés et signalement des corrections ou modifications définit ives

 - Signalement,  proposit ion  ou  intégrat ion  des  corrections  à  apporter. Marquage  typographique  et le cas échéant 

transmission du texte préparé à l'atelier de composit ion

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Précision dans l'exécution du travail

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements fréquents

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2 

NA

- BacImpact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Com m unication et valorisation 

des organisationsD
F 

RI
M

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/ED/PR-04

Savoirs

- Environnement administrat if ou polit ique x

- Communication et expression orales x

- Promotion commerciale et vente x

- Gest ion comptable et budgétaire x

- Gest ion documentaire x

Savoir-faire

- Communication et expression orale x

- Communication écrite et techniques de rédaction x

- Stat ist iques x

- Techniques et supports de communication x

Le libraire dirige une structure de vente dédiée aux livraires et publications, en suivant la polit ique commerciale de la 

direction. I l assure la promotion du magasin, gère le budget et les stocks.

Libraire (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Gouvernance d'une surface de vente en suivant les orientat ions commerciales arrêtées avec la direction générale, afin 

d'atteindre les objectifs fixés

- Promotion de l'image de marque du magasin et communication

- Encadrement et animation d'une équipe de revendeurs

- Gest ion de la trésorerie de la librairie : états de rapprochement, soldes (comptabilité publique)

- Gest ion des stocks et réapprovisionnement en livres

- Animation des échanges avec les représentants des éditeurs

- Traitement et arbitrage des réclamations clients

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- sens des realt ions avec la clientèle

- Animation d'une petite équipe 

- Réactivité aux évolut ions

Conditions particulières d'exercice

- Stat ion debout fréquente

- Goût pour le contact avec la clientèle

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Impact des nouvelles technologies de l'information et de la communication

- Bac + 3 ou 4Impact sur l'emploi référence

- Adaptabilité nécessaire aux nouvelles technologies numériques

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Édition

Com m unication et valorisation 

des organisationsD
F 

RI
M

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/ED/FA-03

Savoirs

- Logiciels de PAO x

- Techniques de maquette et illustrat ion x

- Techniques de traitement des images x

- Techniques du graphisme (lettre, colorimétrie, mise en page, 

mouvements art ist iques)
x

- Règles typographiques x

Savoir-faire

- Rest ituer la demande du commanditaire x

- Créer un concept visuel à part ir d'une commande ou le décliner à part ir 

d'une charte graphique
x

- Choisir et réaliser la mise en page avec le logiciel adéquat x

- Choisir et ut iliser la typographie et les couleurs x

Le maquett iste conçoit, crée et détermine la forme des différentes composantes d'une publication (mise en page des 

textes et des photos, accompagnements graphiques, couvertures.) en tenant compte des contraintes des différentes 

techniques d'impression, ainsi que des objectifs des auteurs et des services éditoriaux. I l piloter l'élaboration graphique de 

maquettes, illustrat ions et documents (en PAO) et conçoit l'architecture graphique de sites web.

Maquettiste (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Conception et réalisat ion de maquettes pour l'édit ion de dépliants, brochures, affiches, dossiers de presse, panneaux ou 

kakemonos pour des exposit ions, invitat ions et programmes pour des colloques

- Création d'identités visuelles complètes (charte graphique) ou de logotype évènementiel

- Conception de sites web et d'animations pour des CD et DVD-Roms

- Conception en volume de maquettes de stands pour des exposit ions ou salons

- Déclinaison et veille du respect de la charte graphique

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Faire preuve d'autonomie

- Sens de la pédagogie

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice

- Bonne vision colorimétrique

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Développement de la polyvalence (presse, édit ion, web, etc.)

- Niveau Bac + 1 ou 2Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Édition

Com m unication et valorisation 

des organisationsD
F 

RI
M

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/ED/PR-03

Savoirs

- Environnement administrat if ou polit ique x

- Edit ion x

- Economie et finance x

- Droit  et procédure administrat ives x

- Conduite et suivi de projet x

- Gest ion comptable et budgétaire x

Savoir-faire

- Communication écrite et techniques de rédaction x

- Animation d'équipes x

- Conduite et suivi de projet x

Le rédacteur en chef définit  et met en œuvre la polit ique éditoriale des services du Premier ministre.

Rédacteur en chef (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Définit ion, réalisat ion et mise en oeuvre d'une polit ique éditoriale s'inscrivant dans le cadre des orientat ions définies 

avec la direction

- Mise en œuvre et suivi des éléments de la polit ique éditoriale : publications périodiques, lettres, bilans, dossiers 

thématiques, budgets, recherches de références

- Animation et coordination des collaborateurs internes et externes : équipe d'analystes rédacteurs, secrétaires de 

rédaction, journalistes, illustrateurs, photographes…

- Gest ion budgétaire et suivi des délais

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Actualisat ion permanente des connaissances

- Résistance au stress

- Disponibilité

Conditions particulières d'exercice

- Résistance au stress liée à une répart it ion inégale de la charge de travail dans le temps

- Forte disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 1

-  Évolut ions liées aux nouvelles technologies, permettant de suivre notamment le 

passage d'une production lit téraire ou éditoriale sur support numérisé ou Internet
- Bac + 5 avec une 

formation impliquant un 

bon niveau de culture 

générale

Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Édition

Adm inistration générale
D
F 

RI
M

E
Adm inistration générale

Code emploi 

S/ED/PR-05

Savoirs

- Communication écrite et techniques de rédaction x

- Arts graphiques et mult imédia x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

Savoir-faire

- Conduite et suivi de projet x

- Organisat ion, méthodes et logist iques x

- Organiser x

Le secrétaire d'édit ion ou de rédaction assiste un responsable dans l'exécution des tâches d'édit ion.

Secrétaire d'édition ou de rédaction (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
-  Préparation des manuscrits ou suivi de leur supervision en collaboration avec les auteurs : habillage, structurat ion des 

documents, correction, harmonisat ion, relecture des épreuves…

- Préparation ou vérification des éléments nécessaires à la réalisat ion d'ouvrages : graphiques, tableaux, textes, etc.

- Le cas échéant, suivi des plannings de réalisat ion des ouvrages

- Collaboration avec les intervenants de la chaîne éditoriale : chef de projet éditorial, rédacteur en chef, auteur, 

correcteur, illustrateur, maquett iste, fabriquant.
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Résistance au stress

- Disponibilité

Conditions particulières d'exercice

- Résistance au stress liée à une répart it ion inégale de la charge de travail dans le temps

- Goût des contacts humains

- Forte disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Évolut ions liées aux nouvelles technologies, permettant de suivre notamment le 

passage d'une production lit téraire ou éditoriale sur support numérisé ou Internet
- Bac + 2 à bac + 3 

Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Édition

Logistique
D
F 

RI
M

E
Logistique

Code emploi 

S/ED/FA-05

Savoirs

- Conduite de machines ou d'installat ions x

- Edit ion x

- Arts graphiques et mult imédia x

- Bureautique et mult imédia x

- Suivi de projet x

- Achats et marchés publics x

Savoir-faire

- Organisat ion, méthodes et logist iques x

- Adaptabilité aux nouveaux équipements x

- Respect des délais x

- Appréciat ion des priorités x

Le technicien de fabrication prépare, réalise et exécute les t ravaux d'assemblage et de finit ion des opérations 

d’impression.

Technicien de fabrication (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Réalisat ion des opérations nécessaires à la fabrication des produits imprimés conformément au bon à t irer (BAT) : 

massicotage, découpe, pliage, assemblage, etc

- Part icipation à l' animation, gest ion et coordination de l'act ivité d'un atelier d'imprimerie et/ou de reprographie :  

établissement des plannings de travaux sur les machines, gest ion du planning de fin d'impression par le façonnage

- Suivi et contrôle de la qualité : analyse des bons de travail , choix des qualités et formats de papier

- Contrôle,  dans  le  cadre  d'une  délégation,  du  bon  déroulement  de  la  production  : respect des temps, conformité 

du produit , optimisat ion de l'ut ilisat ion des matériels, qualité des prestat ions

- Préparation et réglage de machines. Évaluation et résolut ion des problèmes techniques (pannes...), et maintenance 

préventive

- Veille sur l'évolut ion des techniques du métier

- Suivi des devis, du budget et des prix de revient de ses ouvrages
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Ponctualité et disponibilité

- Réactivité

- Rigueur

Conditions particulières d'exercice

- Stat ion debout fréquente

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Évolut ion permanente des nouveaux équipements - BEP, bac professionnel 

ou technique en 

industries graphiques

Impact sur l'emploi référence

- Actualisation des compétences en ce domaine

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Édition

Logistique
D
F 

RI
M

E
Logistique

Code emploi 

S/ED/FA-06

Savoirs

- Arts graphiques et mult imédia x

- Bureautique et mult imédia x

- Edit ion x

- Environnement professionnel x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

Savoir-faire

- Stat ist iques x

- Techniques et supports de communication x

- Techniques de redaction et communication écrite x

- Qualité et améliorat ion des procédures x

Le technicien graphiste PAO détermine les différentes composantes d'une publication et leur mise en page.

Technicien graphiste PAO (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Détermination, à part ir du cadre général préétabli, de la forme des différentes composantes d'une publication en 

tenant compte des différentes techniques d'impression, des objectifs des auteurs et des services éditoriaux : chefs de 

projets éditoriaux, rédacteurs

- Mise en page d'une publication et plus largement de tout document à traiter, dans le respect des règles 

typographiques et de la charte graphique : calibrage du texte, cadrage et formatage de photo ou d’illustrat ion

- Transcodage des données en provenance de divers systèmes et logiciels

- Balisage des documents avant leur mise en page, réalisat ion des tableaux et graphiques

- Conseil, le cas échéant, auprès des rédacteurs pour la structurat ion de leurs documents

0
Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des délais

- sens de l'esthétique graphique

- Ingéniosité et précision

Conditions particulières d'exercice

- Possibilités d'horaires étendus

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 1

- Évolut ion permanente des technologies du domaine
- BEP/BAC professionnel 

des industries graphiquesImpact sur l'emploi référence

- Actualisation des compétences en ce domaine

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Édition

Diplom atie
D
F 

RI
M

E
Diplom atie

Code emploi 

S/ED/TR-01

Savoirs

- Anglais x

- Communication écrite et rédactionnelle x

- Communication et expression orales x

- Environnement administrat if ou polit ique x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

- Edit ion x

Savoir-faire

- Organisat ion, méthodes et logist iques x

- Adaptabilité x

- Rédiger x

Le traducteur interprète des échanges internationaux et/ou traduit  des textes officiels.

Traducteur (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Transposit ion d'un texte, un document ou un discours, d'une langue étrangère de départ dans une langue d'arrivée, sur 

un mode écrit(t raduction) ou sur le mode oral (interprétariat ou interprétat ion)

- Mise à profit  de sa maîtrise des langues ut ilisées, sa connaissance approfondie de cultures, ainsi que des techniques de 

traduction écrite ou orale et des savoir spécifiques concernant les différents domaines d'intervention choisis.

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Actualisat ion permanente des connaissances

- capacités de synthèse

- Ouverture d'esprit

Conditions particulières d'exercice

NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 1

NA

- Bac + 3 à bac + 5Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Relation et service à l'usager
D
F 

RI
M

E
Relation et service à l'usager

Code emploi 

S/LO/MG-01

Savoirs

- Techniques d'accueil présentiel et téléphonique x

- Organisat ion et activités des services x

- Outils du standard : téléphonie (sms, audioconférence), informatique 

(courriels)
x

- Techniques de gest ion de planning x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Accueillir le public x

- Recevoir des appels externes ou internes x

- Qualifier et filt rer une demande x

- Reformuler et t ransférer une demande x

- Gérer des retours d'appels et des appels en attente x

- Gérer un planning de réservation x

L'agent d'accueil reçoit , identifie, oriente, renseigne les visiteurs et les correspondants téléphoniques.

Agent d'accueil (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

 - Accueil du public, en face à face, au téléphone

- Mise en relat ion et suivi de la prise en charge de l’appel, entrant ou sortant

- Orientat ion vers le service ou l’interlocuteur compétent

- Traitement des demandes de renseignement

- Contrôle de premier niveau des dossiers (présence des informations et pièces just ificat ives)

- Réalisat ion de tâches administrat ives simples (circulat ion des parapheurs, etc.)

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de l'écoute

- Sens de la discrét ion

- Faire preuve de réactivité

- Résistance au stress

Conditions particulières d'exercice

- Horaires décalés

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Informatisat ion croissante

- Administrat ion électronique
- Niveau BEPC

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Logistique
DF 

RI
M

E
Logistique

Code emploi 

S/LO/EM-05

Savoirs

- Techniques de bâtiment et second œuvres x

- Techniques électricité x

- Techniques plomberie, thermique, climatisat ion x

- Techniques menuiserie, ébénisterie x

- Techniques peinture, t raitement de surface x

- Hygiène, sécurité et condit ions de travail x

Savoir-faire

- Travail en équipe x

- Maîtriser les délais x

L'agent technique d'entret ien réalise des interventions de maintenance, d'entret ien et de dépannage.

Agent technique d'entretien (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Veille, diagnost ic technique et contrôle des équipements ou installat ions, ouvrages et bâtiments

- Réalisat ion d’opérations de réparation et de maintenance pour assurer la sécurité des usagers (peinture, menuiserie, 

électricité, plomberie,serrurerie) à part ir de schémas, consignes, plans

- Remise en état par échange de pièces ou par réparation des installat ions, des matériels, des réseaux (téléphoniques, 

électriques...)

- Intervention le cas échéant sur la réalisat ion de travaux neufs (installat ion, améliorat ion, modification ou encore dans la 

gest ion administrat ive, technique…)

- Approvisionnement des services en consommables divers

- Réalisat ion des manutentions et des déménagements divers

- Maintenance courante de l’out illage, et proposit ion d'achat des matériaux nécessaires

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements fréquents

- Comportement sécuritaire indispensable

- Travail posté

- Aptitude physique

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Évolut ion de la réglementation et des normes

- Développement de l’externalisat ion
- CAP ou BEP

Impact sur l'emploi référence

- Développement des compétences liées à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Im m obilier, bâtim ent - 

InfrastructuresDF R
IM

E Im m obilier, bâtim ent - 

Infrastructures

Code emploi 

S/LO/EM-03

Savoirs

- Stratégie patrimoniale x

- Règlementation et techniques relat ives au bâtiment, urbanisme et 

architecture
x

- Codes relat ifs à la construct ion (code du patrimoine, code de 

l'urbanisme, code général des propriétés et personnes publiques)
x

- Techniques et principes de préservation et valorisat ion du patrimoine x

- Techniques d'ingénierie du bâtiment (gros œuvre et second œuvre) x

- Règlementations publiques nationale et européenne x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

Savoir-faire

- Concevoir un plan stratégique patrimonial x

- Porter un diagnost ic sur le patrimoine bâti de l'administrat ion x

- Monter, planifier, coordonner des opérations de construct ion, 

réhabilitat ion et maintenance des bâtiments
x

- Piloter un projet x

- Faire respecter l'application des normes et règlementations relat ives à la 

construct ion
x

- Encadrer et manager une équipe x

L'architecte du patrimoine réalise des prestat ions d’expert ise, de coordination de conduites d’études et de conseil pour 

la sauvegarde du patrimoine architectural et urbain. I l intervient sur l'ensemble des problématiques posées par l'histoire, 

l'entret ien, la restaurat ion et la réut ilisat ion des monuments anciens.

Architecte du patrimoine (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Coordination des activités liées aux projets de restaurat ion ou de reconversion de bâtiments

- Part icipation aux études de mise en valeur et d'aménagement du patrimoine bâti

- Analyse des proposit ions d’évolut ions et de conduites nécessaires à la réalisat ion d’opérations d'entret ien et de 

restaurat ion

- Gest ion de projet de restaurat ion, reconversion, extension ou de construct ion neuve

- Programmation, montage et conduite d’opérations majeures liées aux infrastructures

- Enseignement, conseil et assistance technique ou théorique pour la réalisat ion de dossiers d’ensemble

- Part icipation, élaboration de publications techniques

- Encadrement d'équipes pluridisciplinaires
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en équipe

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements et présence sur les sites gérés

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2

- Intégrat ion des contraintes environnementales et de l'évolut ion réglementaire
- Bac +5, diplôme de 

spécialisat ion et 

d’approfondissement de 

l'Ecole de Chaillot, 

mention Architecture et 

Patrimoine

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceD
F 

RI
M

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/MG-02

Savoirs

- Achats et marchés publics x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

- Suivi de projet x

- Organisat ion, méthodes et logist ique x

Savoir-faire

- Travail en équipe x

- Planifier x

- Maîtrise des délais x

- Gérer les flux, des stocks x

L'assistant moyens généraux assure des tâches de nature administrat ive (classement, archivage, logist ique, saisie 

informatique) sous l’autorité d’un responsable.

Assistant moyens généraux (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Classement, pointage, contrôle des documents nécessaires à la saisie des informations pour un ou plusieurs services de la 

structure

- Enregistrement des données alphanumériques, numériques ou comptables, le plus souvent à l'aide d'out ils informatiques

- Saisie des courriers, des documents et mise à jour des documents ou des tableaux d'activité

- Assemblage, tri, dist ribut ion, acheminement ou archivage de courriers, de documents de revues, de périodiques ou de 

journaux
- Gest ion élémentaire de fournitures de bureau, le suivi de commandes de reprographie, l'entret ien journalier du matériel 

confié, le cas échéant
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements fréquents

- Possibilité d'horaires étendus

- Forte disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Sensibilité et adaptabilité à l'impact des nouvelles technologies sur l'act ivité
- Niveau CAP ou BEP

- Niveau BEPCImpact sur l'emploi référence

- Développement des compétences liées à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceD
F 

RI
M

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-01

Savoirs

- Techniques et procédures propres à son domaine x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

- Règles d'achats et des marchés publics x

- Techniques d'achats et de négociat ion x

Savoir-faire

- Analyser les besoins des services x

- Organiser et piloter le sout ien logist ique x

- Encadrer et manager une équipe x

- Piloter la conception d'un cahier des charges x

- Analyser les offres des prestataires x

Le cadre patrimoine et logist ique pilote un service dédié à la maintenance et à l'exploitat ion du bâti et non bâti, à la 

gest ion de l'immobilier ou à la mise à disposit ion des ressources et moyens logist iques auprès des services. I l supervise la 

passat ion des marchés et contrats de son domaine et suit  leur financement et leur exécution en relat ion avec les 

entreprises prestataires.

Cadre patrimoine et logistique (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

 - Planification, coordination et suivi des opérations technico-logist iques et des différents t ravaux d’aménagement de 

sécurité et de maintenance dans les meilleures condit ions de délais et de coûts 

 - Gest ion et contrôle des crédits budgétaires dest inés aux opérations de maintenance, d'exploitat ion et d'entret ien du 

parc immobilier 

 - Part icipation à la réalisat ion du cahier des charges des marchés et contrats

 - Suivi de l'exécution des marchés et contrats 

 - Contrôle et validation de la qualité des travaux effectués et des opérations technico-logist iques 

 - Contrôle de l'application des règles relat ives à l'hygiène, à la sécurité et aux condit ions de travail 

 - Supervision des prestataires externes 

 - Encadrement d'une équipe de prestataires ou d'agents spécialisés 
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice

NR

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2

NR

-BTS ou DUTImpact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceD
F 

RI
M

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-07

Savoirs

- Connaissances en carrosserie et réparation x

- connaissances en peinture, t raitement de surface x

- Gest ion documentaire x

- Hygiène, sécurité, condit ions de travail x

- Electricité x

Savoir-faire

- Travail en équipe x

- Maîtrise des délais x

Le carrossier - peintre réalise des interventions techniques de premier niveau et des travaux de maintenance sur des 

automobiles légers.

Carrossier-peintre (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Réparations légères (débosselage, changement d'un élément non soudé ) d'un véhicule automobile ou ut ilitaire léger. 

Réparations importantes touchant le soubassement (infrastructure) des véhicules accidentés (châssis et coques)

- Démontage et remontage des accessoires (vit rages, pare-chocs, feux, garnitures). Réglage des jeux et mécanismes 

(lève-vit res, serrures et gâches) et finit ion du véhicule

-  Préparation et application des peintures : ponçage, application des mast ics et des apprêts, application des laques

- Travail sur des éléments (pièces amovibles, des intérieurs et des entrées de portes)

0
Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

Conditions particulières d'exercice

- Contraintes posturales, t ravail debout

- Comportement sécuritaire indispensable

- Manutention de charges

- Résistance physique

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 3

- Développement de l’externalisat ion - CAP ou BEP en 

carrosserie - tôlerie - 

peinture

Impact sur l'emploi référence

- Évolution des tâches

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceD
F 

RI
M

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-19

Savoirs

- Elaborer le planning de maintenance préventive et corrective des 

différents équipements
x

- Réagir en cas de panne grave et résoudre les problèmes rapidement x

- Gérer les relat ions avec les fournisseurs x

- Contrôler les interventions rélisées x

- Gérer le budget maintenance x

Savoir-faire

- Animer une équipe x

- Anticiper les besoins et les évolut ions x

- Gérer des flux, des stocks x

Le chef d'atelier maintenance gère la mainteannce, l'améliorat ion de l'équipement de production et son adaptation 

aux évolut ions d'organisat ion ou de technologies.

Chef d'atelier maintenance (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Responsable d'un budget pour garantir l'unité de production, le bon fonctionnement de ses équipements, sa sécurité et 

l'améliorat ion de ses performances.

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Autonomie

- Responsabilité

- Etre rigoureux

- Disponibilité

Conditions particulières d'exercice

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 1

NA

- Bac +2Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF 
RI

M
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/HR-01

Savoirs

- Art  culinaire x

- Techniques de service et de restaurat ion x

- Diétét ique x

- Hygiène, sécurité et condit ions de travail x

- Gest ion bugétaire et comptable x

- Bureatique et out ils collaboratifs x

Savoir-faire

- Organiser une activité x

- Animer une équipe x

- Planifier x

- Maîtrise des délais x

- Gérer les flux, des stocks x

- Accueillir x

Le chef de cuisine définit  la ligne gastronomique et supervise le bon déroulement des activités de restaurat ion.

Chef de cuisine (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Supervision du déroulement d'un service de restaurat ion et organisat ion, encadrement et contrôle de la répart it ion des 

activités entre les membres du personnel de cuisine

- Élaboration des menus et des cartes

- Coordination avec les sous-traitants

- Réalisat ion des tâches de finit ion, découpage ou présentation de certains plats

- Gest ion de l'ensemble des approvisionnements de matières et prise des commandes correspondantes

- Vérification des préparations culinaires (goût, qualité, texture, préparation)

- Part icipation au recrutement des collaborateurs
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

Conditions particulières d'exercice

- Possibilités d'horaires étendus

- Contraintes posturales, t ravail debout

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 3

NA - Bac professionnel de 

restaurat ion

- Bac technologique 

hôtelier, option cuisine

Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF R
IM

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/HR-03

Savoirs

- Art  culinaire x

- Techniques de service et de restaurat ion x

- Diétét ique x

- Hygiène, sécurité et condit ions de travail x

- Gest ion bugétaire et comptable x

- Bureatique et out ils collaboratifs x

Savoir-faire

- Organiser une activité x

- Animer une équipe x

- Planifier x

- Maîtrise des délais x

- Gérer les flux, des stocks x

- Accueillir x

Le chef pâtissier conçoit des desserts et les propose au chef de cuisine. I l part icipe à la fabrication des gâteaux.

Chef pâtissier (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Élaboration de nouveaux desserts et proposit ion au chef de cuisine

- Réalisat ion de toutes les opérations de fabrication de gâteaux en fonction des types de pâtisseries souhaitées (variétés, 

composit ion, décoration)

- Mise en place des gâteaux, préparation des crèmes, pâtes, biscuits, petits fours, gâteaux et pièces de présentation

- Cuisson des préparations

- Réalisat ion des entremets, des chocolats et des pièces montées, des décors de diverses pâtisseries

- Gest ion des approvisionnements de matières

- Encadrement et animation d'une équipe de commis pâtissiers

- Le cas échéant exécution de certains t ravaux reliés au domaine de la boulangerie

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

Conditions particulières d'exercice

- Alternance d'exposit ion au chaud (four) et au froid (chambre froide)

- Contraintes posturales, t ravail debout

- Dépassements d'horaires

- Port de charges

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 3

NA
- BEP Pâtisserie

- Bac professionnel 

Métiers de l'alimentation, 

option pâtisserie 

confiserie chocolaterie 

glacerie

Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceD
F 

RI
M

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-18

Savoirs

- Diagnost ic capillaire x

-  Techniques de coupes de cheveux x

- Techniques de séchage x

- principe de la relat ion client x

Savoir-faire

- Vigilance x

- Discret ion x

- Mettre en œuvre une technique, un outil, un système du domaine 

d'activité
x

Le coiffeur effectue des soins et t raitements capillaires dans un but d'hygiène et d'esthétique.

Coiffeur (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Conseille et aide au choix de coiffures, de coupes et coiffes en tenant compte de la mode, de la morphologie et du 

goût du client

- Peut réaliser l'application de colorat ion temporaire ou durable

- Intervient dans l'accueil des clients et la vente de produits (accessoires de coiffure, produits de traitement capillaire, 

produits de beauté,…)

- Peut coordonner une équipe ou diriger un salon

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Disponibilité

- Autonomie

Conditions particulières d'exercice

- Stat ion debout fréquente

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 1

NA
- CAP, BEP ou brevet 

professionnel
Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceD
F 

RI
M

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/HR-04

Savoirs

- Art  culinaire x

- Techniques de service et de restaurat ion x

- Diétét ique x

- Hygiène, sécurité et condit ions de travail x

- Gest ion bugétaire et comptable x

- Bureatique et out ils collaboratifs x

Savoir-faire

- Organiser une activité x

- Travailler en équipe x

- Planifier x

- Maîtrise des délais x

- Gérer les flux, des stocks x

- Accueillir x

Le commis de cuisine assiste le chef de cuisine dans la fabrication des plats, dans le respect des bonnes prat iques 

d’hygiène de la restaurat ion collect ive.

Commis de cuisine (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Exécution de l'ensemble des tâches préalables à l'élaboration des mets : épluchage des légumes, écaillage et 

nettoyage des poissons...,

- Ut ilisat ion et entret ien des appareils et installat ions de cuisine dans le strict respect des règles d'hygiène et de sécurité : 

manipulat ion des denrées alimentaires, ut ilisat ion de machines professionnelles, usage de produits d'entret ien

- Part icipation à l'élaboration des sauces

- Manutention des charges

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

Conditions particulières d'exercice

- Contraintes posturales, t ravail debout

- Résistance physique

- Alternance d'exposit ion au chaud (four) et au froid (chambre froide)

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

NA

- CAP / BEP restaurat ionImpact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceD
F 

RI
M

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/HR-05

Savoirs

- Art  culinaire x

- Techniques de service et de restaurat ion x

- Diétét ique x

- Hygiène, sécurité et condit ions de travail x

- Gest ion bugétaire et comptable x

- Bureatique et out ils collaboratifs x

Savoir-faire

- Organiser une activité x

- Travailler en équipe x

- Planifier x

- Maîtrise des délais x

- Gérer les flux, des stocks x

- Accueillir x

Le commis de cuisine assiste le chef de cuisine dans la fabrication des pâtisseries, dans le respect des bonnes prat iques 

d’hygiène de la restaurat ion collect ive.

