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Services adm nistratifs

| NTRODUCTI ON

La présente nornme décrit le systénme de cote nunerique qui est utilisé pour éval uer |es
enpl ois classés dans | e groupe des Services admnistratifs. Elle conprend une

i ntroduction, des définitions générales de |la Catégorie adm nistrative et du Service
extérieur et du groupe d' occupations, |les échelles de cote numérique et |es descriptions des
post es-reperes.

La cote nungrique est une nethode anal yti que quantitative qui pernet de fixer |la val eur
relative des enplois. Elle convient particuliérement aux groupes hétérogéne

d' occupations qui conprennent des enplois dont les attributions consistent en un ensenbl e
vari é de devoirs. Les systémes de cote numérique précisent, avant tout, les
caractéristiques ou les facteurs conmuns aux enplois faisant |'objet de |'évaluation
Ils servent a fixer |es degrés de chaque facteur et a accorder des points a chaque
degré. Le total des points accordés a chaque enploi s'obtient par |'addition des

val eurs nungériques qu' attribuent |es appréciateurs.

Toutes | es néthodes d' éval uati on d' enpl oi s demandent du jugenent et il faut recueil lir et
anal yser systénatiquenent |es renseignenents afin d' en arriver a une appréciation juste. La
nmét hode de cote nungérique facilite | a discussion raisonnée et |la solution de différends au
nmormrent de fixer les valeurs relatives des enplois

Fact eurs

L' ensenbl e des facteurs ne décrit pas tous |les aspects des enplois. Les facteurs
traitent seul ement des caractéristiques précises et distinctes qui servent a fixer |les
val eurs rel ati ves des enpl oi s.

Quatre facteurs sont utilisés dans |e présent systene. Tous les facteurs ont plus
d'un aspect et ils ont été précisés par deux ou trois €l énents connexes. Voici |es
facteurs et les él énents en question:

Connai ssances - Instruction
- Expérience
- Etudes
Déci si ons - Etendue des déci sions

- Conséquence des déci sions

Responsabilité attachée aux contacts - Nature des contacts
- Personnes cont act ées

Surveil | ance - Nonbre d' enpl oyés a surveiller

Ni veau des enpl oyés a surveiller
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Val eur s nungri ques,

La val eur numérique maxi mum attri buée a chaque facteur en indique |'inportance
relative. On a pareillenent attribué des val eurs numéri ques aux degrés des
facteurs.

A un degré plus élevé correspond une plus grande val eur nunérique. Les valeurs
numériques mninmuns, en ce qui a trait aux connai ssances, aux décisions et a la
responsabilité attachée aux contacts, correspondent a un cinqui éne de la val eur
numeri que maxi rum La valeur mininum dans |le cas de |a surveillance, représente |le

di xi éme de la valeur maximummnais il y aura des postes ou ce facteur ne s'appliquera pas.
Voici |'échelle des val eurs nunériques

M ni mum Maxi mum

Connai ssances

Instruction et expérience 60 300
Et udes 10 50
Déci si ons 70 350
Responsabilité attachée aux contacts 26 130
Surveill ance - 170
166 1, 000

Post es-r epéres

Les descriptions des postes-repéres servent d exenples pour |es divers degrés de chacun des
facteurs ou él énents. Chaque description conprend un résunmg, une |liste des principal es
fonctions et | e pourcentage du tenps consacré a chacune de ces fonctions, de nméne qu' un exposé
des particularités du poste du point de vue de chacun des facteurs et él énents. On a fait
| " éval uati on des postes-repéres et on a indiqué dans |'exposé des particularités | e degré
et la valeur nunérique attri bués a chaque facteur.

Les échelles de notation indiquent |es descriptions des postes-repéres qui servent d' exenples
pour chacun des degrés du facteur. Ces descriptions font partie intégrante du systéeme de cote

nunérique et servent a assurer |'uniformté dans |'application des échelles de notation,

Enpl 0oi de | a norne

L' application de | a présente norme de classification conporte six opérations:

1. On confirme que le poste appartient a la catégorie et au groupe en se
reportant aux définitions et aux descriptions des postes inclus et exclus.