Commis pâtissier (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Appui  au chef pâtissier dans l'act ivité du service

- Travail des pâtes et de la garnitures, de la cuisson, de la décoration et d'une manière générale l'ensemble des matières 

premières : farine, sucre, fruits, arômates, laitages,....

- En chocolaterie, part icipation à tous les stades de la fabrication du chocolat : ut ilisat ion des matières premières, 

manipulat ions, etc…

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

Conditions particulières d'exercice

- Alternance d'exposit ion au chaud (four) et au froid (chambre froide)

- Contraintes posturales, t ravail debout

- Port de charges

- Dépassements d'horaires

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

NA
- CAP Pâtissier-glacier-

chocolat ier-confiseur
Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploi



123 
 

 

Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceD
F 

RI
M

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/MG-14

Savoirs

- Règlementation et techniques relat ives au bâtiment, urbanisme et 

architecture
x

- Codes relat ifs à la construct ion (code du patrimoine, code de 

l'urbanisme, code général des propriétés et personnes publiques)
x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

Savoir-faire

- Définir, piloter et coordonner les différentes activités d'un chantier x

- Piloter un projet x

- Piloter un prestataire x

- Faire respecter l'application des normes et règlementations relat ives à la 

construct ion
x

- Encadrer et manager une équipe x

Le conducteur de travaux pilote la réalisat ion d'un projet de maintenance et d'exploitat ion de bâtiments, d'ouvrages, 

d'équipements ou d'infrastructures.

Conducteur de travaux (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Part icipation à l'élaboration du plan de travaux, de leur financement et du suivi de leur exécution

- Etablissement du cahier des charges opérations à prévoir

- Rédaction des fiches descript ives et est imatives, des avant-projets sommaires et des documents de consultat ion 

d’entreprises

- Préparation logist ique des opérations d’infrastructure

- Const itut ion, en cours d’opération, des dossiers de travaux modificatifs et avenants et cert ificat ion du service fait

 - Contrôle de la conformité des installat ions projetées en regard des différentes réglementations

- Gest ion des relat ions entre l’administrat ion et les entreprises du bâtiment et des travaux publics
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à travailler en équipe

- Sens de la pédagogie

- Résistance au stress

Conditions particulières d'exercice

NR

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 1

NR

- Bac +2 à Bac+4Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceD
F 

RI
M

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/MG-04

Savoirs

- Code de la route et sanctions encourues en cas de non respect x

- Techniques de lecture de plans et de carte x

- Principes courants de fonctionnement des moteurs et des véhicules x

- Rôle du carnet de bord x

- Règles protocolaires x

- Localisat ion des services régulièrement desservis x

Savoir-faire

- Maîtriser la conduite et la mise en œuvre du véhicule dans des condit ions 

parfois difficiles (intempéris, aléas divers)
x

- Respecter les règles de circulat ion et de sécurité x

- Adapter ou optimiser un parcours x

- Ut iliser un GPS x

- Détecter et informer des dysfonctionnements du véhicule x

- Renseigner le carnet de bord du véhicule x

 Le conducteur de véhicules t ransporte des personnes ou groupes de personnes d'un point à un autre.

Conducteur (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Conduite d'un véhicule léger dest iné au transport de personnes

- Réalisat ion des premières étapes d'entret ien du véhicule

- Réalisat ion, le cas échéant et selon le contexte, de diverses opérations de manutention : port de plis, de dossiers, 

charges et bagages, chargement, déchargement, livraison de commandes ou enlèvement de marchandises, tenue des 

documents de bord, etc.

- Le cas échéant, réalisat ion et gest ion du transport collect if de personnes

- Identification et application des règles de sécurité

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de la discrét ion

- Faire preuve de réactivité

Conditions particulières d'exercice

- Horaires variables, le cas échéant de nuit .

- Aptitude médicale obligatoire

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Développement des véhicules hybrides

- Développement de l’électronique embarquée 

- Exigence d’éco-conduite
- Niveau BEPC

- Niveau CAP ou BEP

- Permis de conduireImpact sur l'emploi référence

- Développement des compétences en lien avec ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Ressources hum aines
D
F 

RI
M

E
Ressources hum aines

Code emploi 

S/LO/MG-12

Savoirs

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

- Droit  du travail et de la santé x

- Techniques de d'enquêtes et de diagnost ic x

- Techniques de gest ion de crise x

- Connaissances en ergonomie x

- Organisat ion et activités des services x

- Logiciels bureautiques x

Savoir-faire

- Appliquer les techniques de contrôle du domaine x

- Construire, adapter des out ils et des méthodes de travail x

- Elaborer un programme de prévention x

- Piloter un projet x

- Animer un réseau de contributeurs x

Le conseiller de prévention des risques professionnels assiste la direction dans la définit ion, la mise en place et le suivi d'une 

polit ique de prévention des risques professionnels : santé et sécurité au travail, condit ions de travail, etc.

Conseiller de prévention (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Part icipation à la définit ion, à la mise en œuvre et au suivi de la polit ique de prévention des risques professionnels et 

d'améliorat ion des condit ions de travail

- Conseil et assistance auprès de la direction, du CHSCT, des services et des agents

- Mise en place et suivi de la démarche d'évaluation des risques professionnels

- Analyse des accidents de service, des accidents de travail et des maladies professionnelles

- Élaboration de rapports, bilans et stat ist iques relat ifs à la santé et à la sécurité et suivi des registres obligatoires

- Information, sensibilisat ion et formation à la santé et sécurité au travail

- Actualisat ion des connaissances et veille réglementaire et technique
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de la pédagogie

- Sens de l'écoute

- Capacités de négociat ion

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements et présence sur les sites gérés

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Développement du cadre réglementaire et des obligations de mise en conformité

- Judiciarisat ion et médiat isat ion des accidents et maladies professionnels

- Vieillissement du personnel

- Prise en compte croissante de l'évaluation de la pénibilité des postes de travail

- BTS ou DUT dans le 

domaine de l'hygiène et 

la sécurité
Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceD
F 

RI
M

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/MG-05

Savoirs

- Achats et marchés publics x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

- Suivi de projet x

- Organisat ion, méthodes et logist ique x

Savoir-faire

- Travail en équipe x

- Planifier x

- Maîtrise des délais x

- Gérer les flux, des stocks x

Le coordonnateur moyens généraux assure l’adaptation du bâti aux besoins des services et à leurs évolut ions et préserve 

la valeur économique et technique du bâtiment.

Coordonnateur moyens généraux (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Gest ion des services internes qui concourent au fonctionnement matériel d'une entité

- Vérification et contrôle de la maintenance générale et de la sécurité

- Recueil des besoins exprimés par les services occupants

- Coordination et contrôle des opérations et des budgets de maintenance et d'entret ien du parc immobilier dans le 

cadre de la polit ique immobilière définie par la direction

- Coordination, suivi et contrôle de la mise en place des moyens relat ifs à l'entret ien, aux travaux immobiliers, aux 

transports, aux marchés de nettoyage, à l'habillement, au gardiennage, au service courrier. Adaptation des procédures 

correspondantes

- Part icipation et suivi des réunions de chantier et d'architecte

- Encadrement de l'act ivité d'équipes de collaborateurs

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

Conditions particulières d'exercice

- Forte disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 3

- Réforme de la gest ion immobilière de l’État

- Maîtrise des coûts de l’immobilier

- Vieillissement du parc domanial - Bac + 4 ou 5

- École d'ingénieur
Impact sur l'emploi référence

- Adaptation des compétences en lien avec ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceD
F 

RI
M

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/MG-06

Savoirs

- Code de la route et sanctions encourues en cas de non respect x

- Techniques de lecture de plans et de carte x

- Techniques de conduite d'engins et de véhicules x

- Techniques de condit ionnement des colis x

Savoir-faire

- Maîtriser la conduite et la mise en œuvre du véhicule dans des condit ions 

parfois difficiles (intempéris, aléas divers)
x

- Respecter les règles de circulat ion et de sécurité x

- Adapter ou optimiser un parcours x

- Ut iliser un GPS x

- Remettre un colis à un service identifié x

- Détecter et informer des dysfonctionnements du véhicule x

Le coursier assure le transport de plis ou de dossiers officiels ou non, pour un service de rattachement, et en liaison avec 

divers services administrat ifs, cabinets ministériels, services publics, etc.

Coursier (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Identification du trajet en fonction des consignes de livraison et vérificat ion des documents (horaires, commande, ...)

- Chargement des colis, plis, dans le véhicule

- Livraison ou retrait  des colis selon la commande

- Transmission des informations concernant la course et les anomalies rencontrées

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de la discrét ion

- Faire preuve de réactivité

Conditions particulières d'exercice

- Possibilité d'horaires étendus

- Travail en week-end et jours fériés

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

NR - Niveau BEPC

- Aptitude à la conduite 

de mobylette ou de 

scooter

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF R
IM

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/HR-02

Savoirs

- Techniques culinaires classiques et techniques culinaires adaptées à la 

restaurat ion collect ive (cuisson basse température, cuisson de nuit)
x

- Art culinaire x

- Règles d'hygiène alimentaire x

- Diétét ique x

- Techniques de condit ionnement, de stockage et de conservation 

alimentaires
x

- Sensibilisat ion au développement durable (intégrat ion de produits locaux 

et/ou issus de l'agriculture biologique)
x

Savoir-faire

- Evaluer la qualité des produits de base x

- Cuisiner et préparer des plats dans le respect des règles de l'art  culinaire 

et des règles d'hygiène
x

- Vérifier les préparations culinaires (goût, qualité, texture, présentation, 

etc.)
x

- Assurer la présentation et la finit ion des préparations culinaires x

- Respecter les procédures en lien avec la démarche qualité et effectuer 

les autocontrôles précisés dans le plan de maîtrise sanitaire
x

- Repérer les dysfonctionnements et les isgnaler à son responsable x

- Intégrer des objectifs d'éco-responsabilité dans la gest ion des cuisines 

(maîtrise des consommations d'eau et d'énergie, réduction et t ri des 

déchets,  etc.)

x

Le cuisinier assure la conception et la préparation des repas, les condit ionne, les stocke et les distribue dans le respect des 

règles d'hygiène de la restaurat ion collect ive.

Cuisinier (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Elaboration de menus

- Mise en œuvre des techniques et des règles de fabrication culinaire

- Gest ion de l'ensemble des approvisionnements, des achats et de l'équipemeent

- Contrôle de la qualité des préparations

- Part icipation à l'entret ien des locaux

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à rendre compte

- Capacité à travailler en équipe

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice

- Amplitude horaire

- Stat ion debout prolongée

- Possibilité de port de charges lourdes

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Développement des recommandations nutrit ionnelles

- Externailsat ion - CAP-BEP Cuisine

- Bac professionnel de 

restaurat ionImpact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Im m obilier, bâtim ent - 

InfrastructuresD
F 

RI
M

E Im m obilier, bâtim ent - 

Infrastructures

Code emploi 

S/LO/MG-16

Savoirs

- Hygiène, sécurité et condit ions de travail x

- Domaines d'activité/ d'intervention x

- Environnement technique x

- Processus qualité x

- Outils de pilotage budgétaire x

Savoir-faire

- Analyser un besoin, une demande x

- Concevoir un projet, une demande x

- Conduire un projet, une demande x

- Rédiger un cahier des charges x

- Contrôler x

- Manager x

Le designer conçoit et crée des meubles ou des espaces esthétiques, fonctionnels, correspondant au tendances, aus 

attentes du marché tout en étant conforme aux réalités de la production industrielle

Designer (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Concevoir un produit  ou une améliorat ion de produit

- Réaliser un cahier des charges interne

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Avoir l'esprit  d'équipe

- Sens de l'init iat ive

- Sens des relat ions humaines

- Sens de l'analyse

Conditions particulières d'exercice

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

NA

Bac à Bac +5
Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/HR-06

Savoirs

- Achats et marchés publics x

- Applications et base de données x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

- Organisat ion, méthodes et logist ique x

- Qualité et améliorat ion des procédures x

- Hygiène, sécurité et condit ions de travail x

0

0

0

0

Savoir-faire

- Travail en équipe x

- Planifier x

- Maîtrise des délais x

- Gérer les flux, des stocks x

0

0

0

L'économe gère l'approvisionnement et les stocks du service de restaurat ion.

Econome (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Contrôle des stocks en fin de mois et détermination des commandes en début de mois

- Gest ion du magasin de vivres, bières, alcools, vins, produits d'entret ien, épicerie, vaisselle

- Prise de contact directe avec les fournisseurs et consignation de chaque mouvement d'entrée ou de sort ie sur une fiche 

de stocks

- Établissement des bons de commande. Réception et stockage des marchandises, supervision de l'arrivée des produits, 

contrôle de la qualité et la quantité d'après les bons de commande, établissement et garantie du stockage ou 

répart it ion des consommables, et gest ion de la distribut ion

- Réalisat ion d'inventaire régulière de l'ensemble des marchandises et fournitures

- Contact régulier avec tous les services

0

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

0

Conditions particulières d'exercice

- Contraintes posturales, t ravail debout

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

NA - CAP / BEP comptabilité 

ou logist ique

- BTS Hôtellerie - 

restaurat ionImpact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-08

Savoirs

- Connaissances en électricité x

- Connaissances en électronique et automatisme x

- Logiciel dédié à la maintenance d'équipements éléctriques x

- Normes et réglementations électriques x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

0

0

0

0

0

Savoir-faire

- Réaliser des installat ions électriques simples x

- Effectuer une maintenance préventive x

- Diagnost iquer la panne d'une installat ion x

- Lire et ut iliser une notice, dans son domaine de compétence x

0

0

0

L'électricien réalise, à l'intérieur comme à l'extérieur des bâtiments, les t ravaux d'installat ions électriques et de 

maintenance dest inés à l'éclairage, au chauffage, à la climatisat ion, et à tout autre service nécessitant un équipement 

électrique.

Électricien (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

-Veille, diagnost ic technique, contrôle des équipements, réparation et maintenance des installat ions électriques des 

bâtiments

- Déclenchement, suivi et contrôle des interventions extérieures

- Pose des chemins de câbles, conduits électriques et armoires électriques

- Fixat ion et raccordement des équipements basse tension (interrupteurs, prises de courant, ...)

- Contrôle de l’approvisionnement et gest ion des stocks en matériels et produits

- Part icipation aux interventions d’urgence et information du public

0

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à rendre compte

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

0

0

0

Conditions particulières d'exercice
-Stat ion debout fréquente

- Risques professionnels

- Travail posté

- Interventions dans l’urgence et/ou astreintes possibles

- Habilitat ions

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Évolut ion de la réglementation et des normes

- Développement de l’externalisat ion
- CAP ou BEP

Impact sur l'emploi référence

- Recentrage de l’activité sur des interventions d’urgence

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Im m obilier, bâtim ent - 

InfrastructuresDF RIM
E Im m obilier, bâtim ent - 

Infrastructures

Code emploi 

S/LO/MG-13

Savoirs

- Ergonomie x

- Pathologies et psychopathologies du travail x

- Techniques d'interprétat ion et de diagnost ic x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

- Organisat ion et activités des services x

0

0

Savoir-faire

- Analyser, évaluer l'ergonomie d'un poste de travail x

- Evaluer les besoins des agents en matière d'ergonomie x

- Conseiller et sensibiliser à l'améliorat ion des condit ions de travail x

- Mener des entret iens individuels ou collect ifs x

- Piloter un projet x

- Servir de médiateur entre l'agent et l'administrat ion x

0

L'ergonome conçoit et améliore des lieux et les postes de travail afin de les adapter au maximum aux besoins des 

ut ilisateurs, en termes de confort, de sécurité et d'efficacité.

Ergonome (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Analyse de l'existant et recueil d'informations en termes d'aménagement des locaux et des postes de travail

- Examen de la dimension humaine du travail en part iculier des effets sur la santé des agents

- Conduite d'entret iens avec les agents

- Réalisat ion d'études de terrain

- Rédaction d'une offre d'intervention et formulat ion de recommandations d'adaptations relat ives à la santé et à la 

- Suivi de la mise en œuvre des préconisat ions d'adaptations des postes de travail

- Traitement des courriers, dossiers, documents de son domaine (enregistrement, t ri, t raitement, diffusion, archivage)

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de l'écoute

- Capacité à travailler en réseau

- Sens de la discrét ion

0

Conditions particulières d'exercice

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 3

- Accroissement du champ d'activités : RPS, suivi des agents handicapés, 

veillissement des personnels, accompagnement des reconversions
- Bac +5

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Im m obilier, bâtim ent - 

InfrastructuresDF RIM
E Im m obilier, bâtim ent - 

Infrastructures

Code emploi 

S/LO/EM-06

Savoirs

- Stratégie patrimoniale x

- Règlementation et techniques telat ives au bâtiment, urbanisme et 

architecture
x

- Codes relat ifs à la construct ion (code du patrimoine, code de 

l'urbanisme, code général des propriétés et personnes publiques)
x

- Règlementations publiques nationale et européenne x

- Règles d'achats et de marchés publics x

0

0

Savoir-faire

- Porter un diagnost ic sur le patrimoine bâti de l'administrat ion x

- Concevoir techniquement une construct ion ou un bâtiment x

- Elaborer un cahier des charges x

- Réaliser des évaluations économiques x

0

0

0

L'expert immobilier assure l'expert ise, l'audit  et le diagnost ic techniques, sanitaires et juridiques dans le domaine 

immobilier. I l propose les programmes de travaux, veille au maint ien des condit ions optimales d’ut ilisat ion du patrimoine 

bâti. Dans le cadre de l'exécution des travaux, il conseille l'administrat ion sur les plans technique, administrat if et 

financier.

Expert immobilier (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Mise en oeuvre des orientat ions stratégiques en matière de patrimoine bâti

- Réalisat ion d'études de faisabilité

- Montage, planification, coordination d’opérations de construct ion, réhabilitat ion des bâtiments, gest ion de l’entret ien, 

maintenance des bâtiments

- Coordination des services et partenaires impliqués dans l’entret ien et la construct ion des bâtiments

- Supervision de projets et représentation du maître d’ouvrage

- Prise en compte de la sécurité, solidité, sûreté dans les bâtiments

0

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à travailler en réseau

- Qualités relat ionnelles

0

0

0

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements et présence sur les sites gérés

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

NR

- Bac +3 à Bac+5

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Défense
DF RIM

E
Défense

Code emploi 

S/LO/MG-03

Savoirs

- Règlementation en matière de sécurité incendie et de prévention x

- Règlementation relat ive à la sécurité des biens et des personnes x

- Techniques d'évaluation des risques x

- Règles d'achats et des marchés publics x

0

0

0

Savoir-faire

- Porter un diagnost ic sur le patrimoine bâti de l'administrat ion x

- Concevoir un plan de sécurité incendie x

- Elaborer un cahier des charges x

- Piloter un prestataire x

0

0

0

L'expert sûreté assure l'expert ise, l'audit  et le diagnost ic de la sûreté et de la sécurité incendie des bâtiments. I l propose 

les programmes de prévention concourant à grantir la sûreté et la sécurité incendie des bâtiments. Dans le cadre de 

l'exécution des travaux, il conseille l'administrat ion sur les plans technique et organisat ionnels des disposit ififs de sûreté et 

de sécurité incendie.

Expert sûreté (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Définit ion d'une polit ique de sûreté et de sécurité incendie

- Réalisat ion d'études et de diagnost ics

- Conseil et assistance technique ou théorique

- Contribut ion au mait ien et à l'élaboration de la sûreté des bâtiments

0

0

0

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à travailler en réseau

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

0

0

0

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements et présence sur les sites gérés

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

Renforcement de la fonction sûreté dans le cadre de la lutte contre la menace 

terroriste
- Bac +3 à Bac+5

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/MG-07

Savoirs

- Communication et expression orale x

- Communication ecrite et techniques de rédaction x

- Techniques hort icoles et jardinage x

- Bat iment et second œuvre x

- Organisat ion, méthodes et logist ique x

- Connaissances en éléctricité x

- Connaissances en Plomberie, thermique, climatisat ion x

- Hygiène, sécurité condit ions de travail x

0

Savoir-faire

- Vigilance x

- Planifier x

- Gérer des flux, des stocks x

0

0

0

0

Le gardien d'immeuble veille au maint ien de l’état de propreté des part ies communes et au bon fonctionnement des 

installat ions techniques. I l développe et assure une relat ion d’accueil, d’information et de confiance avec les habitants.

Gardien d'immeuble (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Surveillance de la propreté et de la salubrité de l’immeuble et des abords.

- Surveillance de la sécurité, de l’état du bâti, des locaux (garages, sous-sols...) et des espaces extérieurs. Contrôle de la 

t ranquillité des occupants

- Exécution de tâches simples de maintenance et d'entret ien (sort ie des poubelles, réparations simples, etc.)

- Surveillance et veille de la sécurité des bâtiments et des locaux (ouverture, fermeture des portes),  rondes régulières

- Entret ien des espaces verts (arrosage, nettoyage, plantations,...) et des terrasses

- Prévention et écoute de premier niveau.  Accueil, information, orientat ion et conseil aux locataires et aux intervenants 

extérieurs

0

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

0

Conditions particulières d'exercice

- Comportement sécuritaire indispensable

- Stat ion debout prolongée

- Port de charges

- Travail physique et manuel

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

NA

- Niveau BEPC

Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Culture et patrim oine
DF RIM

E
Culture et patrim oine

Code emploi 

S/LO/MG-08

Savoirs

- Application et base de données x

- Gest ion documentaire x

- Communication ecrite et techniques de rédaction x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

- Matériel et systèmes informatiques x

- Organisat ion, méthodes et logist ique x

0

0

0

Savoir-faire

- Discret ion x

- Gérer des flux, des stocks x

- Planifier x

0

0

0

0

Le gest ionnaire archiviste répertorie les archives d'une entité. I l assure le rangement et le condit ionnement des fonds et 

des collect ions (ouvrages, documents, objets, oeuvres d’art, etc.) et part icipe à leur communication.

Gestionnaire archiviste (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Indexation des ouvrages

- Établissement des bordereaux de versement en liaison avec les différents services

- Information des services concernés

- Classement des documents et saisie informatique des données

- Mise à disposit ion des chercheurs et des lecteurs des documents, des ouvrages et des oeuvres

0

0

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

0

Conditions particulières d'exercice

- Forte disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Évolut ion permanente des nouveaux équipements

- Bac +2

Impact sur l'emploi référence

- Adaptation des compétences en lien avec ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-02

Savoirs

- Techniques et procédures propres à son domaine x

- Organisat ion et activités des services x

- Règles de gest ion budgétaire et comptable x

- Règles d'achats et des marchés publics x

- Logiciels bureautiques x

0

0

Savoir-faire

- Assurer le suivi administrat if et budgétaire des activités du service x

- Part iciper à la rédaction d'un cahier des charges x

- Analyser les offres des prestataires x

0

0

Le gest ionnaire logist ique gère et suit  les marchés et contrats technico-logist iques de son service. I l assure le contact 

avec les différentes entreprises en vue de l'établissement de devis, vérifie la cohérence des devis et leur conformité avec 

les activités réalisées.

Gestionnaire patrimoine et logistique (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- En lien avec l'encadrement de son service, part icipation à la réalisat ion du cahier des charges des marchés et contrats

- Suivi budgétaire et comptable des prestat ions en cours

- Contribut ion à la coordination des opérations logist iques et immobilières

- Soutien administrat if en assurant la mise en état des dossiers

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en réseau

0

0

0

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements et présence sur les sites gérés

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

NR

- Bac+2

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Im m obilier, bâtim ent - 

InfrastructuresDF RIM
E Im m obilier, bâtim ent - 

Infrastructures

Code emploi 

S/LO/EM-09

Savoirs

- Communication et expression orale x

- Communication ecrite et techniques de rédaction x

- Techniques hort icoles et jardinage x

- Bat iment et second œuvre x

- Organisat ion, méthodes et logist ique x

- Connaissances en éléctricité x

- Connaissances en Plomberie, thermique, climatisat ion x

Savoir-faire

- Vigilance x

- Planifier x

- Gérer des flux, des stocks x

0

0

Le gest ionnaire travaux et immeubles conçoit, fait  réaliser, en régie directe ou par des entreprises, des travaux de 

construct ion, rénovation ou aménagement concernant le patrimoine bâti, et gère les équipements

techniques des services du Premier ministre.

Gestionnaire travaux et immeubles (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

-Réalisat ion d’études, part icipation à l'élaboration des plans de travaux, de leur financement et du suivi de leur 

exécution

- Gest ion des relat ions avec les différentes entreprises en vue de l'établissement des devis et de la vérificat ion de leur 

cohérence et conformité avec les descript ifs des travaux
- Part icipation par délégation et suivi des réunions de chantier et d'architecte. Tenue des fiches des opérations de 

travaux

- Gest ion quotidienne des fiches navettes de travaux pour l'atelier de maintenance des installat ions

- Prise en compte des besoins des ut ilisateurs

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

0

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements et présence sur les sites gérés

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

NA - Bac + 2

- Complément éventuel 

par une spécialisat ion 

techniqueImpact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi



139 
 

 

Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-11

Savoirs

- Techniques hort icoles et jardinage x

- Conduite et suivi de projet x

- Achats et marchés publics x

- Communcation et expression orales x

0

0

0

Savoir-faire

- Réaliser des plantations x

- Réaliser des tailles saisonnières, des tailles en topiaires, un entret ien des 

végétaux et des arbres de petite taille
x

- Tondre et valoriser les pelouses et les prairies x

- Mettre en œuvre un plan de désherbage global du site à l'aide de 

techniques alternatives et de traitements phytosanitaires si nécessaire
x

- Identifier les parasites et maladies et appliquer les t raitements nécessaires x

- Conduire un engin motorisé, un véhicule de levage, de portage x

- Lire et interpréter des plans techniques, des croquis relat ifs à son domaine x

Le jardinier d'art  aménage les espaces verts en suivant des plans historiques ou les dessins qu'il aura réalisés.

Jardinier d'art (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Réalisat ion de dessins, élaboration et entret ien des espaces ou des parcs ornementaux composés de pelouses, de 

massifs d'arbres ou de fleurs

- Conduite des chantiers sur le terrain, animation et encadrement d'une équipe de professionnels

- Entret ien, préservation et restaurat ion de jardins historiques

0

0

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à travailler en équipe

- Faire preuve d'autonomie

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

0

0

Conditions particulières d'exercice

- Travail physique et manuel

- Travail à l'extérieur tous temps

- Stat ion debout prolongée

- Déplacements fréquents

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

NA

- Diplôme de paysagiste 

DPLG

- Diplôme d'ingénieur de 

l'hort iculture et du 

paysage

- BTS Aménagement 

Paysager

Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-10

Savoirs

- Connaissances en botanique x

- Connaissances des adventices, parasites, maladies végétales et 

t raitements
x

- Notions de fert ilisat ion x

- Techniques de débroussaillage et de désherbage x

- Techniques et prat iques de gest ion diférenciée : taille douce, sélection 

dirigée, techniques alternatives au désherbage chimique, techniques de 

plantation, tonte ou fauchage, etc.

x

- Fondamentaux sur la biodiversité, la faune et la flore, les espèces et 

habitats
x

- Règles de sécurité liées à l'ut ilisat ion des matériels, des out ils et des 

produits
x

Savoir-faire

- Réaliser des plantations x

- Réaliser des tailles saisonnières, des tailles en topiaires, un entret ien des 

végétaux et des arbres de petite taille
x

- Tondre et valoriser les pelouses et les prairies x

- Mettre en œuvre un plan de désherbage global du site à l'aide de 

techniques alternatives et de traitements phytosanitaires si nécessaire
x

- Identifier les parasites et maladies et appliquer les t raitements nécessaires x

Le jardinier réalise les t ravaux d'aménagement et d'entret ien des espaces verts. 

Jardinier (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Aménagement et entret ien des jardins et espaces verts en se conformant aux plans du paysagiste,  à l'aide d'out ils 

manuels ou motorisés et d'engins motorisés

- Préparation des sols (terrassements, labours)

- Opération des semis et des plantations, init iales comme de renouvellement

- Entret ien des surfaces : tonte du gazon, binage des massifs, ramassage des feuilles

- Taille des arbres et arbustes

- Le cas échéant, animation et encadrement d'une équipe de jardiniers

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à travailler en équipe

- Faire preuve d'autonomie

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

0

0

Conditions particulières d'exercice

- Travail à l'extérieur, par tous les temps

- Posit ion courbée ou agenouillée prolongée

- Aptitude et résistance physique

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Développement de l'externalisat ion

- Mécanisat ion croissante
- Niveau CAPA ou BEPA

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/HR-07

Savoirs

- Services et techniques hotelières x

- Qualité et améliorat ion des procédures x

- Hygiène, sécurité et condit ions de travail x

- Organisat ion, méthodes et logist ique x

0

0

0

Savoir-faire

- Gérer des flux, des stocks x

- Travailler en équipe x

- Vigilance x

0

0

0

0

Le linger s'occupe de l'entret ien du linge, réalise les t ravaux de couture nécessaires, fournit  et entret ient les uniformes du 

personnel.

Linger (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Part icipation au tri et à l'empaquetage de linge sale qui doit  être remis au blanchisseur

- Part icipation à la réception du linge propre en gérant les quantités reçues et les éventuels défauts de nettoyage ou 

l'usure

- Changement des draps et serviettes, préparation des lits

- Gest ion des stocks de linge du service et des linges de location

- Rangement du linge propre

- Réalisat ion des travaux de couture, de raccommodage et de repassage (reprises, ourlets...)

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

0

Conditions particulières d'exercice

- Travail physique et manuel

- Lumière art ificielle très souvent permanente

- Contraintes posturales, t ravail debout

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Évolut ion des matières text iles

- CAP services hôteliers

- CAP employé 

technique de 

collect ivités

- Brevet de technicien 

technologies d'entret ien 

des art icles text iles
Impact sur l'emploi référence

- Développement des compétences liées à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/MG-15

Savoirs

- Principes de la gest ion des stocks x

- Principes de répart it ion de l'entrepôt, des systèmes et des condit ions de 

stockage et de transport
x

- Organisat ion du référencement x

- Caractérist iques techniques des produits, out illages ou matériels x

- Conduite des matériels de levage et t ransport x

- Logiciels bureautiques x

0

Savoir-faire

- Reconnaitre et vérifier les produits ou marchandises x

- Suivre les commandes x

- Contrôler la éception en fonction de la commande x

- Organiser le rangement des produits ou marchandises x

- Organiser la distribut ion auprès des différents services demandeurs x

- Manipuler et stocker des produits x

- Effectuer les opérations d'inventaires x

Le magasinier assure la réception, le stockage, la préparation et la distribut ion des matières et des matériels spécifiques à 

l’act ivité des services, dans le respect des règles de sécurité et de qualité des condit ions de stockage. 

Magasinier (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Vérification des bonnes condit ions de réception de la commande

- Part icipation à l'accueil des prestataires extérieurs

- Organisat ion de la manutention des produits

- Manipulat ion et stockage des produits, le cas échéant en ut ilisant des engins de manutention

- Réalisat ion de petites maintenances sur les appareils ut ilisés dans le magasin

- Préparation de la distribut ion des produits et de leur livraison

- Gest ion du suivi administrat if des mouvements de stock, en ut ilisant les logiciels spécifiques

- Distribut ion des produits aux demandeurs

- Réalisat ion régulière des inventaires

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Capacité à travailler en équipe

0

0

0

Conditions particulières d'exercice

- Aptitude physique

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Développement de la polyvalence et rat ionalisat ion des tâches

- CAP ou BEP

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi



143 
 

 

Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/HR-08

Savoirs

- Techniques de service et de restaurat ion x

- Techniques d'accueil x

- Hygiène, sécurité et condit ions de travail x

- Droit , réglementation llié au milieu professionnel x

- Règle du protocole x

0

0

Savoir-faire

- Accueillir x

- Mettre en œuvre une technique, un outil, un système du domaine 

d'acivité
x

- Organiser une activité x

- Travailler en équipe x

- Gérer une relat ion client x

0

0

Le maître d'hôtel s'assure que le service de restaurat ion et d'hôtellerie sat isfasse aux exigences de qualité requises.

Maître d'hôtel (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Préparation du service et mise en place de la table, prise de connaissance et vérificat ion du menu élaboré par le chef 

de cuisine en vue de commentaires éventuels. Choix, sélection et service du fromage et des vins

- Contrôle de la qualité et de la présentation des produits t raiteurs

- Gest ion du service à table d'une réunion ou d'une réception

- Conservation et entret ien de l'argenterie de table

- Entret ien, nettoyage et mise en bon état de fonctionnement des appartements du Premier ministre

- Contrôle et gest ion des stocks

- Encadrement et animation d'une équipe de serveurs

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Capacité d'adaptation

- Réactivité

- Etre rigoureux

0

Conditions particulières d'exercice

- Contraintes posturales, t ravail debout

- Possibilités d'horaires étendus

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 1

- Externalisat ion

- Niveau Baccalauréat

- BTS dans le domaine des 

techniques hotelières et 

de restaurat ion

- Brevet de technicien 

hôtelier (BTH)
Impact sur l'emploi référence

- Adaptation des compétences en lien avec ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/MG-09

Savoirs

- Techniques de conduite de véhicules et engins x

- Logiciel de gest ion des stocks x

- Techniques de levage et portage des matériels lourds et encombrants x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

0

0

0

Savoir-faire

- Porter, charger et décharger des marchandises ou des produits x

- Assurer la manutention et l'installat ion de matériels x

- Lire et ut iliser une notice, dans son domaine de compétence x

- Assurer l'entret ien courant du matériel de manutention x

0

0

0

Le manutentionnaire réalise l'ensemble des opérations de manutention courante (déménagement, t ransfert  d'objets, de 

mobilier, d'appareils). I l effectue égalemetn les installat ions de salles ou d'espaces recevant du public.

Manutentionnaire (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Manipulat ion de produits, matériaux ou objets parfois lourds tels que meubles, colis, marchandises, à l'aide 

éventuellement d'appareils de manutention

- Part icipation aux opérations de stockage des produits, matériaux ou objets

- Installat ion des mobiliers et éléments techniques nécessaires à l'organisat ion de protocoles, cérémonies, réunions

- Réalisat ion de la petite maintenance sur certains matériels ou objets

0

0

0

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à travailler en équipe

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

0

0

0

Conditions particulières d'exercice

- Aptitude physique

- Stat ion debout fréquente

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Développement de la polyvalence et de la rat ionalisat ion des tâches

- Niveau BEPC

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-04

Savoirs

- Connaissance des sytèmes d'un véhicule (suspension, freins, inject ion 

essence et diesel, etc.)
x

-Méthodes et techniques de diagnost ic des véhicules x

- Techniques de conduite d'engins et de véhicules x

- Principes élémentaires de physique (électricité, électronique, hydraulique, 

pneumatique, etc.) et de mécanique (stat ique, dynamique, etc.)
x

- Technologies des équipements (signalisat ion lumineuse et sonore) x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

0

Savoir-faire

- Contrôler et diagnost iquer un véhicule x

- Effectuer l'entret ien et les réglages du moteur, des organes mécaniques 

et des différents systèmes équipant un véhicule
x

- Effectuer la maintenance des véhicules et les remplacements courants : 

fluides, filt res, éclairage, pneumatiques
x

- Effectuer une réparation ou une intervention relat ive aux éléments 

mécaniques, équipements électriques et aux accessoires
x

- Ut iliser les équipement d'atelier : t reuil, pont, out illage, etc. x

- Lire et ut iliser une notice, dans son domaine de compétence x

0

Le mécanicien automobile effectue l'entret ien des véhicules et réalise les t ravaux et réparations nécessaires.

Mécanicien automobile (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Exécution des travaux relat ifs à l'entret ien et à la réparation automobile

- Proposit ions d'achat des matériaux nécessaires

- Veille, diagnost ic technique et contrôle des équipements

- Préparation des aspects budgétaires et administrat ifs des interventions

0

0

0

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à rendre compte

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

0

0

Conditions particulières d'exercice

- Risques professionnels

- Travail posté

- Interventions dans l’urgence et/ou astreintes possibles

- Habilitat ions

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Évolut ion de la réglementation et des normes

- Développement de l’externalisat ion
- CAP ou BEP

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-14

Savoirs

- Bois et dérivés et matériaux de synthèse x

- Techniques de menuiserie manuelle x

- Machines et out illages de menuiserie x

- Calcul, géométrie x

- Dessin en bâtiment x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

0

Savoir-faire

- Installer des ouvrages menuisés et équipements liés à l'agencement de 

pièces
x

- Poser des cloisons, revêtemensts et protections murales x

- Évaluer l'état d'un matériau, d'un produit x

- Evaluer, choisir, ut iliser les produits et/ou matériaux nécessaire à la 

prat ique de son métier
x

- Lire et ut iliser une notice, dans son domaine de compétence x

- Ut iliser des matériels, des out ils relat ifs à son métier x

0

Le menuisier réalise ou part icipe à la fabrication de toute production faisant appel à des matériaux et techniques du 

travail mécanique et manuel du bois.

Menuisier (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Fabrication d'éléments d'agencement (charpentes, portes, fenêtre, etc.)

- Ut ilisat ion des essences de bois ainsi que de matériaux à base de bois (strat ifiés, mélaminés)

- Réalisat ion, le cas échéant, de travaux d'ébénisterie

- Suivi de chantier avec les entreprises externes du bâtiment

0

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à travailler en équipe

- Capacité à rendre compte

0

Conditions particulières d'exercice

- Stat ion debout fréquente

- Possibilité de port de charges lourdes

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 1

NR

- Niveau CAP ou BEPC

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Commerce

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-17

Savoirs

- Logist ique x

- Hygiène, sécurité et ocndit ions de travail x

- Bureautique et out ils collaboratifs x

0

Savoir-faire

- Gérer des flux, des stocks x

- Travailler en équipe x

- Manipuler un matériel, une marchandise x

- Manœuvrer un engin spécialisé x

0

0

0

L'opérateur logist ique organise la gest ion et la mise à disposit ion des ressources et moyens logist iques.

Opérateur logistique (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Appui logist ique lors de la réception, préparation et contrôle des commandes, expédit ions et routage, etc.

- Gest ion budgétaire et administrat ive

- Prise en charge d'activités de magasinage

- Le cas échéant, encadrement d'une équipe d'agents logist ique

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'organisat ion

- Etre rigoureux

- Etre autonome

- Sens de l'init iat ive

0

Conditions particulières d'exercice

- Stat ion debout fréquente

- Acuité visuelle

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

-  Exigence croissante de qualité de service (délais, communication)

- Prise en compte des notions d’achats durables, d’économies de fluides, de  

fournitures, etc - CAP ou BEP en 

logist ique

Impact sur l'emploi référence

- Adaptation des compétences en lien avec ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/MG-11

Savoirs

- Techniques d'accueil téléphonique x

- Outils du standard : téléphonie (sms, audioconférence), informatique 

(courriels)
x

- Connaissances en informatique x

- Techniques de gest ion de planning x

0

Savoir-faire

- Recevoir des appels internes x

- Recueillir etreformuler un besoin x

- Suivre la résolut ion d'un incident x

0

L'opérateur CAS reçoit , enregistre et suit  les communications téléphoniques relat ives aux demandes d'assistance 

logist ique et informatique. I l enclenche un plan d'actions permettant de répondre à la demande de l'ut islisateur.

Opérateur CAS (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Prise en charge des demandes téléphoniques d'assistance logist ique et informatique

- Saisie et enregistrement des demandes d'assistance dans une une application informatique de suivi

- Renseignement du suivi des demandes d'assistance

- Traitement des demandes des ut ilisateurs : réservation de salle, mise en place d'une intervention technico-logist ique, 

commande de fournitures

- Coordination des plannings de réservation de salles

0

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de l'écoute

- Faire preuve de réactivité

- Résistance au stress

0

Conditions particulières d'exercice

- Bonne acuité audit ive

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 1

NR

à compléter

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-13

Savoirs

- Techniques de peinture (ravalements, protection, décoration) x

- Connaissance colorimétriques x

- Calcul, géométrie x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

0

Savoir-faire

- Refaire des murs (papiers peints, peinture) x

- Effectuer des raccords de plâtre x

- Remplacer un vit rage et peindre une fenêtre x

- Réaliser des saignées x

- Lire et ut iliser une notice, dans son domaine de compétence x

0

Le peintre assure la finit ion intérieure des bâtiments en rénivation, ou effectue des travaux extérieurs (ravalement, 

protection, décoration, etc.)

Peintre (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Préparation des surfaces à peindre

- Application manuelle ou mécanique des peintures et vernis

- Pose, le cas échéant, des revêtements muraux (papiers peints, t issus, etc.), des revêtements de sols (moquettes) ou des 

vit res.

0

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à travailler en équipe

- Capacité à rendre compte

0

Conditions particulières d'exercice

- Bonne vision colorimétrique

- Travail à l'extérieur de tout temps

- Aptitude physique

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

NR

- Niveau CAP ou BEPC

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-12

Savoirs

- Technologies et équipements de plomberie, chauffage et climatisat ion x

- Connaissances hydrauliques x

- Procédures de réglages d'appareils x

- Techniques de génie thermique et climatique x

- Techniques de gest ion et de maintenance des systèmes énergétiques et 

climatiques
x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

0

Savoir-faire

- Contrôler l'alimentation ou le stockage de combust ibles (bois, fuel, gaz, 

charbon, etc.)
x

- Procéder au préréglage des équipements, au paramétrage des 

automatismes
x

- Effectuer une maintenance préventive x

- Diagnost iquer la panne d'une installat ion x

- Dépanner un matériel, un équipement, une installat ion et/ou un système 

relat if à son métier
x

- Lire et ut iliser une notice, dans son domaine de compétence x

0

Le plombier-chauffagiste-climatiseur réalise, à l'intérieur comme à l'extérieur des bâtiments, les t ravaux  et la 

maintenance dest inés à la plomberie, au chauffage,  ou à la climatisat ion.

Plombier, chauffagiste, climatiseur (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Préparation et pose des éléments nécessaires à l'installat ion complète d'un équipement sanitaire ou de chauffage

- Réglage et mise en service des installat ions

- Installat ion de climatisat ion, de ventilat ion ou de calorifugeage

- Vérification de l'étanchéité des canalisat ions et des organes accessoires, et réalisat ion d'opérations de maintenance le 

cas échéant

- Suivi de chantier avec les entreprises du batîment

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à rendre compte

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

0

Conditions particulières d'exercice

- Possibilité de manutentions et de déplacement de charges

- Stat ion debout fréquente

- Aptitude physique

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Évolut ion de la réglementation et des normes

- Développement de l’externalisat ion
- CAP ou BEP

Impact sur l'emploi référence

- Recentrage de l’activité sur des interventions d’urgence

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF R
IM

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/HR-09

Savoirs

- Conduite de machines ou d'installat ions x

- Hygiène, sécurité, condit ions de travail x

- Cuisine et restaurat ion x

0

Savoir-faire

- Travailler en équipe x

- Manipuler un matériel, une marchandise x

- Vigilance x

0

Le plongeur nettoie et range l'équipement et la vaisselle de la cuisine.

Plongeur (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Nettoyage, selon les directives et la spécialisat ion, de la batterie de cuisine : casserolles, marmites, poëles..., ou de la 

vaisselle : assiettes, plats, couverts, verrerie

- Nettoyage et rangement des équipements et des machines et des locaux (carrelages et sols, tables de travail, 

écoulements …) en ut ilisant les produits d'entret ien adéquats. Débarrassage des poubelles et ordures. 

- Le cas échéant, part icipation aux travaux du commis de cuisine

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'organisat ion

- Etre rigoureux

- Etre autonome

- Sens de l'init iat ive

0

Conditions particulières d'exercice

- Contraintes posturales, t ravail debout

- Manutention de charges

- Manipulat ion d'objets de valeur (argenterie, vaisselle, verrerie)

- Respect strict de règles d'hygiène

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

NA - BEPC

- Formation ou prat ique 

d'agent de laverie
Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF R
IM

E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-15

Savoirs

- Techniques de serrurerie x

- Techniques de soudure/métallerie x

- Machines et out illages de soudure x

- Calcul, géométrie x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

Savoir-faire

- Souder des éléments métalliques de divers nature x

- Évaluer, choisir, ut iliser les produits et/ou matériaux nécessaire à la 

prat ique de son métier
x

- Lire et ut iliser une notice, dans son domaine de compétence x

- Ut iliser des matériels, des out ils relat ifs à son métier x

0

Le serrurier installe ou restaure des serrures de toutes natures, des plus simples aux plus sophist iquées. I l t ravail l'acier, l'inox, 

le cuivre, le laiton, l'aluminium, le plomb et le PVC.

Serrurier (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Mise en place ou réparation de serrures

- Forge, soudure, ajustement, montage de menuiseries et de charpentes métaliques ou vérandas

- Création ou rénovation d'œuvres de fer forgé (grilles, balcons, rampes d'escalier, sculptures, etc.)

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à travailler en équipe

0

0

Conditions particulières d'exercice

- Aptitude physique

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

NR
- CAP

- Diplôme des métiers 

d'arts options Ornements 

et objets et/ou Sculpture 

appliquée au métalImpact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/HR-10

Savoirs

- Techniques de service et de restaurat ion x

- Techniques d'accueil x

- Hygiène, sécurité et condit ions de travail x

- Règle du protocole x

0

Savoir-faire

- Accueillir x

- Mettre en œuvre une technique, un outil, un système du domaine 

d'activité
x

- Organiser une activité x

- Travailler en équipe x

- Gérer une relat ion client x

0

Le serveur en restaurat ion effectue les opérations de service des plats, dressage des tables, accueil, dans le respect des 

règles d’hygiène et de sécurité alimentaires.

Serveur en restauration (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Réalisat ion, sous l'autorité du maître d'hôtel, ou de façon autonome, de l'ensemble ou d'une part ie des activités 

nécessaires au service des repas en restaurant ou en service de chambre, en liaison avec la cuisine

- Mise en place de la salle de restaurant : dressage et débarrassage des tables

- Réalisat ion de tous travaux de manutention, de stockage, d'entret ien, d'accueil de livraisons et de rangements en lien 

avec le service

- Service à table, à l’occasion d’une réception-buffet, ou distribut ion de plâteaux-repas notamment à l'occasion de 

déjeuners ou de dîners de conseillers

- Nettoyage de la salle de restaurant et entret ien des locaux

0

Niveau des compétences attendu

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Capacité d'adaptation

- réactivité

- Etre rigoureux

0

Conditions particulières d'exercice

- Contraintes posturales, t ravail debout

- Respect strict de règles d'hygiène

- Manutention de charges

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

NA - CAP - BEP hôtellerie

- CAP - BEP Restaurat ion

- Bac Professionnel de 

Restaurat ionImpact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/HR-11

Savoirs

- Services et techniques hôteliers x

- Art culinaire x

- Règles d'hygiène alimentaire x

- Techniques de gest ion de planning x

- Techniques d'accueil x

Savoir-faire

- Contrôler et coordonner les activités du restaurant x

- Contrôler la bonne exécution des procédures et autocontrôles mis en 

place dans le cadre du plan de maîtrise sanitaire
x

- Organiser et planifier la disposit ion de la l'office x

- Accueillir le public x

0

Le superviseur service et réception pilote l'ensemble de l'act ivité liée à la restaurat ion, et coordonne l'ensemble du 

personnel de l'office.

Superviseur service et réception (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Supervision, encadrement, coordinnation et contrôle de l'ensemble du personnel de l'office (salle, cuisine, cave, office...)

- Part icipation au recrutement, à la formation et à l'animation du personnel, définit ion des règles de fonctionnement

- Edit ion des différents types de menus

- Vérification de l'agencement des salons et des condit ions d'accueil des convives

- Supervision des achats des denrées alimentaires et des autres produits (vaisselle, verrerie, etc.), approvisionnement et 

gest ion des stocks

- Définit ion et suivi des budgets liés à l'act ivité

- Supervision des prestataires externes

- Prise en charge de la sûreté, de l’hygiène et de la sécurité

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de la discrét ion

0

Conditions particulières d'exercice

- Horaires décalés et/ou étendus

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Développement de l'externalisat ion
- BTS Hotellerie - 

restaurat ion

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Techniques, logistiques et 

m aintenanceDF RIM
E Techniques, logistiques et 

m aintenance

Code emploi 

S/LO/EM-16

Savoirs

- Communication et expression orale x

- Communication ecrite et techniques de rédaction x

- Bat iment et second œuvre x

- Organisat ion, méthodes et logist ique x

- Connaissances en éléctricité x

- Connaissances en plomberie, thermique, climatisat ion x

- Hygiène, sécurité condit ions de travail x

Savoir-faire

- Vigilance x

- Planifier x

- Gérer des flux, des stocks x

- Animer une équipe x

- Respect des délais x

0

Le technicien de maintenance mobilière et immobilière coordonne les ouvriers professionnels représentant les principaux 

corps de bâtiment (plannings, relat ions avec les fournisseurs, etc.).

Technicien de maintenance mobilière et immobilière (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Encadrement et animation d'une équipe d'ouvriers professionnels représentant les principaux corps de métiers du 

bâtiment et du second œuvre

- Définit ion et mise en place d'un planning hebdomadaire de travail des ouvriers professionnels pour chaque corps de 

métier

- Recherche des fournisseurs et des matériaux présentant des caractérist iques techniques part iculières

- Contrôle et entret ien des différentes installat ions techniques des immeubles à charge

- Coordination et réalisat ion de divers petits t ravaux d'entret ien de réfection et d'agencement dans les bâtiments 

(électricité - menuiserie - plomberie -chauffage - climatisat ion - serrurerie - peinture - vit rerie...)

- Réalisat ion de travaux requérant une certaine polyvalence ou une technicité part iculière

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Réactivité

- Capacités d'adapatations

- Etre autonome

0

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements et présence sur les sites gérés

- Suivi de chantier avec les entreprises du bâtiment

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

NA
- BTS/DUT dans le 

domaine du bâtiment

Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Logistique

Adim inistration générale
DF RIM

E
Adim inistration générale

Code emploi 

S/LO/MG-10

Savoirs

- Logiciels bureautiques x

- Logiciels de gest ion documentaire, GED et archivage x

- Organisat ion et fonctionnement interne de l'organisat ion x

- Techniques de classement et archivage x

- Techniques de reprographie x

- Règles d'achats et des marchés publics x

0

Savoir-faire

- Affranchir le courrier sortant x

- Identifier, analyser et prioriser les courriers entrants x

- Diffuser en l'orientant le courrier entrant x

- Organiser et classer des données, des informatiosn, des documents x

- Diagnost iquer une panne sur les machines à affranchir x

- Effectuer la maintenance et l'entret ien de premier niveau des machines 

à affranchir
x

0

Le vaguemestre assure la gest ion des courriers arrivée et départ, par des opérations de transport, d’enregistrement  et 

de classement matériel : lettres, colis, paquets, fax, plis, etc.

Vaguemestre (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Recherche des fournisseurs et des matériaux présentant des caractérist iques techniques part iculières

- Répart it ion et circulat ion du courrier

- Reproduction en tant que de besoin

- Classement du courrier au retour

- Enregistrement du courrier à l’arrivée comme au départ, y compris sur logiciel spécialisé

- Affranchissement du courrier et gest ion des plis envoyés par coursiers ou sociétés de messagerie

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de la discrét ion

- Capacité à travailler en équipe

0

Conditions particulières d'exercice

- Stat ion debout fréquente

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 2

- Dématérialisat ion des procédures

- CAP, BEP ou BEPC

Impact sur l'emploi référence

- Approfondissement des compétences bureautiques

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Ressources humaines

Ressources hum ainesDF 
RIM

E Ressources hum aines

Code emploi 

S/RH/PP-05

Savoirs

- Statut général de la fonction publique et statuts part iculiers x

- Disposit ifs d'accompagnement individualisé et de formation init iale et 

continue
x

- Marché du travail x

- Sciences cognit ives x

- Psycholgie du travail x

0

0

Savoir-faire

- Conduire un entret ien x

- Conseiller x

- Analyser un projet personnel x

- Concilier les besoins de l'agent et de l'organisat ion x

- Evaluer une compétence x

- Détecter un potentiel x

0

- Mise en œuvre des techniques d'animation pédagogique

Assistant accompagnement des parcours professionnels (H/F)

Définition synthétique

L'assistant à l'accompagnement des parcours professionnels sout ient et accompagne un agent ou un groupe d'agents 

dans l'acquisit ion et le développement de leurs compétences à travers des situations de travail.

Activités principales

- Transmission de connaissances et compétences, issues du domaine académique et/ou de l'expérience acquise

- Préparation des condit ions d'accueil et d'adaptation au cadre de travail d'un nouvel arrivant

- Appréciat ion des acquis et des ressources du tutoré et/ou de l'agent en formation, et identification des niveaux de 

compétences à acquérir

- Communication sur sa propre expérience professionnelle dans une logique de transferts de compétences

0

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre à l'écoute

- Faire preuve de discret ion

- Sens des relat ions humaines

- Sens de l'init iat ive

0

Conditions particulières d'exercice
NR

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Développement de la formation en alternance

- BEPC à bac + 5
Impact sur l'emploi référence

- Besoin accru de tuteurs - formateurs

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Ressources humaines

Affaires socialesDF 

RIM
E Affaires sociales

Code emploi 

S/RH/AS-02

Savoirs

- Environnement professionnel x

- Problématique d'action sociale et médico-sociale x

- Réglementations relat ives à l'intervention sociale x

- Règles de la commande publique x

0

Savoir-faire

- Concevoir un disposit if x

- Gérer un budget x

- Négocier x

- Analyser un besoin, une demande x

- Résoudre un problème x

- Travailler en réseau x

0

- Pilotage et animation de projets et actions de prévention

Assistant de service social (H/F)

Définition synthétique

L'assistant de service social contribue à la prévention et au traitement des problèmes sociaux dans le cadre d'actions 

individuelles ou collect ives. I l étudie les demandes des agents et y répond en prenant en compte la réglementation et la 

polit ique des services du Premier ministre sur le sujet.

Activités principales
- Accueil, information sur les différents disposit ifs, orientat ion et accompagnement de l’agent dans ses démarches 

d’accès aux droits
- Mise en place et suivi des relat ions avec d'autres administrat ions (bailleurs, caisse d'allocations familiales, sécurité 

sociale, mutuelle, etc.)