2. On étudie la description du poste afin de s'assurer que |'on conprend bien
les fonctions du poste dans |'ensenbl e et chacun des facteurs qui entrent en
ligne de conpte. On étudie aussi |le rapport qui existe
entre | e poste dont on est a établir la cote et |les postes supérieurs et inférieurs
dans | ' organi sation.
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On établit provisoirement les divers degrés de chacun des facteurs qui

entrent en ligne de conpte dans |'évaluation du poste en conparant |es
définitions des degrés qui sont données dans les échelles de notation. Pour
appliquer de fagon uniforme les définitions des degrés, il faut se reporter

souvent aux descriptions des facteurs et aux notes préparées & |'intention des
appr éci ateurs.

4, On fait la conparaison entre |la description du facteur de chacun des

post es-repéres servant d' exenpl es pour |e degré établi provisoirenment

et la description du facteur s'appliquant au poste qu'il s'agit d évaluer. On fait
aussi des conparai sons avec | es descriptions du facteur des postes-repéres indi qués
pour |es degrés supérieur et inférieur au degré provisoirement établi.

5. On déterm ne provisoirenent |la cote nunmérique gl obale en additionnant les

6.

val eurs nunériques établies pour tous |es facteurs.

On conpare dans |'ensenble |le poste qu'il s'agit d'évaluer avec les

postes auxquels on a attribué la néne valeur nurérique globale pour
vérifier si la cote globale est juste.

Dét er mi nati on des ni veaux

Le but ultine de |'évaluation des enplois est d en détermner |a val eur relative dans chaque
groupe d' occupations de fagcon a pouvoir rénunérer |es enployés qui occupent ces enplois
sel on des taux qui correspondent aux rapports indiqués. Les enplois qui se classent
dans une échel | e dési gnée de val eurs nunéri ques seront consi dérés comre des enpl ois d' égal e
difficulté et d' égale valeur et on leur attribuera | e méne niveau.

Aot
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DEFI NI TI ON DE LA CATEGORI E

Les cat égories professionnell es sont abrogées depuis |’entrée en vigueur de |a

Loi sur la réforne de la fonction publique (LRFP), le ler avril 1993. Par

conséquent, |les définitions des catégories professionnelles ont été enlevées

des nornes de cl assification.
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DEFI NI TI ON DU GROUPE

A des fins d attribution des groupes professionnels, il est reconmandé d utiliser

I es tables de correspondance des définitions des groupes professionnels qui

i ndi quent les définitions des groupes de 1999 et |es énoncés correspondant sur |es
postes inclus et |les postes exclus. Elles pernettent de rattacher les él énents
pertinents de |la définition générale du groupe professionnel de 1999 a chaque

nornme de classification.
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ECHELLES DE NOTATI ON

GROUPE DES SERVI CES ADM N STRATI FS

VALEUR DES FACTEURS

OONNAI SSANCES 350
DECI SI ONS 350
RESPONSABI LI TE ATTACHEE AUX CONTACTS 130
SURVEI LLANCE 170

1, 000
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Services adm nistratifs

CONNAI SSANCES

Le présent facteur sert a évaluer |'expérience et le degré d'instruction requis
pour renplir les fonctions du poste, et la nécessité des études.
Définitions

Le ternme "expérience" se rapporte au tenps nminimum qu'il faut a un enployé pour
acquérir, dans des conditions optinuns, |es connai ssances admnistratives et |a conpétence
nécessai res pour exercer |es fonctions du poste.

Le terme "instruction" se rapporte au niveau de formation scolaire ou autre formation
réguli ére qui est nécessaire pour pernettre d acquérir |a conpétence et | es connai ssances
gue |l e poste exige.

Le terme "études" se rapporte a la nécessité de se tenir au courant des tendances et des progres
qui s' observent dans un ou pl usi eurs donai nes connexes aux fonctions du poste.

Notes a |'intention des appréciateurs

Aux fins de la présente norne, le tenps requis pour acquérir de |'habileté dans |es travaux
d' écritures ou autres travaux et une connai ssance pratique des reglenments et directives, ainsi

que pour dénontrer de |'aptitude a s'acquitter de fonctions adm nistratives, ne doit pas entrer
en considération dans |'évaluation de |'él ément "expérience" du facteur connai ssances.