- Accompagnement social et/ou éducatif dans le cadre de l’aide à la personne et à son entourage

- Instruct ion administrat ive des dossiers de demandes d’aides

- Sens de l'int iat ive

Maîtrise Expertise

- Forte disponibilité

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique

Conditions particulières d'exercice

- Faire preuve de diplomatie

0

Savoir-être

- Etre autonome

- Etre à l'écoute

Proposition de niveau de RIFSEEP
A/ 4

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Massification des problèmes sociaux ; renforcement de l’hétérogénéité et de la 

précarisat ion des publics Bac + 2 à bac +3 dans le 

domaine du service 

social
Impact sur l'emploi référence

- Augmentation de l'activité et diversité des situations rencontrées

Fiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Ressources humaines

Ressources hum ainesDF 

RIM
E Ressources hum aines

Code emploi 

S/RH/GE-01

Savoirs

- Statut général de la fonction publique et statuts part iculiers x

- Droit  syndical x

- Gest ion budgétaire des emplois des effectifs et de la masse salariale x

- Démarche, disposit ifs et out ils de GRH, GPRH, référentiels x

0

0

Savoir-faire

- Ant iciper x

- Conduire le changement x

- Communiquer x

- Négocier x

- Travailler en réseau x

- Organiser une activité x

0

Le cadre de gest ion des ressources humaines pilote une section des ressources humaines des services du Premier ministre. 

I l part icipe à l'élaboration et au déploiement d'une polit ique de gest ion du personnel et de développement des RH, ainsi 

qu'à la définit ion des condit ions de leur application.

Cadre de gestion des ressources humaines (H/F)

Définition synthétique

- Etre à l'écoute

Activités principales

- Part icipation à la définit ion de la polit ique de gest ion des ressources humaines des services du Premier ministre

- Animation de la gest ion du personnel et application de la réglementation sociale en intégrant les règles et les 

procédures du statut de la fonction publique, du droit  du travail, de la sécurité sociale. Conseil et assistance aux  

responsables hiérarchiques dans cette gest ion

- Élaboration, coordination et mise en oeuvre des moyens (masse salariale, gest ion de l'emploi, formation) nécessaires 

pour optimiser ou adapter le personnel d'un service à ses finalités

- Proposit ion et élaboration des évolut ions du cadre législat if et règlementaire

- Animation et coordination d'une ou des équipes chargées des ressources humaines

- sens des responsabilités

- Sens de l'innovation/ créativité

Savoir-être

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Conditions particulières d'exercice
0

A/ 4

- Mutualisat ion des fonctions-support

- Convergence de la gest ion RH et « interministérialisat ion »

- Individualisat ion des processus RH

- Contraintes budgétaires fortes sur la masse salariale

- Développement de l'e-administrat ion, SIRH

- Bac + 3 à bac + 5

- Expérience 

d'encadrement

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Ressources humaines

Ressources hum ainesDF 
RIM

E Ressources hum aines

Code emploi 

S/RH/PP-01

Savoirs

- Ingénierie de formation x

- Règles de la commande publique x

- Techniques et out ils d'évaluation d'une formation x

- Gest ion budgétaire et comptable x

- sciences cognit ives x

0

Savoir-faire

- Evaluer x

- Analyser x

- Gérer un budget x

- Rédiger un cahier des charges x

- Négocier x

0

Le chargé de formation définit , met en oeuvre et évalue les actions de formation intégrées aux plans de formation des 

services du Premier ministre.

Chargé de formation (H/F)

Définition synthétique

- Conseil aux agents et aux services

Activités principales

- Recensement et analyse des besoins des agents et des services

- Conception et mise en oeuvre du plan de formation

- Programmation, organisat ion et évaluation des actions de formation

- Gest ion des formations sur le plan administrat if, logist ique et budgétaire

- Mise en oeuvre du volet formation du plan de GPRH

- Pics d'activité liés à la conception du plan de formation

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Conditions particulières d'exercice

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Sens de l'organisat ion

- Sens de l'innovation/ créativité

- Sens des relat ions humaines

0

Proposition de niveau de RIFSEEP
A/ 4

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Intégrat ion de la polit ique de formation dans une polit ique globale de GRH

- Impact de la gest ion par les compétences

- Mise en place de la gest ion personnalisée et de l’individualisat ion des parcours 

professionnels

- Polit ique de fusion des corps

- « Interministérialisat ion » de l’offre de formation

- Mutualisat ion des fonctions-support

- Développement de la formation organisée à distance

- Art iculat ion avec la fonction mobilité - recrutement

- Bac + 2 à bac + 5

Impact sur l'emploi référence

- Développement des techniques d’ingénierie de parcours de formation

- Individualisation de la formation

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Ressources humaines

Ressources hum ainesDF 
RIM

E Ressources hum aines

Code emploi 

S/RH/GE-03

Savoirs

- Droit  syndical x

- Histoire, culture et fonctionnement des organisat ions syndicales x

- Statut général de la fonction x

- Environnement professsionnel administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Techniques de négociat ions x

0

Savoir-faire

- Ant iciper x

- Gérer une situation sensible x

- Mettre en peuvre une procédure x

- Communiquer x

- Organiser une réunion x

0

Le chargé du dialogue social met en oeuvre et développe les relat ions sociales avec les partenaires sociaux des services 

du Premier ministre.

Chargé du dialogue social (H/F)

Définition synthétique

- Suivi de la veille sociale

- Gest ion du suivi des autorisat ions d’absence syndicales et des décharges d’activités de service

0

Activités principales

- Organisat ion et part icipation aux différentes réunions des instances consultat ives, comités techniques ministériels, 

comités technique spéciaux, commissions administrat ives paritaires, commissions consultat ives paritaires,  comités 

d'hygiène, sécurité et condit ions de travail, et réunions préparatoires

- Organisat ion et pilotage des élections professionnelles des comités techniques et des commissions administrat ives 

paritaires

- Développement de la communication sociale (analyse de la situation sociale, de son périmètre, mise en oeuvre des 

moyens d’observation du climat social)

- Conseil aux cadres de la filière RH et aux managers sur le plan des relat ions sociales

- Proposit ion de solut ions adaptées à la prévention et à la résolut ion des conflits

0

- Etre persévérant

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

- Faire preuve de convict ion

0

Conditions particulières d'exercice

- Faire preuve de discrét ion

Savoir-être

- Faire preuve de diplomatie

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Proposition de niveau de RIFSEEP
A/ 4

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Évolut ion des règles relat ives à l’organisat ion du dialogue social (loi nº 2010-751 du 

5 juillet 2010 relat ive à la rénovation du dialogue social)

- Bac + 3 à bac +5
Impact sur l'emploi référence

- Compétences accrues en gestion de projet et en matière de dialogue

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Ressources humaines

Ressources hum ainesDF 
RIM

E Ressources hum aines

Code emploi 

S/RH/PP-03

Savoirs

- Statut général de la fonction publique et statuts part iculiers x

- Disposit ifs d'accompagnement individualisé et de formation init iale et 

continue
x

- Marché du travail x

- Sciences cognit ives x

- Psycholgie du travail x

0

Savoir-faire

- conduire un entret ien x

- Conseiller x

- Analyser un projet personnel x

- Concilier les besoins de l'agent et de l'organisat ion x

- Evaluer une compétence x

- Détecter un potentiel x

L'agent en charge du conseil en mobilité et carrière accompagne les personnels des services du Premier ministre dans 

leurs projets et parcours professionnels, ainsi que les services dans le domaine des ressources humaines.

Conseil en mobilité et carrière (H/F)

Définition synthétique

- Const itut ion et animation d’un réseau interne - externe

- Contribut ion à l’animation du marché de l’emploi public

Activités principales

- Accompagnement personnalisé des projets et des parcours professionnels

- Contribut ion au processus de recrutement

- Appui méthodologique aux services dans le domaine des ressources humaines

- Information et communication sur les disposit ifs de mobilité et de parcours professionnels

- Const itut ion des viviers de compétences et de potentiels

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

- Sens de l'init iat ive

0

Conditions particulières d'exercice

0

Savoir-être

- Etre à l'écoute

- Faire preuve de discret ion

- Sens des relat ions humaines

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Proposition de niveau de RIFSEEP
A/ 3

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Développement de la gest ion prévisionnelle des ressources humaines (GPRH)

- Mutualisat ion des fonctions-support

- Développement de la gest ion personnalisée des parcours professionnels

- Allongement de la vie professionnelle

- Accroissement de la mobilité fonctionnelle et structurelle

- Diversificat ion des publics

- Bac + 3 à bac +5

Impact sur l'emploi référence

NR

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Ressources humaines

Ressources hum ainesDF 

RIM
E Ressources hum aines

Code emploi 

S/RH/PP-04

Savoirs

- Reglementaiton relat ive au recrutement (droit  des concours et règles du 

contentieux administrat if en matière de ressources humaines, droit  du 

travail)

x

- Contexte du marché du travail x

- Nomenclature des t it res et diplômes x

- Règles de la commande publique x

- Prévention des discriminations x

0

Savoir-faire

- Communiquer x

- Conduire un entret ien x

- Planifier x

- Mettre en œuvre une procédure x

- Rédiger un acte administrat if x

0

Le chargé de recrutement analyse le besoin de personnel sur un poste, recherche des candidats et conseille 

l'administrat ion sur le choix des agents à recruter.

Conseil en recrutement (H/F)

Définition synthétique

Activités principales
- Pilotage et organisat ion du processus de recrutement

- Analyse des candidatures et des profils des candidats

- Organisat ion de la communication des offres d'emploi et de la promotion des métiers des services du Premier ministre

- Préparation et suivi de l'intégrat ion des nouveaux recrutés

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

- Etre rigoureux

0

Conditions particulières d'exercice

Savoir-être

- être à l'écoute

- Faire preuve de discrét ion

- Réactivité

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Proposition de niveau de RIFSEEP
A/ 4

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Législat ion et réglementation relat ives au handicap, égalité femme-homme, 

discriminations

- Dimension stratégique du recrutement dans un cadre contraint de gest ion de la 

masse salariale

- Diversificat ion des modalités de recrutement liée aux nouvelles prat iques et aux 

techniques de l'information (réseaux sociaux, e-recrutement, etc.)

- Bac + 3 à bac + 5

Impact sur l'emploi référence

Compétences nécessaires en communication, notamment sur les réseaux sociaux

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Ressources humaines

Ressources hum ainesDF 
RIM

E Ressources hum aines

Code emploi 

S/RH/AS-01

Savoirs

- Environnement professionnel x

- Problématique d'action sociale et médico-sociale x

- Réglementations relat ives à l'intervention sociale x

- Règles de la commande publique x

0

Savoir-faire

- Concevoir un disposit if x

- Gérer un budget x

- Négocier x

- Analyser un besoin, une demande x

- Résoudre un problème x

- Travailler en réseau x

Le coordonnateur - gest ionnaire des disposit ifs sociaux met en oeuvre et coordonne les activités sociales, médico-sociales, 

éducatives, culturelles et de loisirs et d’aide aux personnes en difficulté dest inées au personnel des services du Premier 

ministre.

Coordonnateur - gestionnaire des dispositifs sociaux (H/F)

Définition synthétique

0

Activités principales

- Gest ion des disposit ifs sociaux en fonction des objectifs polit iques et économiques fixés par les instances décisionnaires

- Part icipation à la conception et à la mise en oeuvre de la polit ique sociale de l'administrat ion, notamment en matière 

de logement social, prêts sociaux, aide aux familles, enfants

- Coordination des interventions des professionnels des polit iques sociales en relat ion avec l’encadrement professionnel 

de l’agent

- Information des agents sur les droits aux prestat ions sociales, aux soins médicaux, lieux d'accueil ou services spécialisés. 

Appui dans ces démarches et orientat ion vers les intervenants compétents

- Représentation et part icipation aux instances de concertat ion avec les partenaires sociaux

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

- Faire preuve de diplomatie

0

- Sens de l'int iat ive

Savoir-être

- Etre autonome

- Etre à l'écoute

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Conditions particulières d'exercice

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 1

- Complexification de la réglementation sociale

- Prise en charge des risques psycho-sociaux

- Mutualisat ion des moyens de l’action sociale

- Collaboration accrue avec le médecin de prévention, le psychologue du travail
- Bac + 1 à bac +2

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Ressources humaines

Ressources hum ainesDF 
RIM

E Ressources hum aines

Code emploi 

S/RH/GE-04

Savoirs

- Statut général de la fonction publique et statuts part iculiers x

- Principes généraux du droit  deu contentieux de la fonction publique x

- Textes relat ifs aux régimes indemnitaires x

- Ut ilisat ion des out ils RH, SIRH et référentiels des métiers x

0

Savoir-faire

- Organiser x

- Anticiper x

- Mettre en œuvre une procédure x

- Instruire un dossier x

- Rédiger un acte juridique x

- Prioriser x

Le correspondant RH de proximité est le référent de la direction des ressources humaines au sein d'une entité. I l a pour 

fonction d’assurer la gest ion administrat ive, dans toutes ses composantes, des agents de l'ent ité.

Correspondant RH de proximité (H/F)

Définition synthétique

0

0

Activités principales

- Appui administrat if RH de proximité adapté aux caractérist iques de l'ent ité (répart it ion des agents par catégorie, 

statut, sexe, etc.)

- Instruct ion de premier niveau des procédures de gest ion administrat ive individuelles et collect ives (recrutement, 

évaluation, formation)

- Suivi du renouvellements de contrats, préparation des instances représentatives du personnel

- Conseil et information de premier niveau des agents sur les actes de gest ion RH de leur carrière

- Mise à jour régulière des out ils de report ing (cartographie des effectifs, tableaux de bord, etc.)

0

- Faire preuve de discrection

Conditions particulières d'exercice

- Sens des relat ions humaines

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre autonome

- Sens de l'organisat ion

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Proposition de niveau de RIFSEEP
A/ 4

- Adaptation aux spécificités de l'ent ité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Augmentation du contentieux

- Evolut ion du métier dans la gest ion administrat ive et de la paye (mise en oeuvre 

du SI-Paye)

- Mutualisat ion des fonctions-support

- Convergence et harmonisat ion des règles de gest ion RH

- Bac + 2 à bac + 5

Impact sur l'emploi référence

- Adaptation aux évolutions

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Ressources humaines

Ressources hum ainesD
F 

RIM
E Ressources hum aines

Code emploi 

S/RH/GE-02

Savoirs

- Statut général de la fonction publique et statuts part iculiers x

- Droit  syndical x

- Gest ion budgétaire des emplois des effectifs et de la masse salariale x

- Démarche, disposit ifs et out ils de GRH, GPRH, référentiels x

0

Savoir-faire

- Ant iciper x

- Conduire le changement x

- Communiquer x

- Négocier x

- Travailler en réseau x

- Organiser une activité x

0

Expert ressources humaines (H/F) 

Définition synthétique

L'expert ressources humaines réalise, à la demande d'un cadre de gest ion des ressources humaines, une analyse 

technique et juridique approfondie de quest ions relevant de son domaine d'expert ise (paye, statutaire, etc.).

Activités principales

- Instruct ion des dossiers confiés sur un sujet relevant de son domaine d'expert ise

- Élaboration de réponses aux quest ions posées

- Présentation des alternatives existantes et de leurs avantages et inconvénients respectifs

- Veille sur les sujets d'expert ise

Niveau des compétences attendu

- Etre à l'écoute

- sens des responsabilités

- Sens de l'innovation/ créativité

Pratique Maîtrise

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Expertise

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Conditions particulières d'exercice
NR

Savoir-être

Initiation

A/2

- Augmentation des contentieux
- Bac + 5 dans le domaine 

d'expert ise
Impact sur l'emploi référence

- Exigences croissantes face à l'augmentation des contentieux

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Ressources humaines

Ressources hum ainesDF 

RIM
E Ressources hum aines

Code emploi 

S/RH/PP-02

Savoirs

- Ingénierie de formation x

- Règles de la commande publique x

- Techniques et out ils d'évaluation d'une formation x

- Gest ion budgétaire et comptable x

- sciences cognit ives x

0

Savoir-faire

- Evaluer x

- Analyser x

- Gérer un budget x

- Rédiger un cahier des charges x

- Négocier x

0

0

Gestionnaire des concours et examens professionnels (H/F)

Définition synthétique

Le gest ionnaire des concours et examens organise les concours et examens professionnels des services du Premier ministre.

Activités principales

- Organisat ion sur le plan administrat if, logist ique et budgétaire des concours et examens professionnels

- Rédaction des textes définissant les modalités des concours et examens professionnels (programme, épreuves) et 

portant organisat ion des concours et examens professionnels

- Communication et information auprès du public et des candidats

- Prévention des contentieux

0

Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'innovation/ créativité

- Sens de l'analyse

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique

- Sens de l'organisat ion

- Sens des relat ions humaines

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Conditions particulières d'exercice

- Disponibilité liée à l’organisat ion des concours et examens professionnels

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 3

- Augmentation des contentieux

- Mutualisat ion des fonctions-support

- Fusions de corps - Bac + 1 à bac +2

Impact sur l'emploi référence

- Besoin accru de compétences en matière de prévention des contentieux

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Ressources humaines

Ressources hum ainesDF 

RIM
E Ressources hum aines

Code emploi 

S/RH/GE-05

Savoirs

- Statut général de la fonction publique et statuts part iculiers x

- Principes généraux du droit  deu contentieux de la fonction publique x

- Textes relat ifs aux régimes indemnitaires x

- Ut ilisat ion des out ils RH, SIRH et référentiels des métiers x

0

Savoir-faire

- Organiser x

- Anticiper x

- Mettre en œuvre une procédure x

- Instruire un dossier x

- Rédiger un acte juridique x

- Prioriser x

- Gest ion des dossiers de demande de pensions

Gestionnaire des ressources humaines (H/F)

Définition synthétique

Le gest ionnaire des ressources humaines assure la gest ion administrat ive et/ou la paye des agents des services du Premier 

ministre.

Activités principales

- Instruct ion des procédures de gest ion administrat ive individuelles et collect ives

- Production des actes relat ifs aux différentes posit ions administrat ives

- Gest ion de la paye : saisie des éléments de gest ion administrat ive du personnel et de suivi de la masse salariale dans le 

SIRH

- Gest ion des données relat ives aux agents (absences, retraite, etc.)

- Contacts avec les employeurs de proximité et les partenaires inst itut ionnels

- Sens des relat ions humaines

- Faire preuve de discrection

0

- Part icipation au suivi du dialogue social : préparation et suivi des commissions administrat ives paritaires ordinaires et 

- Conseil et information auprès des agents sur les actes de gest ion de leur carrière

Savoir-être

Niveau des compétences attendu

- Etre autonome

- Sens de l'organisat ion

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 3

- Augmentation du contentieux

- Evolut ion du métier dans la gest ion administrat ive et de la paye (mise en oeuvre 

du SI-Paye)

- Mutualisat ion des fonctions-support

- Convergence et harmonisat ion des règles de gest ion RH

- Bac + 1 à bac +2

Impact sur l'emploi référence

 Besoin accru de compétences juridiques

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Médecine de prévention

Affaires socialesDF 

RIM
E Affaires sociales

Code emploi 

S/RH/AS-04

Savoirs

- Pathologies, psychopathologies du travail, risques psychosociaux x

- Techniques des soins infirmiers x

- Techniques d'interprétat ion et de diagnost ic x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

- Ethique et déontologie x

- Ergonomie x

0

Savoir-faire

- Réaliser des soins infirmiers x

- Prat iquer des gestes de premier secours x

- Evaluer l'aptitude des agents au poste de travail x

- Identifier et analyser les risques potentiels des postes de travail x

- Conseiller et sensibiliser à l'améliorat ion des condit ions de travail x

0

L'infirmier organise et met en œuvre des actions de prévention et d'éducation à la santé tant dans le champ individuel 

que collect if. I l dispense des soins infirmiers, préventifs et/ou curat ifs.

Infirmier (H/F)

Définition synthétique

- Mise en place des actions permettant d'améliorer la qualité de vie des usagers en matière d'hygiène, de sécurité et 

d'ergonomie

0

Activités principales

- Accueil et prise en charge des agents afin d'identifier leurs besoins

- Information et éducation thérapeutique de l'agent

- Mise en œuvre et suivi du dossier de soins infirmiers

- Conduite ou part icipation aux actions de promotion et d'éducation à la santé et contribut ion à leur évaluation

- Part icipation à l'élaboration du plan de surveillance médicale des agents publics

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en réseau

Savoir-être

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

- Sens de l'écoute

- Sens de la discrét ion

0

Conditions particulières d'exercice

- Disponibilité en cas de crise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Proposition de niveau de RIFSEEP
B/ 3

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Accroissement du champ d'activités : RPS, suivi des agents handicapés, 

veillissement des personnels, accompagnement des reconversions - Diplôme d'Etat 

d'infirmier
Impact sur l'emploi référence

NR

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Médecine de prévention

Affaires socialesDF 
RIM

E Affaires sociales

Code emploi 

S/RH/AS-03

Savoirs

- Pathologies, psychopathologies du travail, risques psychosociaux x

- Médecine générale x

- Techniques d'interprétat ion et de diagnost ic x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

- Ethique et déontologie x

- Ergonomie x

0

Savoir-faire

- Evaluer l'aptitude des agents au poste de travail x

- Evaluer les besoins des agents en matière d'hygiène, de condit ions de 

travail et de santé publique
x

- Identifier et analyser les risques potentiels des postes de travail x

- Conseiller et sensibiliser à l'améliorat ion des condit ions de travail x

- Piloter un projet x

0

- Liaison avec les organismes propres à la fonction publique : comité médical (congé longue marladie, congé longue 

durée, réintégrat ion…), commission de réforme (accident de service, maladie professionnelle…)

Médecin de prévention (H/F)

Définition synthétique

Le médecin de prévention définit  et met en œuvre une polit ique de prévention permettant d'éviter toute altérat ion de 

la santé des agents publics du fait  de leur activité professionnelle.

Activités principales
- Définit ion et évaluation de la surveillance médicale des agents publics à travers la mise en œuvre d'actions en milieu de 

t ravail et de visites médicales systématiques et/ou à la demande de l'agent

- Réalisat ion des visites médicales (d'embauche, de reprise, annuelle ou à la demande)

- Intervention directe sur l'environnement professionnel, en ce qui concerne l'améliorat ion des condit ions de travail, les 

risques d'accident de service ou de maladie professionnelle.

- Part icipation, avec rôle consultat if, au comité d'hygiène, sécurité et des condit ions de travail (CHSCT) et présentation 

d'un bilan annuel

- Conseil auprès de l'administrat ion en matière de santé et de condit ions de travail

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

- Mise en œuvre d'action d'informations sur l'hygiène et la sécurité

Niveau des compétences attendu

0

Conditions particulières d'exercice

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en réseau

- Sens de l'écoute

- Sens de la discrét ion

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Proposition de niveau de RIFSEEP
A/ 2

- Respect du code de déontologie médicale et des textes régissant la médecine de prévention

- Disponibilité en cas de crise

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Accroissement du champ d'activités : RPS, suivi des agents handicapés, 

veillissement des personnels, accompagnement des reconversions - Diplôme d'Etat de 

docteur en médecine
Impact sur l'emploi référence

NR

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Médecine de prévention

Affaires socialesDF 

RIM
E Affaires sociales

Code emploi 

S/RH/AS-05

Savoirs

- Psychologie sociale x

- Techniques d'interprétat ion et de diagnost ic x

- Ethique et déontologie x

- Règles d'hygiène, de santé et de sécurité au travail x

- Organisat ion et activités des services x

- Risques psychosociaux x

0

Savoir-faire

- Analyser, évaluer la situation clinique d'une personne x

- Repérer et évaluer les risques psychosociaux x

- Diagnost iquer et mettre en œuvre les soins et activités thérapeutiques 

adaptés
x

- Mener des entret iens individuels ou collect ifs x

- Servir de médiateur entre l'agent et l'administrat ion x

0

A/2

- Accroissement du champ d'activités : RPS, suivi des agents handicapés, 

veillissement des personnels, accompagnement des reconversions

- Bac + 5 (Licence et 

Master mention 

"Psychologie") 

permettant de faire 

usage professionnel du 

t it re de psychologue

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

- Sens de la discrét ion

Conditions particulières d'exercice

- Disponibilité en cas de crise

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

0

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

- Capacité à travailler en réseau

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de l'écoute

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

- Réalisat ion d'études, de recherches et de travaux dans son domaine

Psychologue du travail (H/F)

Définition synthétique

Le psychologue du travail conçoit, élabore et met en œuvre des actions préventives et/ou curat ives à travers des 

démarches prenant en compte la vie psychique des agents, le fonctionnement des groupes te leur intéraction avec 

l'organisat ion afin de promouvoir l'autonomie et le bien-être au travail.

Activités principales

- Accueil, prise en charge et accompagnement des agents

- Soutien psychologique des personnes et des groupes

- Identification, recensement des besoins et des attentes des agents

- Tenue d'entret iens individuels

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Médecine de prévention

Adm inistration généraleDF 

RIM
E Adm inistration générale

Code emploi 

S/RH/AS-06

Savoirs

- Outils du standard : téléphonie (sms, audioconférence), informatique 

(courriels)
x

- Techniques d'accueil téléphonique x

- Vocabulaire médical x

- Communication écrite et orale x

- Statut de santé du fonctionnaire : statut, congé maladie, comités 

médicaux, etc.
x

- Organisat ion et activités des services x

0

Savoir-faire

- Accueillir et orienter des personnes x

- Elaborer, adapter et optimiser le planning de travail, de rendez-vous, des 

visites
x

- Rédiger des compte-rendus x

- Organiser et classer des données, des informations, des documents de 

diverses natures
x

0

Le secrétaire médical accueille et renseigne les agents. I l planifie les activités (agenda des consultat ions, admissions, 

convocations, etc.), gère, saisit  et classe les informations relat ives au dossier de l'agent.

Secrétaire médical (H/F)

Définition synthétique

- Tenue du dossier de l'agent

Activités principales

- Accueil physique et téléphonique des agents

- Gest ion et coordination médico-administrat ive (gest ion de l'agenda, organisat ion de réunions, de visites, de 

conférences et d'évènements)

- Gest ion, t raitement et coordination de programmation liées à la prise en charge médicale des agents (consultat ions, 

examens, etc.)

- Prise de notes, frappe et mises en forme de documents

- Rédaction de compte-rendus médicaux

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique

0

Conditions particulières d'exercice

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de l'écoute

0

Maîtrise Expertise

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Proposition de niveau de RIFSEEP
B/ 3

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

NR
- Bac SMS et/ou BTS dans 

le domaine médicalImpact sur l'emploi référence

NR

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-09

Savoirs

- Techniques et méthodes de conception et de développement 

d'applications (critères d'analyse des options techniques, prototypage, 

méthodes agiles, rétro-ingénierie, environnements de développement, 

langages de programmation, etc.)

x

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test 

d'intégrat ion, out ils de développement)
x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Techniques et méthodes de déploiement x

- Procédures de remontée des incidents x

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Procédures de remontée des situations crit iques des métiers x

- Outils de stockage et de recherche de données x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Développer une application x

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Organiser le déploiement d'une solut ion et les tests, réaliser les mesures 

d'interopréabilité et la migrat ion des données, mettre en œuvre le support 

aux ut ilisateurs

x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Assurer le support aux ut ilisateurs : communiquer avec eux, analyser les 

symptômes, fournir des instruct ions concernant la résolut ion de problèmes 

et t racer l'incident

x

- Mettre en œuvre et accompagner l'évolut ion d'une solut ion informatique x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 3

- Ce métier a gagné en visibilité au sein des organisat ions informatiques voire auprès 

des métiers en raison du développement des systèmes d'information d'aide à la 

décision.

Le besoin croissant d'interopérabilité des systèmes tant en interne qu'en externe, 

l'accroissement des référentiels de données à prendre en compte et la 

complexification des règles de gest ion des données et de sécurité nécessite un 

renforcement du niveau des compétences attendues pour ce métier.

Bac + 2

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice
0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Création des bases de données en liaison avec l'administrateur système et les chefs de projets concernaés

- Mise en œuvre des logiciels de gest ion de bases de données : adaptation, administrat ion et maintenance de ces 

logiciels

- Mise en exploitat ion et en getion des serveurs de données (administrat ion, automatisat ion, développement des 

procédures, sécurité et autorisat ion d'accès, optimisat ion des traitements et des requêtes

- Création à la demande des out ils spécifiques d'aide à l'exploitat ion

- Mise en œuvre des out ils de surveillance et réglage des paramètres des bases de données pour une ut ilisat ion optimale

- Assistance ut ilisateurs et support technique de second niveau pour l'ensemble des bases de données

- Veille technologique sur les SGDB et les progiciels retenus par l'entreprise

- Suivi et contrôle des évolut ions de version des bases existantes et progiciels retenus par l'administrat ion

- Définit ion des normes et standards d'ut ilisat ion et d'exploitat ion des SGDB

Niveau des compétences attendu

I l gère et administre les systèmes de gest ion de données de l’organisat ion, en assure la cohérence, la qualité et la 

sécurité. I l part icipe à la définit ion et à la mise en oeuvre des bases de données et des progiciels retenus par 

l’organisat ion.

Administrateur de bases de données (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-08

Savoirs

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test 

d'intégrat ion, out ils de développement)
x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Techniques et méthodes de déploiement x

- Procédures de remontée des incidents x

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Procédures de remontée des situations crit iques des métiers x

- Outils de stockage et de recherche de données x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Organiser le déploiement d'une solut ion et les tests, réaliser les mesures 

d'interopréabilité et la migrat ion des données, mettre en œuvre le support 

aux ut ilisateurs

x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Assurer le support aux ut ilisateurs : communiquer avec eux, analyser les 

symptômes, fournir des instruct ions concernant la résolut ion de problèmes 

et t racer l'incident

x

- Mettre en œuvre et accompagner l'évolut ion d'une solut ion informatique x

- Garantir une prestat ion de service conforme au niveau de service défini x

B/ 3

- L’interconnexion croissante des plates-formes et la mult iplication, l'hétérogénéité 

et la forte évolut ivité des out ils systèmes et réseaux dans l’environnement de 

production réclament de plus en plus de postes d’administrateurs dont les 

compétences sont différentes du technicien ou du pilote d’exploitat ion.
Bac + 2

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

- Responsabilité en termes de garantie d’exploitabilité, d’intégrité et de sécurité des systèmes, possibilité d’astreintes ou 

d’horaires décalés adaptés aux nécessités du service.

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Garantie du fonctionnement optimal des out ils, systèmes ou réseaux dont il a la charge

- Mise en œuvre des out ils garantissant la cohérence des données

- Réalisat ion d'un inventaire permanent et gest ion des différentes composantes des différents réseaux

- Suivi et analyse des performances, mise en place de mesures susceptibles d'améliorer la qualité ou la productivité de 

l'out il

- Elaboration des règles d'ut ilisat ion de l'out il en conformité avec les normes et standards de l'administrat ion

- Validation de l'installat ion et de l'intégrat ion des nouveaux outils dans l'environnement de production

- Gest ion des droits d'accès aux serveurs et aux applications en fonction des profils

- Traitement des incidents ou anomalités à part ir des demandes internes (diagnost ic de l'incident, identification, 

formulat ion et suivi de sa résolut ion)

- Part icipation aux actions de maintenance corrective en veillenat à leur qualité

Niveau des compétences attendu

I l installe, met en production, administre et exploite les moyens informatiques d’un ou plusieurs sites informatiques. I l 

part icipe au bon fonctionnement des systèmes d’information en garantissant le maint ien à niveau des différents out ils 

et/ou infrastructures des logiciels systèmes et/ou infrastructures de communication (locale, étendue, voix, image, 

architecture centralisée, client-serveur, web, mobile ), dans un objectif de qualité, de productivité et de sécurité.

Administrateur d’outils/systèmes/réseaux-télécoms (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/ET-09

Savoirs

- Exigences de l'architecture des systèmes : performance, maintenabilité, 

extensibilité, adaptabilité dimensionnelle, disponibilité, sécurité et 

accessibilité

x

- Techniques et processus d'innovation x

- Techniques et méthodes de conception et de développement 

d'applications (critères d'analyse des options techniques, prototypage, 

méthodes agiles, rétro-ingénierie, environnements de développement, 

langages de programmation, etc.)

x

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test 

d'intégrat ion, out ils de développement)
x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Procédures de remontée des situations crit iques des métiers x

- Méthodes d'évaluation des processus x

- Démarche interne d'audit  de qualité du SI x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Construire, mettre en place et faire connaître l'architecture SI de 

l'organisat ion en tenant compte de ses objectifs st ratégiques
x

- Effectuer une veille technologique x

- Développer une application x

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Mettre en œuvre et accompagner l'évolut ion d'une solut ion informatique x

A/ 4

- Ce métier est en croissance en raison des facteurs suivants :

Complexification et rapidité d’évolut ion des systèmes aussi bien sur un plan 

technique que fonctionnel.

Nécessité d’intégrer dans le système d’information des éléments exogènes (SaaS, 

Cloud, progiciels, plates-formes de convergence…) et d’augmentation des risques 

de sécurité.

Nécessité de maîtriser le risque de perte d’intégrité du système d’information dans 

un contexte d’accélérat ion des évolut ions (techniques, concurrent ielles, 

organisat ionnelles…)

Augmentation des usages nécessitant des architectures de plus en plus sollicitées et 

robustes, tout en maîtrisant le coût et le dimensionnement de celles-ci.

Bac + 5

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Définit ion de l'architecture technique du ou des systèmes d'information

- Vérification et analyse des impacts techniques des nouvelles solut ions et de leur cohérence avec l'architecture 

existante

- Définit ion et gest ion du référentiel du système informatique sur les plans out ils, procédures, normes, vocabulaire, 

sécurité…

- Définit ion et gest ion des standards techniques

- Préconisat ion pour tout nouveau projet ou toute nouvelle technologie

- Conseil auprès de l'urbaniste sur l'ut ilisat ion et les implémentations possibles des out ils informatiques et de 

télécommunications

- Organisat ion des choix de veille technologique

- Communication pour promouvoir l'architecture technique auprès des informaticiens
0

Niveau des compétences attendu

I l définit  l’architecture technique de tout ou part ie du système d’information. I l garantit  la cohérence et de la pérennité 

de l’ensemble des moyens informatiques, en exploitant au mieux les possibilités de l’art , dans le cadre du plan 

d’urbanisme de l’organisat ion.

Architecte technique (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/MO-02

Savoirs

- Techniques et méthodes de déploiement x

- Procédures de remontée des incidents x

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Outils de stockage et de recherche de données x

- Techniques d'analyse du besoin des clients x

Savoir-faire

- Organiser le déploiement d'une solut ion et les tests, réaliser les mesures 

d'interopréabilité et la migrat ion des données, mettre en œuvre le support 

aux ut ilisateurs

x

- Assurer le support aux ut ilisateurs : communiquer avec eux, analyser les 

symptômes, fournir des instruct ions concernant la résolut ion de problèmes 

et t racer l'incident

x

- Mettre en œuvre et accompagner l'évolut ion d'une solut ion informatique x

- Garantir une prestat ion de service conforme au niveau de service défini x

- Élaborer un plan de formation répondant aux besoins des équipes SI x

- Recueillir, stocker, analyser des ensembles volumineux et complexes, de 

données non structurées et de formats différents
x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Ce métier concerne le plus souvent les logiciels "métier". I l est souvent confondu 

avec le technicien support ut ilisateurs pour les logiciels de bureautique. Ce métier 

est impacté par les facteurs suivants : augmentation des centres d’appel, 

concentrat ion et spécialisat ion des métiers d'assistant fonctionnel, développement 

des téléservices, convergence de l’informatique et des télécommunications. Les 

cert ificat ions de type ITIL permettent à ce métier d'intervenir de plus en plus sur les 

thématiques complexes (passer de la gest ion d'incident à la gest ion de problème).

Bac + 2

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice

Possibilité d’horaires décalés adaptés aux horaires d’ouverture du service

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Lors de l'installat ion de nouveaux logiciels bureautiques ou métiers, aide à la définit ion des formations, 

accompagnement des ut ilisateurs, capitalisat ion et partage des expériences
- Assistance et conseil auprès de l'ut ilisateurs final : détection des ut ilisateurs en difficulté; recensement et répercution des 

améliorat ions fonctionnelles souhaitées

- Intervention en premier niveau lors des incidents en sollicitant les ressources (internes ou externes) nécessaires

- Vérification de la qualité et de la performance du fonctionnement des applications de son domaine SI

- Contrôle et suivi des dossiers avant transmission au métier

 - Garant du respect de la qualité et de la cohérence des réponses apportées aux ut ilisateurs

- Réalisat ion d'une analyse qualitat ive des actions de son domaine de responsabilité
0

Niveau des compétences attendu

Référent métier, il apporte à l’ut ilisateur final une aide en matière d’ut ilisat ion de logiciels, en période de déploiement ou 

en régime de croisière, et contribue à résoudre toute difficulté que celui-ci rencontre. I l contribue à la conduite du 

changement. I l signale aux acteurs projet les demandes d'évolut ions et les dysfonctionnements. Plutôt spécialisé sur un 

métier ou un processus, il aide et conseille l’ut ilisateur final à bien ut iliser ses out ils logiciels. À la jonction de la DSI (maître 

d’oeuvre) et du client (direction, maîtrise d’ouvrage, ut ilisateurs), il intervient directement auprès des ut ilisateurs

Assistant fonctionnel (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/SA-06

Savoirs

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Outils de stockage et de recherche de données x

- Techniques d'analyse du besoin des clients x

Savoir-faire

- Assurer le niveau de service défini dans le contrat de service et l'évaluer x

- Développer des proposit ions commerciales x

- Gérer les ventes x

- Gérer les contrats x

- Recueillir, stocker, analyser des ensembles volumineux et complexes, de 

données non structurées et de formats différents
x

- Gérer la relat ion client x

A/ 3

0

Bac + 3 et 5 ans 

d’expérience dans le 

domaine informatique 

ou Bac + 5 généraliste

Impact sur l'emploi référence

Fonction dont le contenu évolue en raison de :

- la complexité technique croissante et la diversification de l’offre numérique;

- la volonté des clients de maîtriser les coûts, les délais et la qualité des services et de 

comprendre les incidents et leur

conséquence

- la nécessité de faire comprendre aux opérationnels informatiques les enjeux et impacts 

business d'un service dégradé

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice
NR

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de la pédagogie

- Capacité à travailler en réseau

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Information et conseil sur les services possibles, les formations possibles et prise en compte leurs besoins

- Part icipation à la sensibilisat ion des ut ilisateurs aux problèmes de sécurité (sauvegarde, virus…)

- Réalisat ion de la mesure des indicateurs / qualité de service de la DSI afin de suivre la sat isfaction des ut ilisateurs vis à vis 

du SI

- Analyse des écarts par rapport aux engagements de services (dont coûts et performances) et élaboration de 

demandes d’actions de progrès visant à améliorer la qualité des services

- Elaboration et actualisat ion des proposit ions de services, des devis (qualité, délai, coût), des conventions ou contrats de 

service (service fourni, facteurs qualité, organisat ion DSI, organisat ion et rôle client)

- Organisat ion et préparation des points de fonctionnement mensuels

- Réalisat ion des bilans et comptes-rendus sur les activités et prestat ions fournies aux métiers sur les plans contractuels, 

économiques et techniques ainsi que sur les aspects d’image

- Prise en charge du problème "client" jusqu’à sa résolut ion

- Sollicitat ion à bon escient des centres de compétences concernés

Niveau des compétences attendu

I l est l’animateur de la relat ion contractuelle avec la DSI et représente le client (direction, maîtrise d’ouvrage, ut ilisateur) 

auprès des différents services de la DSI et des prestataires externes. I l fédère et anime les relat ions entre les clients et la 

DSI. I l met en lumière les dysfonctionnements dans le cadre de ces relat ions et propose des améliorat ions aux acteurs du 

système d’information.

Chargé d’affaires internes (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/ET-08

Savoirs

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Méthodes de gest ion de projet x

- Exigences de l'architecture des systèmes : performance, maintenabilité, 

extensibilité, adaptabilité dimensionnelle, disponibilité, sécurité et 

accessibilité

x

-Techniques et méthodes de conception et de développement 

d'applications (critères d'analyse des options techniques, prototypage, 

méthodes agiles, rétro-ingénierie, environnements de développement, 

langages de programmation, etc.)

x

- Techniques et méthodes de conception et de développement 

d'applications (critères d'analyse des options techniques, prototypage, 

méthodes agiles, rétro-ingénierie, environnements de développement, 

langages de programmation, etc.)

x

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test 

d'intégrat ion, out ils de développement)
x

- Processus, techniques et environnement de test x

Techniques et méthodes de déploiement x

- Principaux systèmes qualité de l'industrie informatique (COBIT, ITIL, CMMI, 

ISO, etc.) / modèles de service (SaaS, PaaS, IaaS) et leur t raduction (par 

ex. le cloud computing)

x

 - Processus d'achat x

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Méthodes de développement des compétences x

Savoir-faire

- Assurer le niveau de service défini dans le contrat de service et l'évaluer x

- Gérer le cycle de vie du développement d'un produit/service (incluant le 

processus de demande de changement) et communiquer sur le 

produit/service auprès des ut ilisateurs et des décideurs

x

- Construire, mettre en place et faire connaître l'architecture SI de 

l'organisat ion en tenant compte de ses objectifs st ratégiques
x

- Concevoir, organiser et superviser le plan global de conception d'une 

application en conformité avec la polit ique SI et les besoins des ut ilisateurs
x

- Développer une application x

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

A/ 3

- I l accompagne de plus en plus l'accélérat ion de l'évolut ion du numérique et des 

besoins de réactivité associés. I l doit  être ouvert sur les nouvelles méthodologies de 

conduite de projet (SCRUM, méthodes agiles...)

Confiée à un manager expérimenté, cette fonction peut conduire à des postes plus 

importants tels que celui de directeur de projet ou à des postes opérationnels de la 

direction SI pour laquelle il a réalisé le projet.

Du fait  du rapprochement des fonctions de chef de projet MOE et MOA, le chef de 

projet MOE devient de plus en plus le chef de projet représentant la DSI auprès des 

Métiers.

I l doit  veiller à actualiser ses connaissances des technologies, des solut ions et des 

offres ainsi que de leur maturité au travers d'une veille technologique constante 

dans les domaines de l'informatique, des télécommunications et du mult imédia.

I l doit  développer sa capacité à gérer des prestataires mult iples, connaître et 

mettre en oeuvre les bonnes prat iques de gest ion des achats et de gest ion de la 

relat ion fournisseurs.

Bac + 3

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Organiser le déploiement d'une solut ion et les tests, réaliser les mesures d'interopréabilité et la migrat ion des données, 

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les composants et les applications

- Mettre en œuvre et accompagner l'évolut ion d'une solut ion informatique

- Définir, améliorer et préciser une stratégie pour la qualité informatique

- Mettre en œuvre la polit ique d'approvisionnement de l'organisat ion

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Définit ion de la conception technique et rédaction des spécifications techniques détaillées

- Part icipation au choix d'une solut ion (progiciel, développement…) en relat ion avec le maître d'ouvrage

- Définit ion des tests et part icipation aux recettes

- Gest ion de projet : organisat ion, coordination et animation d'équipe, arbitrage, diffusion de l'information

- Déploiement technique du projet et mise en œuvre des actions d'accompagnement des ut ilisateurs

- Garantie de la meilleure adéquation qualité/coût/délai

Niveau des compétences attendu

I l définit , met en oeuvre et conduit  un projet SI depuis sa conception jusqu'à la réception dans le but d'obtenir un 

résultat optimal et conforme aux exigences formulées par le chef de projet MOA ou le client métier en ce qui concerne la 

qualité, les performances, le coût, le délai et la sécurité.

Chef de projet maîtrise d’œuvre (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/MO-01

Savoirs

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Méthodes de gest ion de projet x

- Techniques et méthodes de conception et de développement 

d'applications (critères d'analyse des options techniques, prototypage, 

méthodes agiles, rétro-ingénierie, environnements de développement, 

langages de programmation, etc.)

x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Principaux systèmes qualité de l'industrie informatique (COBIT, ITIL, CMMI, 

ISO, etc.) / modèles de service (SaaS, PaaS, IaaS) et leur t raduction (par 

ex. le cloud computing)

x

- Méthodes de développement des compétences x

- Outils de stockage et de recherche de données x

- Techniques d'analyse du besoin des clients x

Savoir-faire

- Assurer le niveau de service défini dans le contrat de service et l'évaluer x

- Gérer le cycle de vie du développement d'un produit/service (incluant le 

processus de demande de changement) et communiquer sur le 

produit/service auprès des ut ilisateurs et des décideurs

x

- Concevoir, organiser et superviser le plan global de conception d'une 

application en conformité avec la polit ique SI et les besoins des ut ilisateurs
x

 -Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Mettre en œuvre et accompagner l'évolut ion d'une solut ion informatique x

- Définir, améliorer et préciser une stratégie pour la qualité informatique x

A/ 3

- Le chef de projet maîtrise d’ouvrage représente les ut ilisateurs du SI. I l 

accompagne de plus en plus l'accélérat ion de l'évolut ion du numérique et des 

besoins de réactivité associés. I l doit  être ouvert sur les nouvelles méthodologies de 

conduite de projet (SCRUM, méthodes agiles...).

Confiée à un manager expérimenté, cette fonction peut conduire à des postes plus 

importants tels que celui de directeur de projet ou à des postes opérationnels de la 

direction métiers pour laquelle il a réalisé le projet.

Du fait  du rapprochement des fonctions de chef de projet maitrise d'oeuvre et chef 

de projet maitrise d'ouvrage, le chef de projet maitrise d'ouvrage devient de plus en 

plus un chef de projet métiers.

I l doit  développer sa capacité à gérer des prestataires mult iples, connaître et 

mettre en oeuvre les bonnes prat iques de gest ion des achats et de gest ion de la 

relat ion fournisseurs.

Bac + 3

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

- Développer un plan de gest ion des risques

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Élaborer un plan de formation répondant aux besoins des équipes SI

- Développer les compétences du personnel

- Recueillir, stocker, analyser des ensembles volumineux et complexes, de données non structurées et de formats différents

- Gérer des projets / un portefeuille de projets

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Définit ion des besoins métiers et des spécifications fonctionnelles générales

- Rédaction du cahier des charges

- Part icipation au choix d'une solut ion (progiciel, développement…) en relat ion avec le maître d'œuvre

- Définit ion et supervision des tests fonctionnels

- Gest ion de projet : organisat ion, coordination et animation d'équipe, arbitrage, diffusion de l'information

- Préparation, déploiement du projet et mise en œuvre des actions d'accompagnement des ut ilisateurs

- Garantie de la meilleure adéquation qualité/coût/délai
0

Niveau des compétences attendu

I l définit , met en oeuvre et conduit  un projet dans le but d'obtenir un résultat optimal et conforme aux exigences métiers 

formulées et validées par ou pour le commanditaire en ce qui concerne la qualité, les performances, le coût, le délai et la 

sécurité.

Chef de projet maîtrise d'ouvrage (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationD
F 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/SA-01

Savoirs

- Environnement professionnel du domaine d'activité x

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Culture pluridisciplinaire x

- Conduite et gest ion de projet x

- Management et pilotage x

- Organisat ion, méthodes et processus x

Savoir-faire

- Analyser un besoin, une demande x

- Coordonner x

- Gérer un conflt x

- Négocier x

- Evaluer x

- Accompagner le changement x

A/ 3

NA

Bac + 4Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice
- Déplacements fréquents

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Sens de l'analyse

- Réactivité

- Sens des relat ions humaines

- Etre à l'écoute

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Définit ion des éléments de la fonction support propres aux services proposés aux citoyens ou aux agents publics

- Elaboration et suivi des marchés d'assistance à la maîtrise d'ouvrage nécessaires pour définir et mettre en oeuvre cette 

fonction (centres d'appels, etc)

- Définit ion des référentiels dans le domaine du support et réalisat ion de leur mise à jour

- Mise en place des relat ions avec les ministères concernant leurs propres fonctions supports (cohérence et performance 

du service usager)

- Rédaction des notes stratégiques ou techniques à dest ination interne et aux administrat ions

- Part icipation en soutien à des projets de services menés par d'autres département et vérificat ion de la prise en compte 

de la fonction support dans leur conception

- Animation des réunions avec les ministères
0

Niveau des compétences attendu

Le chef de projet support part icipe à la définit ion des éléments support et assure la maîtrise d'ouvrage sur ces sujets.

Chef de projet support (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/ET-06

Savoirs

- Techniques et méthodes de conception et de développement 

d'applications (critères d'analyse des options techniques, prototypage, 

méthodes agiles, rétro-ingénierie, environnements de développement, 

langages de programmation, etc.)

x

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test 

d'intégrat ion, out ils de développement)
x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Techniques et méthodes de déploiement x

- Outils, composants et architectures matérielles, méthodes de conception 

fonctionnelle et technique, langage de programmation
x

- Démarche interne d'audit  de qualité du SI x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Concevoir, organiser et superviser le plan global de conception d'une 

application en conformité avec la polit ique SI et les besoins des ut ilisateurs
x

- Développer une application x

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Organiser le déploiement d'une solut ion et les tests, réaliser les mesures 

d'interopréabilité et la migrat ion des données, mettre en œuvre le support 

aux ut ilisateurs

x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Mettre au point des composants logiciels et/ou matériels conformes aux 

spécifications requises et répondant aux exigences de coûts, de qualité, 
x

A/ 3

- Ce métier a déjà intégré l'évolut ion des activités de paramétrage de progiciels.

I l évolue vers le développement rapide lié à l'usage d'Internet et la mobilité associée 

/ la conception & le développement Devops

I l intègre également la portabilité des applications sur le mult icanal (tablettes, 

smartphones , ...)

Une tendance apparaît  également avec les technologies à venir liées à l'usage "des 

objets connectés".

L'enjeu de ce métier concerne l'évolut ion des langages et environnements de 

conception et de programmation et la nécessité d'entretenir une veille active et 

une actualisat ion de ses compétences pour continuer à évoluer sur différentes 

applications.

Bac + 2

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Développer un plan de gest ion des risques

- Mettre en œuvre une polit ique de qualité informatique dest inée à maintenir et à améliorer la mise à disposit ion de 

- Mettre en œuvre la polit ique de sécurité de l'information de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Contribut ion à la définit ion des spécifications générales

- Réalisat ion de l'analyse technique et de l'étude détaillée

- Adaptation et paramétrage des progiciels applicatifs (ERP)

- Elaboration de jeux d'essais pour les tests unitaires d'intégrat ion, réalisat ion des tests unitaires

- Identification et t raitement des dysfonctionnements

- Réalisat ion de modules (objets et composants logiciels), assemblage de composants, rédaction des documentations

- Maintenance corrective et applicative

- Administrat ion des composants logiciels réut ilisables

- Mise à jour de la nomenclature des composants

Niveau des compétences attendu

- I l analyse et conçoit, en paramétrant et codant, les composants logiciels applicatifs dans le respect des évolut ions 

souhaitées, des normes et des procédures.

Le concepteur - Développeur peut être spécialisé par technologie ou domaine fonctionnel (front-end / back-end / ...).

Concepteur-développeur (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/ET-03

Savoirs

- Techniques d'analyse SWOT (pour les caractérist ique d'un produit  et 

l'environnement général)
x

- Méthodes de gest ion de projet x

- Techniques et méthodes de conception et de développement 

d'applications (critères d'analyse des options techniques, prototypage, 

méthodes agiles, rétro-ingénierie, environnements de développement, 

langages de programmation, etc.)

x

- Techniques et processus d'innovation x

- Techniques d'analyse du besoin des clients x

- Méthodes d'évaluation des processus x

Savoir-faire

- Sur la base d'analyses coûts-bénéfices, st ructurer un plan d'activités en 

conformité avec la stratégie de l'organisat ion en tenant compte des 

modèles d'approvisionnement possibles et applicables

x

- Gérer le cycle de vie du développement d'un produit/service (incluant le 

processus de demande de changement) et communiquer sur le 

produit/service auprès des ut ilisateurs et des décideurs

x

- Concevoir, organiser et superviser le plan global de conception d'une 

application en conformité avec la polit ique SI et les besoins des ut ilisateurs
x

- Développer un plan de gest ion des risques x

- Gérer la relat ion client x

- Optimiser, formaliser, documenter et cataloguer les principaux processus 

et procédures
x

A/ 2

Métier situé à la jonction de la maitrise d’ouvrage et de la maitrise d’oeuvre, qui 

tend à accueillir des professionnels bénéficiant d’une double compétence (métier 

et informatique) et capables de répondre aux besoins d’évolut ion accélérée des 

systèmes d’information. Bac+5

Impact sur l'emploi référence

Métier qui peut évoluer vers les métiers d'interface avec les Métiers comme l'Architecte SI 

et le responsable SI.

Proposition de niveau de RIFSEEP

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de l'écoute

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Conseil sur l'opt imisat ion de l’ut ilisat ion des out ils et des systèmes en place

- Information et sensibilisat ion fes instances stratégiques et des directions métiers aux technologies et aux apports des 

technologies de l’information

- Elaboration de prescript ions et de recommandations pour le développement et la mise en oeuvre d’un projet ou d’une 

solut ion

- Part icipation à la définit ion des spécifications générales des projets

- Vérification de la cohérence de l’architecture applicative et fonctionnelle et de son évolut ion

- Part icipation à l'évaluation et au choix d’un progiciel

- Assistance auprès des métiers ou de la maîtrise d’ouvrage pour le développement de l’informatique de service

- Elaboration de préconisat ions sur le management dans le cadre de l’accompagnement d’un projet

- Part icipation à la conception du plan d’accompagnement

Niveau des compétences attendu

I l ant icipe et fait  mûrir les nouveaux projets par une sensibilisat ion à l’apport des technologies et une analyse prospective 

des processus métiers. I l assiste la maîtrise d’ouvrage pour la définit ion des besoins et des solut ions à mettre en oeuvre, 

dans un souci de meilleure intégrat ion dans le système d’information de l'organisat ion.

Consultant en systèmes d'information (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationD
F 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/ET-02

Savoirs

- Exigences de l'architecture des systèmes : performance, maintenabilité, 

extensibilité, adaptabilité dimensionnelle, disponibilité, sécurité et 

accessibilité

x

- Techniques et processus d'innovation x

- Techniques et méthodes de conception et de développement 

d'applications (critères d'analyse des options techniques, prototypage, 

méthodes agiles, rétro-ingénierie, environnements de développement, 

langages de programmation, etc.)

x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Outils de stockage et de recherche de données x

- Techniques d'analyse du besoin des clients x

- Développement prévisionnel x

- Méthodes d'évaluation des processus x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Construire, mettre en place et faire connaître l'architecture SI de 

l'organisat ion en tenant compte de ses objectifs st ratégiques
x

- Effectuer une veille technologique x

- Développer une application x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Recueillir, stocker, analyser des ensembles volumineux et complexes, de 

données non structurées et de formats différents
x

- Développer un plan de gest ion des risques x

A/ 4

0

0Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Optimiser, formaliser, documenter et cataloguer les principaux processus et procédures

- Mettre en œuvre la polit ique de sécurité de l'information de l'organisat ion

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Sens de la discrét ion

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Appui analyt ique à la conduite d'explorat ion et à l'analyse complexe de données

- Création d'algorithmes de recherche de données qui permettent d'explorer les données ut iles

- Organisat ion, synthèse et t raduction des informations pour faciliter la prise de décision

- Garantie du fonctionnement et de la cohérence des bases de données existantes
0

Niveau des compétences attendu

Posit ionné à la DSI, il met en oeuvre des out ils informatiques, des techniques et des méthodes stat ist iques pour permettre 

d’organiser, synthétiser et t raduire efficacement des données.