En tentant de choisir Ie degré de |'él énent que constitue |'expérience, il faut tenir conpte
du tenps requis pour acquérir |es connai ssances adm ni stratives spéci ali sées et générales
que | e poste exige. Les connai ssances adm ni stratives général es découl ent de

| ' expérience acqui se dans | es fonctions suivantes:

1. Baborer des projets et |es exposer oral enent ou par écrit;
2. Efectuer des études et préparer des rapports sur des aspects spécifiques
de fornmes d' activité existantes ou projetées au mnistere;
3. Faire |"analyse critique des méthodes et pratiques en vue d' en recomander
| "amélioration;
4. Planifier les programmes de travail afin de satisfaire aux exigences du
foncti onnement de |'organi sne;
5. Exercer des fonctions consultatives qui exigent |a connai ssance des buts de |'organi sme
desservi et des néthodes él aborées pour atteindre ces buts;
6. Surveiller et diriger |le personnel.

Pour déterm ner |es degrés de |'élénment "expérience" attribués aux postes-repéres, on a tenu
conpte de considérations senbl abl es a celles susnentionnées. Le degré de |'él énent

"expérience"établi provisoirement doit étre confirmé au noyen d' une conparai son directe du poste
qui fait |'objet de |'évaluation avec |es fonctions et | es particul arités des postes-repéres.
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Le second degré de |'élénment "instruction" doit étre attribué &€ des postes qui, de
toute évidence, requi érent une fornmation spécialisée en bonne et due forne au-dela du
ni veau des études secondaires. Cette formation s'obtient en conpl étant avec succés un
cours de deux ou trois ans dans des instituts de technologie ou d' autres cours de
durée et de difficulté senblables dans certains donmaines tels la conptabilité

| " évaluation inmmobiliére, ou |'admnistration des hopitaux.

Le troisiéme degré de |'élénment"instruction"doit étre assigné lorsque |les fonctions du
post e:

1. Exigent un dipl6nme universitaire dans un donmi ne spécialisé, ou

2. Exigent I'intelligence et |'appréciation des principes et des notions
général es de deux donmi nes spécialisés ou plus, qui ont des liens directs
avec les fonctions a renplir et a |'égard desquel s | es connai ssances
s' acqui erent normal enent par des études universitaires,

ou
3. Exigent |'étude systématique et |'analyse de probl énes conpliqués d' ordre
général et la solution de ces probl émes par |'application de connai ssances
spéci alisées que le titulaire aura acqui ses par des études ou une formation
prol ongées apreés |'écol e secondaire plutdt que par |'expérience

Pour | es postes dont les fonctions répondent aux conditions (2) et (3) les titulaires ne
doi vent pas nécessairenent étre des di pl 6nés universitaires
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i CONNAI SSANCES
ECHELLE DE NOTATI ON -

I NSTRUCTI ON ET EXPERI ENCE

Expéri ence

Instruction et degré

requi se Cours secondaire
et degré Cours secondaire et formation Di pl 6me
conpl et spéci al i sée Universitaire
A B C
60 Page 97 Page 135 Page
Jusqu' a Adm ni strateur,
2 ans poste a
conpt és | étranger,
La Haye 43
87 124 162
R Agent d' administration,
Jusqu’ a bur eau r égi onal 28
4 ans Agent d' adm ni stration,
conpt és station de
recherches 31
Adm ni strateur, poste
a |'étranger, Tokyo 46
Chef, Dép6t central
des dossiers 60
114 151 189
lAgent d' adninistration,
Jusqu' & Cormi ssi on canadi enne Agent des services
6 ans 3 des pensions 25 adnini stratifs,
conpt és Chef, Services du Labor atoire d' hygi éne 39
bureau princi pal ,
D vi sion de
I i mpdt 57
Agent d' adnministration
des i meubl es 69
141 178 216
Jusqu' a ans 4 Chef, services des lAgent des services
, achats et de bureau, Admi ni strat eur admi ni stratifs,
conpt es douanes et accise 63 | d' hopital 66 [Direction des aliments et
dr ogues 35
169 206 244
Jusqu' a Chef, Services de
10 ans 5 |*adm ni stration,
conpt és m ni stere des
Foréts 53
197 234 272
Jusqu' a Directeur, service'
12 ans 6 de la prévention
conpt és des accidents et
des indemités 21
225 262 300
Pl us de 7 . -
12 ans Di recteur adj oi nt,
gestion des
i mreubl es 49
Aot 1965 -9 -
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Services admnistratifs