Data Analyst (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/ET-07

Savoirs

- Techniques et processus d'innovation x

- Outils de stockage et de recherche de données x

- Techniques d'analyse du besoin des clients x

- Techniques de marketing numérique x

- Développement prévisionnel x

- Méthodes d'évaluation des processus x

Savoir-faire

- Effectuer une veille technologique x

- Recueillir, stocker, analyser des ensembles volumineux et complexes, de 

données non structurées et de formats différents
x

- Optimiser, formaliser, documenter et cataloguer les principaux processus 

et procédures
x

A/ 2

- C’est un nouveau métier du numérique, en forte progression.

L'explorateur de données est un acteur important dans la transformation numérique 

de l’administrat ion et dans sa stratégie.

Facteurs clés à moyen terme :

• Interopérabilité

• Développement des systèmes d’information d’aide à la décision

• Accroissement des référentiels à prendre en compte

• Complexification des règles de gest ion des données et de sécurité

Bac + 5

Ecole d’ingénieur, de 

commerce, écoles 

spécialisées en 

stat ist iques.

Maîtrise des techniques 

du data mining et des 

stat ist iques ; forte 

inclinat ion aux 

technologies et aux out ils 

informatiques des bases 

de données ; savoir-faire 

métier dans le secteur 

d’application des 

données analysées 

(marketing, finance par 

exemple).

Impact sur l'emploi référence

Nouveau métier du numérique, en forte progression. Le data scientist est un acteur 

important dans la transformation numérique de l’Etat et dans sa stratégie.

Proposition de niveau de RIFSEEP

NR

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Sens de la pédagogie

- Sens de la discrét ion

Conditions particulières d'exercice

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Application des techniques (stat ist iques, text mining, comportementale, géolocalisat ion, …) d’extraction et d’analyse 

d’informations, obtenues à part ir de gisements de données (Big Data)
- Recueil des données adéquates et des sources de données pert inentes, élaboration de recommandations sur les bases 

de données à consolider, modifier, rapatrier, externaliser, internaliser, conception des datamarts, voire des entrepôts de 

- Evaluation de la qualité et de la richesse des données, analyse des données et rest itut ion des résultats pour ensuite les 

intégrer dans le système d’information cible du métier

- Analyse des données pour t raduire une problématique métier en problème mathématiques/stat ist iques et 

réciproquement

- Comparaison et évaluation des différents modèles ou méthodes de calcul et ant icipe les avantages et inconvénients 

dans un environnement métier
0

Niveau des compétences attendu

Posit ionné auprès des métiers, il exploite, analyse et évalue la richesse, de données structurées ou non, appartenant à 

l’organisat ion ou non, pour établir des scénarios permettant de comprendre et d’anticiper de futurs leviers métiers ou 

opérationnels pour l’organisat ion.

Data Scientist (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationD
F 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-13

Savoirs

- Techniques et processus d'innovation x

- Principaux systèmes qualité de l'industrie informatique (COBIT, ITIL, CMMI, 

ISO, etc.) / modèles de service (SaaS, PaaS, IaaS) et leur t raduction (par 

ex. le cloud computing)

x

- Méthodes de développement des compétences x

- Outils de stockage et de recherche de données x

- Méthodes d'évaluation des processus x

- Démarche interne d'audit  de qualité du SI x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Effectuer une veille technologique x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Développer une stratégie de sécurité de l'information x

- Définir, améliorer et préciser une stratégie pour la qualité informatique x

- Élaborer un plan de formation répondant aux besoins des équipes SI x

- Développer les compétences du personnel x

- Recueillir, stocker, analyser des ensembles volumineux et complexes, de 

données non structurées et de formats différents
x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2

- Ce métier s'enrichit  des besoins liés au contrôle interne, à la maîtrise des risques et la 

prévention de la cyber-sécurité dans un contexte de demande d'interopérabilité 

croissante des systèmes et réseaux tant en interne qu'en externe. Bac + 5

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice
0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Assistance et conseil auprès des équipes dans le choix et l'ut ilisat ion des méthodes

- Information sur les évolut ions et formation aux nouvelles technologies et systèmes

- Part icipation aux études de développement et conduite d'études ponctuelles

- Définit ion, gest ion, mise en place et vérificat ion des normes, méthodes, out ils et référentiels

- Veille et évaluation prospective technologique
0

Niveau des compétences attendu

Garant de son domaine d’expert ise, il peut intervenir directement sur tout ou part ie d’un projet. En tant que référent 

dans son domaine, il assure un rôle de conseil, d’assistance, d’information, de formation et d’alerte sur les risques. I l 

effectue un travail de veille technologique sur son domaine et propose des évolut ions qu’il juge nécessaires. I l est 

l'interlocuteur reconnu des experts externes (fournisseurs, partenaires...)

Expert méthode et outils / qualité / sécurité (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-12

Savoirs

- Exigences de l'architecture des systèmes : performance, maintenabilité, 

extensibilité, adaptabilité dimensionnelle, disponibilité, sécurité et 

accessibilité

x

- Techniques et processus d'innovation x

- Techniques et méthodes de conception et de développement 

d'applications (critères d'analyse des options techniques, prototypage, 

méthodes agiles, rétro-ingénierie, environnements de développement, 

langages de programmation, etc.)

x

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test 

d'intégrat ion, out ils de développement)
x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Techniques et méthodes de déploiement x

- Procédures de remontée des situations crit iques des métiers x

- Démarche interne d'audit  de qualité du SI x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Construire, mettre en place et faire connaître l'architecture SI de 

l'organisat ion en tenant compte de ses objectifs st ratégiques
x

Effectuer une veille technologique x

- Développer une application x

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Organiser le déploiement d'une solut ion et les tests, réaliser les mesures 

d'interopréabilité et la migrat ion des données, mettre en œuvre le support 

aux ut ilisateurs

x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2

- Suivant les organisat ions, les rôles d'expert et d'administrateur peuvent être parfois 

confondus.

Le besoin d'expert ise en matière de systèmes d'exploitat ion, de réseaux et télécoms 

se trouve accru en raison :

- d'une demande toujours plus importante d'interopérabilité des systèmes et réseaux 

tant en interne qu'en externe,

- du foisonnement des nouvelles technologies, des solut ions disponibles sur le marché,

- du besoin d'intégrer dans le système d'information des éléments exogènes (Saas, 

Pass Iass) et de plus en plus interdépendants

- de maîtriser les enjeux de sécurité du système d'information dans un contexte 

d'accélérat ion des évolut ions

Bac + 5

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice
0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Conduite des études pour la définit ion des systèmes en fonction des besoins

- Assistance et conseil dans la mise en œuvre des solut ions techniques

- Diagnost ic des causes de dysfonctionnement et proposit ion des corrections et des solut ions de recharge

- Information des équipes des évolut ions techniques du système

- Veille technologique et proposit ion des solut ions pour améliorer les performances des systèmes

- Définit ion des règles de bonne gest ion des sytèmes d'exploitat ion / réseau télécom

- Qualificat ion des dystèmes d'un point de vue technique et fonctionnel

- Vérification de l'application des normes (sécurité informatique, qualité…)

- Part icipation aux colloques, forums et groupes de travail internes et externes

Niveau des compétences attendu

I l assure un rôle de conseil, d’assistance, d’information, de formation et d’alerte. I l peut intervenir directement sur tout ou 

part ie d’un projet qui relève de son domaine d’expert ise. L’expert système d’exploitat ion / réseau télécom effectue une 

veille technologique, il part icipe aux études de l’architecture technique générale et de son évolut ion ainsi qu’à la 

qualificat ion des plates-formes informatiques.

Expert systèmes d’exploitation / réseau télécom (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-01

Savoirs

- Techniques et méthodes de conception et de développement 

d'applications (critères d'analyse des options techniques, prototypage, 

méthodes agiles, rétro-ingénierie, environnements de développement, 

langages de programmation, etc.)

x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Procédures de remontée des incidents x

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Procédures de remontée des situations crit iques des métiers x

- Techniques d'analyse du besoin des clients x

- Démarche interne d'audit  de qualité du SI x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Concevoir, organiser et superviser le plan global de conception d'une 

application en conformité avec la polit ique SI et les besoins des ut ilisateurs
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Assurer le support aux ut ilisateurs : communiquer avec eux, analyser les 

symptômes, fournir des instruct ions concernant la résolut ion de problèmes 

et t racer l'incident

x

- Mettre en œuvre et accompagner l'évolut ion d'une solut ion informatique x

- Garantir une prestat ion de service conforme au niveau de service défini x

- Identifier les défaillances potentielles ou avérées et mobiliser les experts 

adéquats pour leur résolut ion en minimisant les interruptions
x

A/ 3

Métier polyvalent, coeur dans le SI, en interface avec la plupart des acteurs 

opérationnels. Assez stable jusqu'à présent, ce métier est concerné de plus en plus 

par les aspects contractuels notamment dans les démarches liées au SaaS dont il en 

porte les évolut ions qui vont impacter le Métier. I l devient le garant de la fluidité des 

flux de données entre les processus métiers.

Bac + 3 à Bac + 5

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP

NR

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Faire preuve de réactivité

Conditions particulières d'exercice

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Représentation des métiers ou des maîtres d’ouvrage lors de la vie courante des systèmes

- Part icipation à l’élaboration des règles de fonctionnement et d’ut ilisat ion du système d’information et contribut ion à la 

construct ion et à l’ut ilisat ion du SI et de son évolut ion

- Elaboration d'actions et de processus de gest ion courante du système d’information en place dans toutes ses 

dimensions (assistance, gest ion des incidents, qualité de service, contrats, sat isfaction, formation…) et part icipation 

active au développement de l’usage du système d’information

- Contribut ion, en cohérence avec la stratégie du métier, à l’évolut ion des processus et du système d’information. Veille, 

dès l'expression des besoins, sur l’exploitabilité du futur système dans toutes ses dimensions (cahier de recette, 

acceptation, coûts, performance, ergonomie, cohérence fonctionnelle)

- Coordination et animation du réseau des acteurs liés au fonctionnement du SI du métier

- Garantie du maint ien de la qualité de fonctionnement d’ensemble et de la performance du système d’information du 

métier par des actions appropriées (ou des applications dont il a la charge)
- Respect des règles de fonctionnement et d’ut ilisat ion du SI en conformité avec les normes et standards du métier et de 

l’organisat ion, et en accord avec les contrats de service définis

- Supervision de la documentation (note de cadrage, cahier des charges, guide de procédure…) ainsi que du contrôle et 

des règles de fonctionnement et d’ut ilisat ion des applications dont il a la charge

- Part icipation à la maîtrise des coûts d’exploitat ion du système d’information

Niveau des compétences attendu

I l a pour objectif d’améliorer la performance, de contribuer au fonctionnement et de part iciper à la gest ion et à 

l’évolut ion du système d’information du métier. I l s'assure de la mise en cohérence du SI métier avec les orientat ions, les 

modes de fonctionnement et les processus définis au niveau du métier.

Gestionnaire d'applications (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi



190 
 

 

Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-04

Savoirs

- Méthodes de gest ion de projet x

- Exigences de l'architecture des systèmes : performance, maintenabilité, 

extensibilité, adaptabilité dimensionnelle, disponibilité, sécurité et 

accessibilité

x

- Techniques et méthodes de conception et de développement 

d'applications (critères d'analyse des options techniques, prototypage, 

méthodes agiles, rétro-ingénierie, environnements de développement, 

langages de programmation, etc.)

x

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test 

d'intégrat ion, out ils de développement)
x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Techniques et méthodes de déploiement x

- Outils, composants et architectures matérielles, méthodes de conception 

fonctionnelle et technique, langage de programmation
x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Gérer le cycle de vie du développement d'un produit/service (incluant le 

processus de demande de changement) et communiquer sur le 

produit/service auprès des ut ilisateurs et des décideurs

x

- Construire, mettre en place et faire connaître l'architecture SI de 

l'organisat ion en tenant compte de ses objectifs st ratégiques
x

- Concevoir, organiser et superviser le plan global de conception d'une 

application en conformité avec la polit ique SI et les besoins des ut ilisateurs
x

- Développer une application x

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Organiser le déploiement d'une solut ion et les tests, réaliser les mesures 

d'interopréabilité et la migrat ion des données, mettre en œuvre le support 
x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Ce métier apparaît  pérenne.

En tendance, besoin en intégrateurs d’applications :

• sur les composants de type progiciels dans les projets, en part iculier avec les offres 

Saas.

• en raison de la complexité et du foisonnement des technologies et des 

composants à maîtriser, en part iculier le cloud, pour en assurer une correcte 

intégrat ion dans le système d'information.

Bac + 3 à 5

Impact sur l'emploi référence
0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice
- Possibilité d’astreintes ou d’horaires décalés adaptés aux nécessités du service

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Définit ion, sous la responsabilité du chef de projet maîtrise d'œuvre, de l'arhitecture fonctionnelle et technique du 

système d'information sur le périmètre applicatif dont il a la charge

- Réception, validation et assemblage des composants techniques du projet

- Définit ion des interfaces et des éventuelles évolut ions à apporter aux composants pour permettre leur intégrat ion

- Part icipation, avec la maîtrise d'ouvrage, à l'élaboration de didactiels

- Livraison de la solut ion à l'intégrateur d'exploitat ion
0

Niveau des compétences attendu

Au sein de l'équipe projet, il contribue au choix des différents composants SI (progiciels, bases de données, 

développements spécifiques...) I l en assure l’assemblage dans le respect du plan d’urbanisme des systèmes d’information 

de l’organisat ion et de l’architecture retenue pour le projet. I l assure la cohérence des flux inter-applications, de 

l'intégrité des données et de la sécurité de l'ensemble.

Intégrateur d'applications (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-10

Savoirs

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test 

d'intégrat ion, out ils de développement)
x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Techniques et méthodes de déploiement x

- Procédures de remontée des incidents x

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Procédures de remontée des situations crit iques des métiers x

- Démarche interne d'audit  de qualité du SI x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Organiser le déploiement d'une solut ion et les tests, réaliser les mesures 

d'interopréabilité et la migrat ion des données, mettre en œuvre le support 

aux ut ilisateurs

x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Assurer le support aux ut ilisateurs : communiquer avec eux, analyser les 

symptômes, fournir des instruct ions concernant la résolut ion de problèmes 

et t racer l'incident

x

- Mettre en œuvre et accompagner l'évolut ion d'une solut ion informatique x

- Garantir une prestat ion de service conforme au niveau de service défini x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Le foisonnement des nouvelles technologies const itue un facteur qui explique le 

besoin de renouvellement des savoir-faire techniques des intégrateurs 

d’exploitat ion.

Ce métier est concerné en part iculier par :

• l'automatisat ion accrue de la production

• la concentrat ion des exploitat ions

• la complexification des architectures systèmes (fermes, grilles) et réseaux

• le développement du mode service (cf. le guide de bonnes prat iques ITIL)

• la complexification et rapidité d’évolut ion des systèmes au plan fonctionnel

Bac + 4 

Impact sur l'emploi référence
0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice
- Possibilité d’astreintes ou d’horaires décalés adaptés aux nécessités du service

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Conduite des études pour la définit ion des systèmes en fonction des besoins

- Assistance et conseil dans la mise en œuvre des solut ions techniques

- Diagnost ic des causes de dysfonctionnement et proposit ion des corrections et des solut ions de rechange

- Veille technologique et proposit ion de solut ions pour améliorat ion des performances des systèmes

- Définit ion des règles de bonne gest ion des systèmes d'exploitat ion/réseau télécom

- Qualificat ion des systèmes d'un point de vue technique et fonctionnel

- Vérification de l'application des normes (sécurité informatique, qualité …)
0

Niveau des compétences attendu

À la demande du maître d’ouvrage et sous la conduite du responsable d’exploitat ion du SI, il intègre dans 

l’environnement de production la solut ion logicielle ou matérielle livrée par l’intégrateur d’applications et en assure le 

déploiement.

Intégrateur d’exploitation (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-05

Savoirs

- Techniques et méthodes de conception et de développement 

d'applications (critères d'analyse des options techniques, prototypage, 

méthodes agiles, rétro-ingénierie, environnements de développement, 

langages de programmation, etc.)

x

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test 

d'intégrat ion, out ils de développement)
x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Techniques et méthodes de déploiement x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Concevoir, organiser et superviser le plan global de conception d'une 

application en conformité avec la polit ique SI et les besoins des ut ilisateurs
x

- Développer une application x

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Organiser le déploiement d'une solut ion et les tests, réaliser les mesures 

d'interopréabilité et la migrat ion des données, mettre en œuvre le support 

aux ut ilisateurs

x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Développer un plan de gest ion des risques x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/4

- Prise en compte des standards liés aux architectures orientées service, SOA et Web 

3.0. Bac + 2 ou 3

Impact sur l'emploi référence
0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice
- Possibilité d’astreintes ou d’horaires décalés adaptés aux nécessités du service

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Réalisat ion du prototype en collaboration avec l'expert fonctionnel et l'administrateur de données

- Just ificat ion des écarts entre le besoin exprimé et le standard progiciel

- Réalisat ion de l'analyse fonctionnelle des besoins et détermination des interfaces avec les produits environnants dans le 

système d'information

- Paramétrage des éléments du progiciel, modélisat ion des processus, partcipation à la réalisat ion des interfaces

- Rédaction de la documentation et part icipation à la réalisat ion des supports de formation des ut ilisateurs

- Elaboration des jeux d'essais pour les tests unitaires d'intégrat ion

- Tests des développements internes et des solut ions fournies par les éditeurs

- Identifications et t raitement des dysfonctionnements

- Maintenance corrective et évolut ive, t raçage des évolut ions du produit  et des interventions dans une base de 

connaissances

Niveau des compétences attendu

À la demande du métier, il analyse et conseille celui-ci sur la meilleure ut ilisat ion possible du ou des progiciels. I l assiste et 

apporte sa maîtrise sur le module progiciel dont il a l’expert ise et les processus de modélisat ion associés. I l prototype et 

paramètre les nouveaux composants progiciels pour répondre aux évolut ions souhaitées dans le respect des normes et 

procédures.

Paramétreur de progiciels (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationD
F 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-11

Savoirs

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Procédures de remontée des situations crit iques des métiers x

Savoir-faire

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Garantir une prestat ion de service conforme au niveau de service défini x

- Identifier les défaillances potentielles ou avérées et mobiliser les experts 

adéquats pour leur résolut ion en minimisant les interruptions
x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/3

0

0Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice
0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Réalisat ion du diagnost ic des incidents en cas de problème constaté sur le réseau, sur les serveurs ou en cas d'alerte 

d'un ut ilisateur

- Démarrage, arrêt et surveillance permanente des ressources en référence au planning des travaux de la journée

- Alerte et intervention sur les incidents

- Lancement des out ils ou des commandes de reprise (reprise manuelle, reconfigurat ion des ressources, recopie des 

fichiers, opérations de sauvegarde…)

- Maint ien des condit ions générales de production : assurer la disponibilité des ressources physiques (disques, robots, 

automates…) et des ressources logiques (logiciels, espace disque, puissance…)
0

Niveau des compétences attendu

I l assure en permanence la surveillance de l’ensemble des ressources informatiques et leur gest ion opérationnelle. I l veille 

au niveau et aux engagements de service ainsi qu'à la qualité des traitements conformément au plan d’assurance 

qualité et de sécurité.

Pilote d’exploitation (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationD
F 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/AG-01

Savoirs

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Techniques et processus d'innovation x

- Méthodes de développement des compétences x

- Outils de stockage et de recherche de données x

- Méthodes de gest ion de projet x

- Démarche interne d'audit  de qualité du SI x

Savoir-faire

- Assurer le niveau de service défini dans le contrat de service et l'évaluer x

- Développer les compétences du personnel x

- Recueillir, stocker, analyser des ensembles volumineux et complexes, de 

données non structurées et de formats différents
x

- Gérer des projets / un portefeuille de projets x

- Développer un plan de gest ion des risques x

- Gérer la relat ion client x

Proposition de niveau de RIFSEEP
A/2

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Ce métier requiert  d'être au plus près des évolut ions, attentes et enjeux Métier et 

de savoir ant iciper les impacts des évolut ions technologiques.

Tout comme le DSI, ce métier est t rès fortement sollicité en raison des facteurs 

suivants :

• Rythme et ampleur de l’évolut ion des technologies et impacts sur les systèmes

• Mise en oeuvre et accélérat ion de programmes stratégiques de transformation de 

l’administrat ion

• Définit ion et mise en oeuvre d’une polit ique de « faire ou faire-faire » et gest ion de 

l'impact sur la GPEC de la DSI

• Prise en compte de l'agilité du système d'information et de l’exigence croissante 

des ut ilisateurs

Bac + 5

Impact sur l'emploi référence

0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Conditions particulières d'exercice
- Expérience confirmée dans le domaine des systèmes et réseaux d'information et de communication, responsabilité 

juridique et opérationelle personnelle

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en réseau

- Capacités managériales

Activités principales

- Coordination, gest ion et animation du personnel de son entité

- Répart it ion de la charge de travail de son entité, en volume et en calendrier

- Pilotage de la gest ion financière (récurrente et projet) en veillant au respect des procédures budgétaires

- Communication auprès des directions métier et maîtrise d'ouvrages clientes  de l'ent ité

0

Il dirige, anime, coordonne, et gère une entité informatique pour atteindre les objectifs fixés dans le cadre de la stratégie 

définie pour son entité. I l est force de proposit ion des grandes évolut ions du SI dans le cadre de la stratégie déterminée 

par le DSI. I l part icipe à la définit ion d’une polit ique de « faire ou faire faire » et la met en oeuvre. I l est le garant de 

prestat ions informatiques produites en qualité et sécurité pour le coût optimum.

Responsable d’entité (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/ET-01

Savoirs

- Fondamentaux de la stratégie des organisat ions x

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Techniques d'analyse SWOT (pour les caractérist ique d'un produit  et 

l'environnement général)
x

- Exigences de l'architecture des systèmes : performance, maintenabilité, 

extensibilité, adaptabilité dimensionnelle, disponibilité, sécurité et 

accessibilité

x

- Techniques et processus d'innovation x

- Méthodes de développement des compétences x

- Outils de stockage et de recherche de données x

- Techniques d'analyse du besoin des clients x

- Méthodes de gest ion de projet x

- Démarche interne d'audit  de qualité du SI x

- Règles, méthodes et technique de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Identifier et ant iciper les impacts sur le SI de la stratégie de l'organisat ion 

et les impacts des évolut ions de l'environnement des métiers
x

- Assurer le niveau de service défini dans le contrat de service et l'évaluer x

- Sur la base d'analyses coûts-bénéfices, st ructurer un plan d'activités en 

conformité avec la stratégie de l'organisat ion en tenant compte des 

modèles d'approvisionnement possibles et applicables

x

- Construire, mettre en place et faire connaître l'architecture SI de 

l'organisat ion en tenant compte de ses objectifs st ratégiques
x

- Effectuer une veille technologique x

- Développer les compétences du personnel x

- Mettre en œuvre la polit ique de sécurité de l'information de l'organisat ion x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/3

- Ce métier est t rès fortement sollicité en raison des facteurs suivants :

• Rythme et ampleur de l’évolut ion des technologies et impacts sur les systèmes

• Mise en oeuvre et accélérat ion émergence de programmes stratégiques de 

transformation de l’administrat ion

• Prise en compte de l'agilité du système d'information et de l’exigence croissante 

des ut ilisateurs

• Gest ion d'un nombre croissant de partenaires externes dans le développement et 

la maintenance des systèmes.

Bac + 5

Impact sur l'emploi référence
0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice
0

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Conduite des études et des réalisat ions de tous nouveaux projets SI de l'administrat ion

- Proposit ion d'init iat ives fonctionnelles, techniques et organisat ionnelles pour assurer l'opt imisat ion des processus métiers 

des ent ités ut ilisatrices

- Définit ion des contrats de services associés aux processus métiers qui engagent la DSI auprès des métiers

- Part icipation aux décisions concernant la stratégie SI, les évolut ions des architectures applicatives et techniques, les 

choix de logiciels, ainsi que l'organisat ion de la DSI et des projets

- Pilotage de la coordinnation organisat ionnelle et opérationnelle avec ses partenaires

Niveau des compétences attendu

I l dirige des activités d’étude et de développement qui contribuent à l’évolut ion et la maintenance du SI. I l t ravaille 

essentiellement en regard des processus métiers de l’organisat ion.

Responsable d’études (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationD
F 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/AG-02

Savoirs

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Méthodes de développement des compétences x

- Outils de stockage et de recherche de données x

- Méthodes de gest ion de projet x

- Démarche interne d'audit  de qualité du SI x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Assurer le niveau de service défini dans le contrat de service et l'évaluer x

- Garantir une prestat ion de service conforme au niveau de service défini x

- Développer les compétences du personnel x

- Recueillir, stocker, analyser des ensembles volumineux et complexes, de 

données non structurées et de formats différents
x

- Gérer des projets / un portefeuille de projets x

- Développer un plan de gest ion des risques x

- Gérer la relat ion client x

A/ 1

- Ce métier est impacté par les facteurs suivants :

• Exigence croissante des métiers dans la relat ion de contrats de service

• Industrialisat ion des activités d’exploitat ion informatique (intégrat ion de plus en 

plus fine dans les démarches de type processus)

• Anticipation des impacts des évolut ions technologiques (Saas, cloud,...).

• Rythme et ampleur de l’évolut ion des technologies et impacts sur les systèmes

• Émergence de programmes stratégiques de transformation de l’administrat ion 

(faire ou faire-faire)

Bac + 5

Impact sur l'emploi référence
0

Proposition de niveau de RIFSEEP

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Capacités managériales

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Supervision de l'ensemble de la production (pilotage, ingénierie système et exploitat ion) et de la maintenance des 

matériels, logiciels d'exploitat ion et logiciels de base

- Contrôle la fiabilité du système et la sécurité des données

- Application des plans de secours et de sauvegarde

- Coordinnation de la réalisat ion des traitements informatiques dans les meilleures condit ions de qualité de délais et de 

coûts

- Organisat ion de l'information en cas de situation perturbée
0

Niveau des compétences attendu

I l dirige l’ensemble des opérations et des moyens de production de l’activité de son entité ; il est responsable du niveau 

de qualité de service et de sécurité prévus conformément aux attentes des ut ilisateurs. I l anime et coordonne l’activité 

des différents secteurs d’un centre d’exploitat ion, de façon à garantir un fonctionnement optimum des unités de 

production (planification, organisat ion, délais, normes…). I l porte et met en oeuvre la polit ique de sécurité des systèmes 

d’information de l'administrat ion dans son domaine.

Responsable d’exploitation (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationD
F 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/AG-05

Savoirs

- Processus d'achat x

- Principes et métriques des niveaux de service x

Savoir-faire

- Mettre en œuvre la polit ique d'approvisionnement de l'organisat ion x

- Gérer les contrats x

- Développer un plan de gest ion des risques x

- Gérer la relat ion client x

A/ 3

- Ce métier prend de l'importance du fait  de la montée en puissance du Cloud et du 

Saas et de la nécessaire bonne gest ion des prestataires et fournisseurs de services
Bac + 5

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en réseau

- Capacités de négociat ion

Conditions particulières d'exercice

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Part icipation à la définit ion de la polit ique d'externalisat ion des prestat ions informatiques et contrôle de son application

- Part icipation à la stratéie de négociat ion des contrats IT

- Pilotage des prescript ions techniques pendant la phase d'élaboration des contrats

- Surveillance de la gest ion des contrats pendant la période opérationnelle

- Représentation de la direction dans les instances de l'administrat ion concernant la sous-traitance des prestat ions 

intellectuelles

- Optimisat ion du nombre de prestat ions, de prestataires et des coûts associés

- Organisat ion et animation des comités contracutels avec les fournisseurs majeurs et le bureau des achats

- Part icipation à la formalisat ion des plans d'assurance qualité et des conventions de services liés aux contrats
0

Niveau des compétences attendu

I l assure le suivi opérationnel de la relat ion fournisseurs (éditeurs, prestataires). I l est porteur de la prescript ion et des 

engagements. Avec ces éléments, il s'assure de la cohérence de la stratégie fournisseur avec les objectifs et enjeux de 

l'organisat ion. Son périmètre d’action comprend : les prestat ions informatiques techniques ou intellectuelles, de la sous-

traitance applicative ou technique, de la t ierce maintenance applicative à l’infogérance de moyens ; les contrats avec 

les éditeurs, constructeurs et/ou distributeurs.

Responsable de la relation fournisseur (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationD
F 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-02

Savoirs

- Méthodes de gest ion de projet x

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test 

d'intégrat ion, out ils de développement)
x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Techniques et méthodes de déploiement x

- Procédures de remontée des incidents x

- Procédures de remontée des situations crit iques des métiers x

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Gérer le cycle de vie du développement d'un produit/service (incluant le 

processus de demande de changement) et communiquer sur le 

produit/service auprès des ut ilisateurs et des décideurs

x

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Organiser le déploiement d'une solut ion et les tests, réaliser les mesures 

d'interopréabilité et la migrat ion des données, mettre en œuvre le support 

aux ut ilisateurs

x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Assurer le support aux ut ilisateurs : communiquer avec eux, analyser les 

symptômes, fournir des instruct ions concernant la résolut ion de problèmes 

et t racer l'incident

x

- Mettre en œuvre et accompagner l'évolut ion d'une solut ion informatique x

I l assure et coordonne les activités d'évolut ion et de maintenance corrective et applicative du système dont il est 

responsable. I l en assure aussi le support de niveau 2 et le conseil dans le respect du contrat de services dans toutes ses 

composantes (qualité, sécurité, ...). I l est aussi le garant du maint ien des connaissances fonctionnelles et techniques 

nécessaires à la pérennité de l’application.

Responsable des systèmes applicatifs (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Assistance et conseil sur l'ut ilisat ion du système applicatif

- Vérification de la qualité et de la performance du fonctionnement des applications

- Coordination de la maintenance corrective, préventive et évolut ive

- Gest ion de la qualité de la configurat ion : application des normes, méthodes et out ils, identification et mise à jour du 

référentiel documentaire du système applicatif

- Communication auprès des ut ilisateurs et la production informatique
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacité à travailler en réseau

- Méthode, rigueur et organisat ion

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 3

0

0Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationD
F 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/AG-03

Savoirs

- Processus et environnement métier x

- Gest ion budgétaire et comptable x

- Architecture des SIC x

- Normes de sécurité informatique x

- Méthode de gouvernance et de pilotage x

- Anglais x

Savoir-faire

- Analyser un comportement, un contexte, une problématique x

- Décider x

- Elaborer une stratégie, une polit ique x

- Conduire un projet, une démarche x

- Conduire le changement x

- Coopérer x

A/ 2

0
- Bac + 5

- Grande écoleImpact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice

- Forte disponibilité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Faire preuve de leadership

- Sens de l'organisat ion

- Faire preuve de diplomatie

- Etre à l'écoute

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Conception, définit ion, mise en œuvre et maint ien en condit ions opérationnelles du SI

- Fixat ion et validation des grandes évolut ions de l'informatique de l'administrat ion

- Anticipation des évolut ions nécessaires en fonction de la stratégie de l'administrat ion et maîtrise des coûts

- Évaluation et préconisat ion des invest issements en fonction des sauts technologiques souhaités

- Vérification de l'efficacité et de la maîtrise des risques liés au SI

- Vérification de la fiabilité, la confidentialité et l'intégrité des SI

0

Niveau des compétences attendu

Le responsable du management des systèmes d'information définit , conçoit et met en place une polit ique SI.

Responsable du management des systèmes d'information (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/SA-04

Savoirs

- Outils du standard : téléphonie (sms, audioconférence), informatique 

(courriels)
x

- Techniques d'accueil téléphonique x

- Techniques de gest ion de conflits x

- Logiciels bureautiques x

- Anglais x

- Organisat ion et fonctionnement du service public, environnement 

administrat if et actualité
x

Savoir-faire

- Encadrer et manager une équipe x

- Suivre et mesurer la sat isfaction des ut ilisateurs x

- Recevoir des appels externes ou internes x

- Qualifier et filt rer une demande x

- Reformuler et t ransférer une demande x

- Gérer des retours d'appels et des appels en attente x

Le responsable du standard organise le fonctionnement du standard et manage l'équipe de standardistes. A ce t it re, il 

part icipe à leur recrutement, les forme et établit  et gère leurs plannings. Le responsable du standard part icipe et veille 

également à la qualité du service rendu aux ut ilisateurs.

Responsable du standard (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Formalisat ion des règles du standard

- Etablissement et gest ion des plannings horaire de l'équipe

- Part icipation aux recrutements des standardistes

- Formation des agents sélectionnés

- Réalisat ion du bilan des améliorat ions souhaitée par les agents

- Mise en place avec la DSI des différents out ils informatioques

- Rôle de relais avec les autres services

- Part icipation à l'act ivité du standard

0

Niveau des compétences attendu

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Capacités managériales

- Sens de l'écoute

- Sens de la discrét ion

- Faire preuve de réactivité

Conditions particulières d'exercice
- Horaires variables, de 8h à 20h30 avec une équipe de matin et une équipe du soir, week-end et jours fériés inclus

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/2 

NR
Une expérience 

significative similaire est 

indispensable

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-14

Savoirs

- Techniques et processus d'innovation x

- Méthodes de développement des compétences x

- Outils de stockage et de recherche de données x

- Techniques d'analyse du besoin des clients x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Effectuer une veille technologique x

- Développer une stratégie de sécurité de l'information x

- Développer les compétences du personnel x

- Recueillir, stocker, analyser des ensembles volumineux et complexes, de 

données non structurées et de formats différents
x

- Développer un plan de gest ion des risques x

- Gérer la relat ion client x

- Mettre en œuvre la polit ique de sécurité de l'information de l'organisat ion x

Sa mission première est de définir la polit ique de sécurité du SI et de veiller à son application. Le RSSI assure un rôle de 

conseil, d’assistance, d’information, de formation et d’alerte. I l peut intervenir directement sur tout ou part ie des 

systèmes informatiques et télécoms de son périmètre.

Responsable sécurité des systèmes d’Information - RSSI (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Définit ion de la polit ique de sécurité des SI de l'administrat ion

- Evaluation des risques, des menaces et des conséquences

- Etude des moyens assurant la sécurité et leur bonne ut ilisat ion

- Conception d'un plan de prévention des risques SI

- Sensibilisat ion et formation des agents aux enjeux de la sécurité

- Promotion de la charte de sécurité informatique auprès de tous les ut ilisateurs

- Validation technique des out ils de sécurité

- Contrôle de l'application des principes et règles de sécurité des SI

- Déclenchement de cellules de crise en cas de sinist re sécurité SI

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacités managériales

- Persévérance et détermination

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice

- Disponibilité et réactivité en cas d’incidents de sécurité concernant le système d’information

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 3

- Ce métier const itue une expert ise indispensable dans tous les domaines du Système 

d'Information.

Ce métier est sollicité notamment en raison des facteurs suivants :

• Forte et nécessaire sensibilisat ion de tous les ut ilisateurs du SI à la sécurité des 

données et des systèmes d'information.

• Besoin de compréhension et de prise en compte de la sécurité dans l'évolut ion des 

usages et comportements (réseaux sociaux, clés USB, ingénierie sociale..).

• Augmentation et complexification des menaces

• Complexification des systèmes et réseaux d’information et de communication

Bac + 5

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/AG-04

Savoirs

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Exigences de l'architecture des systèmes : performance, maintenabilité, 

extensibilité, adaptabilité dimensionnelle, disponibilité, sécurité et 

accessibilité

x

- Techniques et processus d'innovation x

- Méthodes de développement des compétences x

- Outils de stockage et de recherche de données x

- Méthodes de gest ion de projet x

- Démarche interne d'audit  de qualité du SI x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Construire, mettre en place et faire connaître l'architecture SI de 

l'organisat ion en tenant compte de ses objectifs st ratégiques
x

- Effectuer une veille technologique x

- Garantir une prestat ion de service conforme au niveau de service défini x

- Développer les compétences du personnel x

- Recueillir, stocker, analyser des ensembles volumineux et complexes, de 

données non structurées et de formats différents
x

- Gérer des projets / un portefeuille de projets x

- Développer un plan de gest ion des risques x

Le responsable télécoms et réseaux est chargé de définir et mettre en application dans le cadre du schéma directeur 

informatique la stratégie réseaux et télécoms de l’organisat ion. Son champ d’action recouvre les services de données et 

de voix. I l porte et met en oeuvre la polit ique sécurité de l'organisat ion dans son domaine.

Responsable télécoms (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Définit ion et conception de l'architecture télécom

- Validation des choix et de leur compatibilité avec l'architecture informatique et les standards technologiques du 

groupe et des partenaires

- Suivi de l'exploitat ion et de l'administrat ion des réseaux et des services à valeur ajoutée

- Support et assistance dans l'ut ilisat ion des services de communication voix et données

- Conseil et assistance aux équipes projets du département IT ou des divisions opérationnelles

- Pilotage des appels d'offres et achats de services télécom

- Achats, négociat ion et contractualisat ion réalisés avec le service des achats, le service juridique et la finance

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacités managériales

- Qualités relat ionnelles

- Capacité à travailler en réseau

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 3

0

0Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/SA-05

Savoirs

- Outils du standard : téléphonie (sms, audioconférence), informatique x

- Techniques d'accueil téléphonique x

- Techniques de gest ion de conflits x

- Logiciels bureautiques x

- Anglais x

- Organisat ion et fonctionnement du service public, environnement x

Savoir-faire

- Recevoir des appels externes ou internes x

- Qualifier et filt rer une demande x

- Reformuler et t ransférer une demande x

- Gérer des retours d'appels et des appels en attente x

Le standardiste reçoit , identifie et oriente les communications téléphoniques. I l actualise des informations, prend des 

messages, les t ransmet et les rest itue selon des consignes ponctuelles ou permanentes.

Standardiste (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Accueil des communications téléphoniques

- Mise en relat ion et suivi de la prise en charge de l'appel, entrant ou sortant, ou envoi de sms/courriel si nécéssaire, pour 

tous types d'interlocuteurs

- Orientat ion vers le service ou l'interlocuteur compétent

- Traitement des demandes de renseignement au profit  des ut ilisateurs (recherche de numéros, de correspondants, etc.)

- Etablissement des communications en audioconférence

- Surveillance des différentes alarmes et mise en relat ion/gest ion des appels en cas de dérangement

- Actions de veille polit ique et économique et mise à jour de la documentation des permanences des différents cabinets, 

ambassades, etc.
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de l'écoute

- Sens de la discrét ion

- Faire preuve de réactivité

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice

- Horaires variables, de 08h à 20h30 avec une équipe de matin et une équipe de l'après-midi, week-end et jours fériés 

inclus

- Chaque personne de l'équipe est amenée à commencer plusieurs fois à 08h et terminer plusieurs fois à 20h30 par 

semaine

- La brigade de nuit  assure la plage horaire de 20h25 à 08h15 tous les soirs, week-end et jours fériés inclus

- Pour le besoin du service, le/la standardiste peut être amené(e) à changer d'équipe pour à prolonger son service en cas 

d'évènement part iculier

- Bonne acuité audit ive

- Ut ilisat ion fréquente d'écrans d'ordinateurs

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 3

NR Une expérience 

significative similaire est 

indispensable

Impact sur l'emploi référence

NR

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-06

Savoirs

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test x

- Procédures de remontée des incidents x

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Procédures de remontée des situations crit iques des métiers x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Assurer le support aux ut ilisateurs : communiquer avec eux, analyser les 

symptômes, fournir des instruct ions concernant la résolut ion de problèmes 

et t racer l'incident

x

- Garantir une prestat ion de service conforme au niveau de service défini x

- Identifier les défaillances potentielles ou avérées et mobiliser les experts 

adéquats pour leur résolut ion en minimisant les interruptions
x

Mettre en œuvre la polit ique de sécurité de l'information de l'organisat ion x

Le technicien d’exploitat ion assure la gest ion courante de l’exploitat ion (hors réseau) dans le respect des plannings et de 

la qualité attendue. I l surveille le fonctionnement des équipements informatiques physiques et logiques du centre de 

production, dans le cadre des normes, méthodes d’exploitat ion et de sécurité.

Technicien d’exploitation (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Exécution des travaux informatiques et rest itut ion des résultats de la production dans le respect des plannings et de la 

qualité

- Suivi du fonctionnement des ressources du site et de l'exploitat ion des systèmes et out ils de production

- Contrôle de la gest ion de la qualité des résultats

- Gest ion des incidents d'exploitat ion (diagnost ic, intervention, alerte)

- Maintenance applicative de dépannage de 1er niveau

- Information des ut ilisateurs et suivi des interventions

- Garantie de la sécurité physique des données en termes de sauvegarde et d'archivage

- Gest ion des supports magnétiques (disques, robots, automates)

- Gest ion des ressources matérielles nécessaires

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Capacité à rendre compte

Conditions particulières d'exercice

- Possibilité d’astreintes ou d’horaires décalés adaptés aux nécessités du service

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 1

- Ce métier est sujet à une réduction des effectifs et une évolut ion du niveau des 

compétences attendues. Ces tendances sont liées à :

• à l'automatisat ion accrue de la production

• à la concentrat ion des centres d’exploitat ion

• à la complexification des architectures systèmes (fermes, grilles) et réseaux

• à la convergence des réseaux et systèmes d’information et de communication

• à l'ut ilisat ion de sous-traitance

• à l'externalisat ion des ressources

Bac + 2

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/SA-03

Savoirs

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Techniques et méthodes de déploiement x

- Procédures de remontée des incidents x

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Procédures de remontée des situations crit iques des métiers x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Organiser le déploiement d'une solut ion et les tests, réaliser les mesures 

d'interopréabilité et la migrat ion des données, mettre en œuvre le support 

aux ut ilisateurs

x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Assurer le support aux ut ilisateurs : communiquer avec eux, analyser les 

symptômes, fournir des instruct ions concernant la résolut ion de problèmes 

et t racer l'incident

x

- Mettre en œuvre et accompagner l'évolut ion d'une solut ion informatique x

- Garantir une prestat ion de service conforme au niveau de service défini x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 1

- L’industrialisat ion de la maintenance conduit  à la création de centres d’appels où 

le technicien peut avoir pour mission de réaliser un diagnost ic, un support de premier 

niveau et éventuellement une escalade ou une intervention sur site.

Le métier de technicien évoluera également avec l’introduction de nouveaux 

équipements (portables, out ils de mobilité...), la complexité croissante des 

installat ions, des procédures et tests et des causes d’incidents (interconnexions, 

mult iplications des périphériques…).

Métier de plus en plus soumis aux évolut ions technologiques : besoin de formations 

régulières.

I l nécessite de plus en plus de compétences liées au service client.

Bac

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de la pédagogie

Conditions particulières d'exercice

- Possibilité d’astreintes ou d’horaires décalés adaptés aux nécessités du service

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Installat ion init iale des équipements informatiques et/ou téléphoniques (applications, matériel micro, matériels de 

téléphonie)

- Installat ion des mises à jours

- Télédistribut ion des applications suivant un plan de déploiement

- Réalisat ion des tests et recettes ut ilisateurs des équipements informatiques et/ou téléphoniques

- Traitement des incidents à distance sur micros, réseaux, messagerie ou téléphonie

- Diagnost ic et t raitement des incidents

- Gest ion du parc informatique connecté au réseau

- Maintenance, administrat ion et sécurité : suivi de l'évolut ion de l'équipement, administrat ion de la messagerie, 

définit ion des données de télédistribut ion, contrôle de la conformité des équipements avec les référentiels

- Aide à la prise en main des équipements et logiciels installés

Niveau des compétences attendu

Dans le cadre de projets de déploiement, il assure l’installat ion et la garantie de fonctionnement des équipements 

informatiques et/ou téléphoniques (matériels et logiciels) liés au poste de travail. À la demande des ut ilisateurs, il assure la 

maintenance (à distance ou sur site) de ces équipements et t raite les incidents dans le cadre des normes, des 

procédures de maintenance et de sécurité fournies par l'administrateur de systèmes / de réseaux & télécoms.

Technicien poste de travail (H/F)

Définition synthétique
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-07

Savoirs

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Techniques et méthodes de déploiement x

- Procédures de remontée des incidents x

- Principes et métriques des niveaux de service x

- Procédures de remontée des situations crit iques des métiers x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Organiser le déploiement d'une solut ion et les tests, réaliser les mesures 

d'interopréabilité et la migrat ion des données, mettre en œuvre le support 

aux ut ilisateurs

x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Assurer le support aux ut ilisateurs : communiquer avec eux, analyser les 

symptômes, fournir des instruct ions concernant la résolut ion de problèmes 

et t racer l'incident

x

- Mettre en œuvre et accompagner l'évolut ion d'une solut ion informatique x

- Garantir une prestat ion de service conforme au niveau de service défini x

Le technicien réseaux / télécoms est garant du bon fonctionnement et de la disponibilité des réseaux ou des télécoms 

dont il a la responsabilité. I l veille au bon fonctionnement des équipements de réseaux, de télécommunications et 

mult imédia, dans le cadre des normes, méthodes d’exploitat ion et de sécurité fournies par l'administrateur d'out ils, de 

systèmes. I l assure la prévention des dysfonctionnements des réseaux ou des télécoms et contribue au bon 

fonctionnement du système d’information.

Technicien réseaux -télécoms (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Installat ion de la part ie active de la connectique (hubs, ponts, routeurs), du matériel informatique (postes et serveurs 

connectés) et des logiciels réseau

- Respect des procédures d'installat ion, de connexion…des matériels et des logiciels

- Réalisat ion des tests sur les équipements réseaux

- Gest ion de l'exploitat ion sur incident

- Traitement des incidents sur les réseaux informatiques ou téléphoniques

- Suivi des ressources (hubs, imprimantes réseaux, serveurs, postes de travail connectés…)

- Mise en place des out is de sécurité, de sauvegarde et de métrologie

- Contrôle du respect de la sécurité d'accès aux locaux techniques et signalement des anomalies

- Gest ion et maint ien des infratructures techniques (routeurs, hubs, concentrateurs, câblage…) pour les serveurs et 

mainframes

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Capacité à travailler en équipe

Conditions particulières d'exercice

- Possibilité d’astreintes ou d’horaires décalés adaptés aux nécessités du service

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 1

- Le métier de technicien évolue avec :

• l’introduction de nouveaux équipements et composants numériques,

• la complexité croissante des installat ions, des procédures, des tests et des causes 

d’incidents (interconnexions, mult iplication des périphériques…)

• la complexification des architectures systèmes (fermes, grilles) et réseaux

• la convergence de la voix vers l’informatique

• l'accroissement des débits

Bac + 2

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/SA-02

Savoirs

- Procédures de remontée des incidents x

- Principes et métriques des niveaux de service x

Savoir-faire

- Assurer le support aux ut ilisateurs : communiquer avec eux, analyser les 

symptômes, fournir des instruct ions concernant la résolut ion de problèmes 

et t racer l'incident

x

- Garantir une prestat ion de service conforme au niveau de service défini x

I l assure la réception des incidents (ruptures du service habituellement rendu) ou difficultés déclarés par les ut ilisateurs. I l 

les fait  prendre en charge par les ressources capables d’y apporter une solut ion. I l contribue, au premier niveau, à la 

résolut ion des incidents nuisant à la qualité et à la continuité de service. À la différence de l’assistant fonctionnel, il t raite 

tout type d’incidents et n’est pas toujours présent auprès des ut ilisateurs.

Technicien support utilisateurs (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Prise en compte des appels des ut ilisateurs

- Enregistrement des incidents ou anomalies de fonctionnement signalées

- Pré-diagnost ic et qualificat ion des demandes

- Traiement de premier niveau des incidents ou anomaliées : diagnost ic, information, résolut ion, formulat ion

- Transfert  si nécessaire des appels des ut ilisateurs aux ent ités compétentes

- Remontée d'alertes auprès de la hiérarchie pour tout incident qui est "hors norme"

- Suivi du traitement des appels des ut ilisateurs

- Exploitat ion de la base des incidents : relance, consolidation, analyse de tendance

- Emission des demandes d'actions préventives de fond

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens de l'écoute

- Résistance au stress

- Faire preuve de réactivité

Conditions particulières d'exercice

- Possibilité d’horaires décalés adaptés aux horaires d’ouverture du service

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

C/ 1

- Ce métier est impacté par les facteurs suivants :

• Regroupement des fonctions d'assistance mult iservices (informatique, logist ique 

immobilière, etc.) avec un rattachement de plus en plus fréquent aux services 

généraux

• Augmentation des centres d’appel

• Développement des téléservices

• Convergence de l’informatique et des télécommunications

Facteurs clés à moyen terme :

• Augmentation des centres d’appel

• Développement des téléservices

• Convergence de l’informatique et des télécommunications

Bac + 2

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationD
F 

RIM
E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/PE-03

Savoirs

- Techniques d'intégrat ion (techniques d'interfaçage, techniques de test x

- Processus, techniques et environnement de test x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Intégrer des composants matériels, logiciels ou des sous-systèmes dans un 

système existant ou nouveau
x

- Élaborer et réaliser une campagne de tests x

- Produire la documentation décrivant les produits, les services, les 

composants et les applications
x

- Développer un plan de gest ion des risques x

- Mettre en œuvre la polit ique de sécurité de l'information de l'organisat ion x

I l doit  s’assurer que les produits livrés seront conformes aux besoins t raduits en spécifications. Cela concerne les systèmes 

existants, les évolut ions, les corrections d’incidents, ou bien les nouveaux produits.

Testeur (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Organisat ion des tests : planification des différentes tâches de test en tenant compte des contraintes de ressources 

humaines, matérielles et des environnements

- Conception des tests : vérificat ion de la réception des livrables, rédaction des plans de qualificat ion fonctionnels avec 

les acteurs concernés

- Rédaction des plans de tests d'installat ion, d'exploitat ion et d'intégrat ion en fonction du dossier d'analyse ou 

d'exploitat ion

- Préparation et mise à jour des configurat ions de tests

- Mise en œuvre des out ils de suivi des tests

- Rédaction de la fiche de qualificat ion

- Organisat ion des procédures de mise en service, bilans, archivage

- Mise à jour des masters (configurat ions types) de test

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Méthode, rigueur, sens de l'organisat ion

- Capacité à rendre compte

Conditions particulières d'exercice

0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/2 

- Parce qu'ils connaissent les applications, ils peuvent évoluer vers des fonctions 

études pour faire de l'analyse applicative.

I ls peuvent aussi évoluer vers la fonction de maîtrise d'ouvrage. Bac + 2

Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Systèmes d'informations

Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unicationDF 
RIM

E Num érique et systèm e 

d'inform ation et com m unication

Code emploi 

S/SI/ET-04

Savoirs

- Fondamentaux de la stratégie des organisat ions x

- Exigences de l'architecture des systèmes : performance, maintenabilité, 

extensibilité, adaptabilité dimensionnelle, disponibilité, sécurité et 

accessibilité

x

- Techniques et processus d'innovation x

- Principaux systèmes qualité de l'industrie informatique (COBIT, ITIL, CMMI, 

ISO, etc.) / modèles de service (SaaS, PaaS, IaaS) et leur t raduction (par 

ex. le cloud computing)

x

- Techniques d'analyse du besoin des clients x

- Méthodes d'évaluation des processus x

- Règles, méthodes et techniques de sécurité de l'information x

Savoir-faire

- Identifier et ant iciper les impacts sur le SI de la stratégie de l'organisat ion 

et les impacts des évolut ions de l'environnement des métiers
x

- Construire, mettre en place et faire connaître l'architecture SI de 

l'organisat ion en tenant compte de ses objectifs st ratégiques
x

- Effectuer une veille technologique x

- Définir, améliorer et préciser une stratégie pour la qualité informatique x

- Développer un plan de gest ion des risques x

- Gérer la relat ion client x

- Optimiser, formaliser, documenter et cataloguer les principaux processus 

et procédures
x

A/ 3

- L'évolution de ce métier suit la complexification et la rapidité d’évolution des systèmes aussi bien sur 

un plan technique que fonctionnel et organisationnel.

Il nécessite la capacité à pouvoir intégrer dans le système d’information des éléments exogènes 

(SaaS, Cloud, progiciels, plates-formes de convergence… ) et de plus en plus interdépendants. Il 

requiert de développer une vision d'ensemble du SI facilitant l'identification des opportunités et 

besoins de rationalisation du paysage applicatif existant.

Il nécessite aussi d'avoir une bonne compréhension des enjeux du métier mais aussi de la sécurité et 

une bonne maîtrise du risque de perte d’intégrité du système d’information dans un contexte 

d’accélération des évolutions (techniques, concurrentielles, organisationnelles… ).

Il doit aussi s’adapter en permanence aux évolutions réglementaires, juridiques et fonctionnelles de 

plus en plus fréquentes.

Bac + 5 

Ingénieur d’origine 

"Etudes"Impact sur l'emploi référence

Capacité à pouvoir intégrer dans le système d’information des éléments exogènes (SaaS, 

Cloud, progiciels, plates-formes de convergence… ) et de plus en plus interdépendants. 

Capacité à développer une vision d'ensemble du SI facilitant l'identification des 

opportunités et besoins de rationalisation du paysage applicatif existant. 

Bonne compréhension des enjeux de la sécurité et bonne maîtrise du risque de perte 

d’intégrité du système d’information dans un contexte d’accélération des évolutions 

(techniques, concurrentielles, organisationnelles… ). Adaptation aux évolutions 

réglementaires, juridiques et fonctionnelles de plus en plus fréquentes.

Proposition de niveau de RIFSEEP

NR

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Savoir-être

- Gérer la mise en œuvre des changements métiers

- Mettre en œuvre la polit ique de sécurité de l'information de l'organisat ion

- Définir, déployer et contrôler la gest ion des SI en ligne avec la stratégie de l'organisat ion

Conditions particulières d'exercice

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Gest ion (construct ion, mise à jour et évolut ion) de la cartographie du système d’information ou du sous ensemble du 

système d’information dont il a la charge

- Garantie de l'intégrité permanente de la cartographie du SI en regard du schéma directeur

- Spécification et validation des standards et référentiels d'urbanisat ion du SI

- Proposit ion des scénarios d’évolut ion et de simplificat ion du système d’information en tenant compte des 

problématiques de décision de gest ion, d'évolut ion de l’offre, d'évolut ion des besoins, des contraintes d'organisat ion, etc.

 - Evaluation de la pert inence et de la cohérence des projets par rapport à l’architecture cible et aux systèmes existants 

(par des études d’opportunité, de définit ion des besoins, de choix d’architecture du système fonctionnel, etc.)

- Promotion par des actions de conseil et de communication la cartographie du système d’information auprès des 

directions métiers et des instances stratégiques
- Travail en relat ion étroite et permanente avec, d'une par les directeurs métiers, d'autre par les responsables des 

domaines fonctionnels et techniques du SI
0

Niveau des compétences attendu

I l garantit  l’évolut ion cohérente de l’ensemble du système d’information dans le respect des objectifs de l’organisat ion, 

du domaine fonctionnel et des contraintes externes et internes (de risques, de coûts, de délais…) et en exploitant au 

mieux les possibilités de l’état de l’art  en relat ion avec l’architecture technique. I l part icipe aux décisions d’évolut ions 

structurantes du SI, dans l'objectif de garantir, à long terme, une transformation plus efficiente du SI, plus alignée sur la 

stratégie métier. 

Urbaniste des systèmes d'information (H/F)

Définition synthétique
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisations
DF 

RI
M

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/RP-01

Savoirs

- Fonctionnement des médias, des réseaux sociaux et de leur usages x

- Méthodologie et construct ion de plans de communication x

- Techniques de communication et de communication de crise x

- Les usages sur les réseaux sociaux et l'animation de communiatés x

- Achats et marchés publics x

- Anglais le cas échéant x

Savoir-faire

- Elaborer une stratégie, une polit ique x

- Rédiger x

- Analyser un contexte , une problématique x

- Concevoir un outil, un disposit if x

- Maîtriser les délais x

A/ 2

- Évolut ion des médias et développement des nouveaux canaux de 

communication (réseaux sociaux, etc.)
- Bac + 5, avec un 

diplôme d'une école de 

communication , du type 

de l'EFAP

Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice
- Déplacements fréquents

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Sens de l'innovation/ créativité

- Maîtrise de soi

- Capacités d'adaptation

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Diffusion auprès de la presse écrite, audiovisuelle et en ligne des informations sur l'entreprise et ses ouvrages en vue du 

développement de sa notoriété et de ses ventes

- Conception et coordination de la réalisat ion des dossiers et communiqués dest inés à faire mieux connaître un ouvrage 

ou un auteur

- Mise en place et animation de réseaux presse. Développement et entret ien de relat ions avec les journalistes

- Organisat ion de manifestat ions dest inées à l'information des médias et du public

- Organisat ion des conférences et des événements (petits déjeuners)

-  Envoi du service de presse

- Conception et mise en place des out ils d'évaluation permettant de collecter et d'analyser les retombées de presse

- Part icipation et intégrat ion à la stratégie globale de communication et proposit ion de nouvelles actions

0

Niveau des compétences attendu

L'attaché de presse gère les relat ions des services du Premier ministre avec la presse et les médias.

Attaché de presse (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Études, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F RI

M
E

Études, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/CO/ET-01

Savoirs

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Technique de collecte et de traitement de l'information x

- Outils et méthodes en matière de stat ist ique x

- Méthodologie prospective x

Savoir-faire

- Conduire un projet x

- Dialoguer x

- Rédiger x

- Communiquer x

- Synthétiser des informations x

Le cadre d'études médias définit  un programme d’études, le fait  réaliser par des chargés d’études, assure la validation 

des résultats obtenus et organise leur mise en valeur.

Cadre d'études médias (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Préparation et suivi des études d'opinion, de comportements, impliquant la sélection et le suivi de données 

quantitat ives ou qualitat ives

- Interprétat ion et production d'analyses, conception d'indicateurs et d'out ils d'aide à la décision

- Réalisat ion de diagnost ics , identification de tendances ou élaboration de prévisions dans le cadre d'analyses et 

d'études spécifiques

- Montage de partenariats ou part icipation à des appels d’offres, des appels à projets

- Rôle de conseil et d'assistance techniques pour d'autres ministères
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Sens de l'analyse

- Sens de la pédagogie

- Faire preuve de leadership

Conditions particulières d'exercice
- Déplacements, y compris à l’étranger

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 2

NA

Bac + 5 Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisationsDF 
RI

M
E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/RP-02

Savoirs

- Environnement professionnel x

- Techniques et out ils de communication et médias, y compris numériques x

- Procédure d'achat public en matière de communication x

- Principes généraux du droit  de la communication x

- Principes de la communication de cris x

- Anglais, le cas échéant x

Savoir-faire

- Rédiger x

- Analyser une demande, un besoin x

- Proposer x

- Travailler en mode projet x

- Organiser x

- Animer un réseau x

Le chargé de communication conçoit, met en œuvre et évalue les actions de communication interne et/ou externe des 

services du Premier ministre. I l développe la création, assure la qualité et la cohérence des formes et des contenus de 

communication.

Chargé de communication (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Développement de la  qualité et suivi de la cohérence des formes et des contenus de communication interne comme 

externe, au service de la stratégie fixée par la direction ou avec elle

-  Conception et mise en œuvre de tout moyen, action, réseau de communication visant à faciliter les relat ions

 - Suivi des instruct ions concernant la réalisat ion d'actions de communication : organisat ion de manifestat ions, foires et 

salons, forums, journées d'études

- Réalisat ion ou coordination de l'ensemble ou part ie des activités techniques de communication

- Recueil, vérificat ion, sélection et hiérarchisat ion des informations relat ives à la vie des services du Premier ministre afin de 

les diffuser en interne et en externe

- Élaboration des supports de communication

- Conseil, ant icipe et gère la communication en situation de crise ou de stress.
0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Réactivité 

- Etre autonome

- Etre rigoureux

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements liés aux manifestat ions pour la clientèle

- Goût des contacts humains

- Possibilité d'horaires étendus

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Évolut ion des médias et développement des nouveaux canaux de 

communication (réseaux sociaux, etc.) - Bac + 2 à bac + 3 en 

communicationImpact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisations
D
F 

RI
M

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/MU-02

Savoirs

- Techniques de graphisme x

- les tendances actuelles du design et des évolut ions technologiques x

- Les chaines graphiques x

- Logiciels professionnels x

- Approches des différentrs métiers et techniques voisines x

- Droit  de l'image, droit  de la communication x

Savoir-faire

- Analyser un besoin x

- Retranscrire une information, une donnée x

- Synthétiser des informations, un document x

- Expliquer x

- Convaincre x

Le chargé de développement mult imédia développe  et  maint ient les applications mult imédia.

Chargé de développement multimédia (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Recueil des synoptiques construits par l'architecte mult imédia et des graphismes réalisés par le concepteur graphiste

- Développement des applications mult imédia avec intégrat ion des synoptiques et graphismes recuillis

- Maint ien en condit ion opérationnelle (MCO) des applications et mises à jour

- Tests et validation des fonctionnalité des applications développées

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacités d'adaptation

- Avoir l'esprit  d'équipe

- Etre persévérant

- Sens de l'innovation/ créativité

Conditions particulières d'exercice
NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

B/ 2

- Évolut ions et développements en matière d'out ils et d'applications graphiques

- Bac + 2Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisationsD
F 

RIM
E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/RP-03

Savoirs

- Environnement professionnel x

- Techniques et out ils de communication et médias, y compris numériques x

- Procédure d'achat public en matière de communication x

- Principes généraux du droit  de la communication x

- Principes de la communication de cris x

- Anglais, le cas échéant x

Savoir-faire

- Rédiger x

- Analyser une demande, un besoin x

- Proposer x

- Travailler en mode projet x

- Organiser x

- Animer un réseau x

Le chargé de plan média part icipe à l'élaboration d'une stratégie média et à sa mise en œuvre concrète à travers un 

"plan média". I l est responsable de l'optimisat ion d'une campagne publicitaire, dont il doit  assurer sa visibilité tout en 

optimisant les coûts.  I l conçoit les supports et gère les relat ions avec les entreprises du secteur.

Chargé de plan média (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Contribut ion à l'élaboration d'une stratégie média à part ir des informations disponibles sur les différents supports 

(audience, public, prix des espaces publicitaires)

- Proposit ion et application du "plan média" en prévoyant et en organisant le passage des annonces dans les différents 

supports adaptés à la promotion des produits (presse, affichage, radio, télévision, salles de cinéma)

- Part icipation à la conception des supports métier ou mult imédia

- Négociat ion des achats d'espaces publicitaires dans les supports (prix, périodicité, durée)

- Contrôle technique des maquettes en liaison avec le studio des édit ions

- Gest ion, le cas échéant, d'un budget publicité - presse

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Réactivité 

- Etre autonome

- Etre rigoureux

Conditions particulières d'exercice

- Déplacements liés aux manifestat ions pour la clientèle

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 4

- Impact des nouvelles technologies de l'information et de la communication

- Bac + 2 à bac + 5Impact sur l'emploi référence

-  Évolution des canaux de communication

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Études, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Études, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/CO/ET-03

Savoirs

- Environnement professionnel x

- Techniques et out ils de communication et médias, y compris numériques x

- Procédure d'achat public en matière de communication x

- Principes généraux du droit  de la communication x

- Principes de la communication de cris x

- Anglais, le cas échéant x

Savoir-faire

- Rédiger x

- Analyser une demande, un besoin x

- Proposer x

- Travailler en mode projet x

- Organiser x

- Animer un réseau x

Le chargé de veille analyse médias réalise ou suit  la réalisat ion des études et des synthèses dans le domaine des médias 

visant à caractériser une situation existante ou à identifier les conséquences de polit iques publiques.

Chargé de veille analyse médias (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Analyse de l'audience des médias, des supports de presse et suivi de leur actualité

- Réalisat ion de guides et d'études sur les modalités d'ut ilisat ion des médias

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Réactivité 

- Etre autonome

- Etre rigoureux

Conditions particulières d'exercice
NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 3

- Évolut ion des médias et développement des nouveaux canaux de 

communication (réseaux sociaux, etc.)
- Bac + 3 à bac + 5

Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Études, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectivesD
F 

RIM
E Études, audit, évaluation, 

contrôle interne et prospectives

Code emploi 

S/CO/ET-04

Savoirs

- Environnement administrat if, inst itut ionnel et polit ique x

- Technique de collecte et de traitement de l'information x

- Outils et méthodes en matière de stat ist ique x

- Méthodologie prospective x

Savoir-faire

- Conduire un projet x

- Dialoguer x

- Rédiger x

- Communiquer x

- Synthétiser des informations x

Le chargé d'études médias réalise ou suit  la réalisat ion des études et des synthèses dans le domaine des médias visant à 

caractériser une situation existante ou à identifier les conséquences de polit iques publiques.

Chargé d'études médias (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Préparation et suivi des études d'opinion, de comportements, impliquant la sélection et le suivi de données 

quantitat ives ou qualitat ives

- Recherche et préparation des informations, des indicateurs, de la documentation

- Élaboration des documents de synthèse, rédaction des notes d'analyses, conception d'out ils d'aide à la décision

- Réalisat ion de diagnost ics, identification de tendances ou élaboration de prévisions dans le cadre d'analyses et 

d'études spécifiques, préconisat ion de choix

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Etre rigoureux

- Sens de l'analyse

- Sens de la pédagogie

Conditions particulières d'exercice
NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 3

NA - Bac + 5 en sociologie ou 

formation équivalente 

en sciences polit iques

Impact sur l'emploi référence

NA

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisationsD
F 

RI
M

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/MU-01

Savoirs

- Principes du droit  de la communication x

- Techniques rédactionnelles x

- Règles orthographiques et typographiques x

- Prat iques et usages de la communication numérique x

- Outils et techniques de l'événement numérique x

- Les enjeux liés à la présence d'une inst itut ion sur internet x

Savoir-faire

- Mettre en œuvre une technique, un outil, un système x

- Animer un réseau x

- Synthétiser des informations, un document x

- Expliquer x

- Analyser un contexte une problématique x

- Communiquer x

0

A/ 4

- Évolut ions et développements en matière d'out ils et d'applications graphiques

Bac +2 à bac + 5Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Conditions particulières d'exercice
NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Capacités d'adaptation

- Réactivité

- Sens des responsabilités

- Maîtrise de soi

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Recensement et analyse des besoins des ut ilisateurs, des moyens et des ressources nécessaires en fonction des 

caractérist iques du projet

- Rédaction du cahier des charges, lancement des consultat ions, analyse des offres

- Conception du projet mult imédia et définit ion de son architecture fonctionnelle, phasage du projet (arborescence et 

contenu), vérificat ion de la cohérence globale et décision de corrections éventuelles

- Appui auprès des équipes techniques interne ou externe (développeurs, équipe éditoriale)

- Développement direct, ou pilotage, de la mise en oeuvre du projet et évaluation des supports mult imédias

- Recette et évaluation des produits mult imédias

- Suivi des relat ions avec les prestataires, du budget et des délais

0

Niveau des compétences attendu

Le chef de projet digital conçoit ou développe un projet mult imédia sur différents supports, en accompagne le 

déploiement et en assure le suivi.

Chef de projet digital (H/F)

Définition synthétique

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisationsD
F 

RIM
E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/RP-05

Savoirs

- Nouveaux médias et web part icipatif x

- Logiciels de Production de contenu web x

- Techniques de veille et de recherche permettant de fournir de 

l'information, de susciter le débat et d'analyser les retours.
x

- Outils de mesure d'audience sur internet x

- Webmarketing x

Savoir-faire

- Capacités rédactionnelles x

- Travail en équipe x

- Anticipation et veille x

Le community manager crée et gère une communauté web autour d'un intérêt commun. Son objectif : faire de cette 

communauté un outil au service de l’activité de l’employeur.

Community manager (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

Mettre en place une stratégie communautaire.

Animer une communauté : fixer les objectifs, définir les valeurs de la communauté, développer la cohésion, susciter les 

débats, le partage d'expérience, faire respecter les règles de la communauté.

Assurer le rôle d'interface entre l'employeur et la communauté web.

Assurer la fidélisat ion des membres à travers l'organisat ion d'événements.

Planifier sa production.

Rédiger pour être lu, susciter les commentaires…

Veiller à la qualité des réponses.

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Créativité, réactivité, curiosité

- Résistance au stress

Conditions particulières d'exercice
0

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 1

0

Bac + 3Impact sur l'emploi référence

0

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisationsD
F 

RIM
E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/ET-05

Savoirs

- Environnement professionnel x

- Techniques et out ils de communication et médias, y compris numériques x

- Procédure d'achat public en matière de communication x

- Principes généraux du droit  de la communication x

- Principes de la communication de cris x

- Anglais, le cas échéant x

Savoir-faire

- Rédiger x

- Analyser une demande, un besoin x

- Proposer x

- Travailler en mode projet x

- Organiser x

- Animer un réseau x

0

Le conseiller en communication apporte son expert ise dans la mise en oeuvre et l'évaluation des actions de 

communication interne et/ou externe des services du Premier ministre.

Conseiller en communication (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Conception et proposit ion des stratégies en matière de communication

- Conseil et expert ise technique dans le domaine de la communication auprès d'autres administrat ions

- Mise en œuvre, suivi et évaluation de toutes actions de communication

- Gest ion des relat ions avec les agences de publicité et d'achat d'espaces dans le cadre du plan média (TV, radio, 

presse)

- Part icipation et suivi des stratégies commerciales et marketing

- Gest ion,  le cas échéant, de la communication en contexte de crise

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Sens des relat ions humaines

- Réactivité 

- Etre autonome

- Etre rigoureux

Conditions particulières d'exercice

- Disponibilité liée aux événements et à l’actualité

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 3

Sensibilisat ion à l'évolut ion des nouvelles technologies de l'information et de la 

communication
Bac + 5 dans une 

formation impliquant un 

bon niveau de culture 

générale

Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisationsD
F 

RIM
E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/RP-04

Savoirs

- Techniques de la communication de crise x

- Outils de communication et médias, et de leurs usages x

- Environnement professionnel x

- Procédures d'achatpublic en matière de communication x

- Droit  de la communication x

- Ingénierie de projet x

Savoir-faire

- Elaborer une stratégie x

- Rédiger x

- Coordonner une strucure, un service x

- Animer une équipe x

- S'exprimer à l'oral x

- Proposer x

0

Le directeur de la communication élabore la stratégie globale de communication de l’inst itut ion, tant en interne qu’en 

externe, en supervise la mise en œuvre, la coordination et l’évaluation.

Directeur de la communication (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Coordination transversale de l'information entre les services et supervision de la communication interne et externe afin 

d’assurer la cohérence de l’image diffusée

-  Animation  des  relat ions  extérieures en tant que porte-parole de la direction auprès des médias et du public 

(organisat ion d’événements, conférence de presse...) et gest ion de l’image et de la communication des SPM

- Gest ion des relat ions avec les agences de publicité et d’achat d’espaces dans le cadre du plan média (TV, radio, 

presse)

- Part icipation et suivi des stratégies commerciales et marketing

- Gest ion, le cas échéant, de la communication de crise

- Élaboration et suivi des budgets de communication

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Faire preuve de diplomatie

- Sens de l'innovation/ créativité

- Etre à l'écoute

- Réactivité

Conditions particulières d'exercice

 - Horaires de travail variables

- Forte disponibilité

- Déplacements fréquents

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 3

- Évolut ion des médias et développement des nouveaux canaux de 

communication (réseaux sociaux, etc.)

- Bac + 5

- Formation en 

communication de type 

CELSA

Impact sur l'emploi référence

- Actualisation et acquisition des compétences correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisations
D
F 

RI
M

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/MU-06

Savoirs

- Techniques de graphisme x

- Les tendances actuelles du design et des évolut ions technologiques x

- La chaîne graphique x

- Logiciels professionnel x

- Approches des différents métiers et techniques voisines x

- Droit  de l'image, droit  de la communication x

Savoir-faire

- Analyser un besoin x

- Traduire un message en image x

- Retranscrire une information, une donnée x

- Synthétiser des informations, un document x

- Convaincre x

- Expliquer x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Evolut ion rapide des out ils et des techniques de conception graphique, des usages 

et des tendances graphiques, part accrue des réseaux sociaux et du numérique.
- Bac + 3

Impact sur l'emploi référence

- Travail en équipe et en mode projet, polyvalence, mise à niveau des compétences.

L'infographiste concoit, rélaise des éléments graphiques et des contenus animés audiovisuels et/ ou interactif liés  aux 

action de communication.

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Infographiste (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Créer des identités visuelles complètes et des logotypes.

- Réaliser des supports pour l'édit ion (dépliants, brochures, affiches…)

- Concevoir des contenus fixes et animés adaptés aux différents supports

- Concevoir la charte graphique des interfaces de site web.

- Scénariser l'information et proposer un support adapté à la cible.

- Créer, actualiser et gérer une banque d'images.

- Contrôler la bonne ut ilisat ion de la charte graphique et son respect.

- Identifier et suivre des prestataires externes (graphiques, maquett istes…)

0

Niveau des compétences attendu

- Sens de l'innovation, créativité

Savoir-être

- Capacité d'adaptation

- Avoir l'esprit  d'équipe 

- Etre persévérant

Conditions particulières d'exercice

- disponibilité lié à l'actualité

Proposition de niveau de RIFSEEP
A/1 

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisationsD
F 

RIM
E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/MU-04

Savoirs

- Droit  de la communication x

- Les supports, leurs cibles et leurs usages respectifs x

- Chaînes graphiques et chaîne de publication x

- Logiciels professionnels x

- Approches des métiers et techniques voisines x

Savoir-faire

- Rédiger x

- Proposer x

- Animer une équipe x

- Animer un réseau x

- Maîtriser les délais x

- Synthétiser des informations x

L'ingénieur mult imédia conçoit  l’architecture d’un  système  mult imédia et en pilote le déploiement.

Ingénieur multimédia (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Conception de l’architecture d’un système mult imédia de communication sur différents types de supports

- Pilotage du déploiement : conseil et préconisat ions, sout ien auprès des équipes, communication, formation, audit  et 

contrôle sur l'ut ilisat ion et les accès

- Définit ion des concepts répondant aux besoins du système de communication

- Choix des out ils techniques adaptés à l'architecture

- Proposit ion de scénarii d'évolut ion technique des architectures et des systèmes en place

- Veille technologique dans le mult imédia

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Réactivité

- Etre autonome

- Etre à l'écoute

- Etre rigoureux

Conditions particulières d'exercice
NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 3

- Évolut ions et développements en matière d'out ils et d'applications graphiques

- Bac + 5Impact sur l'emploi référence

- Veille permanente indispensable, actualisation et acquisition des compétences 

correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisationsDF 

RIM
E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/MU-03

Savoirs

- Techniques de la communication de crise x

- Outils de communication et médias, et de leurs usages x

- Environnement professionnel x

- Procédures d'achatpublic en matière de communication x

- Droit  de la communication x

- Ingénierie de projet x

Savoir-faire

- Elaborer une stratégie x

- Rédiger x

- Coordonner une strucure, un service x

- Animer une équipe x

- S'exprimer à l'oral x

- Proposer x

Le maquett iste conçoit ou développe un projet médias sur différents supports, en accompagne le déploiement et en 

assure le suivi.

Maquettiste (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales

- Part icipation aux études préalables : élaboration des cahiers des charges, analyses fonctionnelles

- Développement  et  maint ien de  la  production  technique relat ive aux télécomunications, à l'informatique et à 

internet sur les plans techniques et éditoriaux

- Conception des systèmes d'information sur le plan fonctionnel

- Détermination des out ils à mettre en oeuvre pour les différents supports de communication (ouvrages papiers, pages 

Web, Cédéroms)

- Supervision de projets audiovisuels (sélection, contractualisat ion, suivi). Pilotage des prestataires,  coordination des 

partenaires internes et externes

- Organisat ion de la production de documents. Élaboration des stat ist iques de consultat ion

- Coordination de la collecte, la recherche documentaire, la production, l'indexation, la validation et la mise en ligne de 

l'information

- Le cas échéant, coordination et animation d'une équipe de collaborateurs

0

Niveau des compétences attendu

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Savoir-être

- Faire preuve de diplomatie

- Sens de l'innovation/ créativité

- Etre à l'écoute

- Réactivité

Conditions particulières d'exercice
NA

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

A/ 3

- Évolut ion    étroitement    liée    à    celle    des    nouvelles    technologies    de    

l'information    et    de    la  communication

- Bac + 5Impact sur l'emploi référence

- Veille permanente indispensable, actualisation et acquisition des compétences 

correspondant à ces évolutions

Proposition de niveau de RIFSEEP

Fiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploiFiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisations
D
F 

RI
M

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/AU-02

Savoirs

- Techniques journalist iques x

- Techniques de communication x

- Logiciels et matériels professionnels spécialisés x

- Achat et marché public x

- Droit  de l'image, droit  de la communication x

Savoir-faire

- Coordonner x

- Organiser une activité x

- maîtriser les délais x

- Prioriser x

- Rechercher des données, des informations x

- Conduire un projet, une démarche x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

NA
- CAP photographe ou 

Bac pro photographe
Impact sur l'emploi référence

NA

Le photographe doit  collecter les informations, concevoir des photos, de la rédacit ion à la réalisat ion en foncion des 

supports

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Photographe (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Réaliser des sujets (reportages, photos..)

- Faire des repérages, préparer le reportage

- Réaliser des images d'illustrat ion, rechercher des visuels

- Finaliser le sujet par le montage selon l'angle

- Conseiller et préconiser un type de reportage adapté au besoin

- Organiser le planning

0

Niveau des compétences attendu

- Diplomatie

Savoir-être

- Discret ion

- Autonomie

- Réactivité

Conditions particulières d'exercice
0

Proposition de niveau de RIFSEEP
B/ 3

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisations
D
F 
RI
M

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/AU-01

Savoirs

- Techniques photographiques (prise de vue, retouche, colorimétrie, 

matériels techniques argentiques et numériques)
x

- Techniques de réalisat ion et de montage vidéo, notamment numérique x

- Droit  de l'audiovisuel et de la propriété intellectuelle x

- Univers de la production audiovisuelle x

Savoir-faire

- Réaliser des reportages photographiques et des prises de vue x

- Monter et assembler des éléments visuels et sonores x

- Piloter des consoles de montage vidéo x

- Assurer l'entret ien courant du matériel x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

- Renforcement des compétences de pilotage de prestataires
- Développement du 

travail en mode projet

- Poylvalence entre 

techniques diversifiées 

Impact sur l'emploi référence

NR

Le technicien audiovisuel manœuvre les machines de vidéo ou de projection dans le cadre de projets audiovisuels tels 

que le tournage d'émission ou l'enregistrement de réunions et de rencontres. I l effectue différentes opérations de 

montage quels que soient le support ou la technique aboutissant à assembler dans le bon ordre et à la bonne place les 

éléments visuels et sonores d'un film.

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Technicien audiovisuel (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Tournage et posproduction de films à la demande

- Gest ion des différents périphériques nécessaires à la projection (écrans, enceintes acoust iques)

- Pilotage des consoldes de montage vidéo

- Entret ien courant du matériel audiovisuel

- Supervision et contrôle des prestat ions rendues par des acteurs externes
0

Niveau des compétences attendu

Savoir-être

- Qualités relat ionnelles

- Sens de l'écoute

Conditions particulières d'exercice

- Exigence de disponibilité liée aux évènements

Proposition de niveau de RIFSEEP
C/ 2

Fiche emploi
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Domaine fonctionnel Ségur Fontenoy

Communication

Com m unication et valorisation 

des organisationsD
F 
RI
M

E Com m unication et valorisation 

des organisations

Code emploi 

S/CO/MU-05

Savoirs

- Langages du web (HTML, Java, PHP, ASP…) x

- Outils de création de site x

- Logiciels de traitement de l'image x

- Logiciels d'animation x

- Ergonomie et accessibilité (normes W3C) x

- SEM: Search Engine Marketing x

Savoir-faire

- Maint ien d'une veille technologique permanente x

- Prat ique du web x

- Prat iques des out ils mult imédia x

Tendances d'évolution Niveau de formation ou 

diplômes spécialisés utilesTendances d'évolution

0

- Bac + 3Impact sur l'emploi référence

0

Le Webmaster conçoit, développe et anime un site internet : de la définit ion du cahier des charges à l’animation 

éditoriale d’un site en passant par le développement, l’hébergement, le graphisme et le référencement.

Niveau des compétences attendu

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Webmaster (H/F)

Définition synthétique

Initiation Pratique Maîtrise Expertise

Activités principales
- Concoit l'architecture générale du site,  sa charte graphique, l'art iculat ion des contenus.

- Conseille l'administrat ion sur les choix technologiques à effectuer, que ce soit  sur le matériel, la solut ion d'hébergement 

- Veille et analyse de l'audience afin de proposer des améliorat ions sur le développement du site. 

- Intègre tous les contenus médias sur la plateforme web et est le garant de ce qui est publié
0

Niveau des compétences attendu

- Capacité d'écoute

Savoir-être

- Créativité

- Esprit  d'int iat ive

- Autonomie

- Résistance au stress

Conditions particulières d'exercice
0

Proposition de niveau de RIFSEEP
B/2 

Fiche emploi