ECHELLE DE NOTATI ON — ETUDES

Nature des etudes, et degre Points | Descriptions des postes-reperes
Page
Agent d' admi ni strati on,
Conmi ssi on canadi enne des oi
Ce travail exige des connai ssances pen5|zpsd oo
dans les lois et les réglenments, AESPéau ?égggézfratlon, 8
les lignes de conduite et les . . .
mét hodes ayant rapport & fggnt dgs services adninistratifs,
| " exécution du travail; g;ﬁrapglre 39
ces connai ssances s'acqui érent 10 Ad gl ene R
par |'étude des directives et I|n1n|strateu;,kposte a 46
des nanuel s publiés par |es h ?triggef' 0 go 5
mni stéres et |es organi snes er, {V'Efs. u u&eau
cent raux. Ff;g;g?a ' viston de 57
Agent d' adnmini stration des
i mreubl es 69
Ce travail exige des connai ssances
dans |es tendances et |es progres Agent des services adnministratifs,
dans une spécialité admnistrative Direction des
ou technique directement rattachée alinments et drogues 35
aux fonctions a renplir; ces 30 Chef, Dépdt central des
connai ssances s’ acqui érent par dossi ers 60
| étude de textes, de journaux et de Admi ni strateur d hopital 66
péri odi ques.
Ce travail exige le
perfectionnement et e maintien de
connai ssances appr of ondi es dans ! )
une spécialité admnistrative Directeur, service de la
ou technique, grace a des études prevention des accidents
i ntensives d' une grande port ée; et des indemités _ 21
QU des connai ssances de la nature 50 D recteur adjoint, gestion
et de la corrélation des tendances des i mreubl es 49
et des progres dans plusieurs fﬁeg,.8¢rV|ce§ de g
domai nes, par |'étude d' une grande Fa g:nlstratlon, mnistere des .
oréts

vari été de textes, journaux et
péri odi ques.
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DECI S| ONS

Le présent facteur sert & évaluer ladifficulté des fonctions du poste, conme il
est indiqué par "l'étendue des décisions" et la "conséquence des décisions"

Définitions

"Décisions" signifie | es décisions d adopter des lignes de conduite spéciales selon | es
pouvoirs conférés au poste; |es recommandati ons aux supérieurs et aux fonctionnaires
de la hiérarchie de suivre des lignes de conduite particulieéres; ainsi que |les
déci si ons et recommandations nutuel l es auxquelles le titulaire a prété son concours réel.

"Et endue des décisions" signifie la liberté de prendre des décisions. Elle se nesure

d aprés le jugerment, |'initiative et |e discernenent requis pour identifier et résoudre |es
probl émes, la possibilité d obtenir des directives, et la difficulté adétermner les

r épercussions des lignes de conduite qu'il est possible d adopter.

"Conséquence des déci sions" signifie |'inportance des déci sions en fonction des ressources

gu' el | es engagent ou sur |esquelles elles agissent, |eur portée sur |'efficacité avec |aquelle
| es programmes extérieurs sont admnistrés, et la portée des précédents établis.

"Mt hodes établies" doit étre interprété dans un sens large pour inclure |'orientation fournie
par nmanuel s et directives, et par |es précédents.

"Programme” se rapporte aux plans d action que |'organisme élabore et met en oeuvre pour
atteindre ses buts.

Notes & |'intention des appréciateurs

Les quatre degrés de "conséquence des déci sions" sont définis au noyen des descriptions des
postes-reperes. Les caractéristiques suivantes du travail doivent étre considérées pour
établir |le degré provisoire de cet élénent:

1. L'inportance et la nature de |'organi snme pour |equel |es services adm nis-
tratifs sont fournis.

2. L'inportance et |a nature du budget & gérer ou sur |equel s'exerce une
i nfluence i nportante.

3. Lavaleur et la nature des avoirs a gérer ou sur |esquels s'exerce une i nfl uence
i mportante.

4. La nmesure selon laquelle le titulaire est |'autorité réelle en matiere de
recommandations, ce qui se rapporte d ordinaire au niveau du poste dans |' organi sne.
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5. La répercussion des décisions chez les particuliers et |es groupes en
dehors de la fonction publique.

6. La nature des services admnistratifs acconplis.

7. Les suites d' une erreur de jugenent lors d' une décision ou d' une
r ecommandat i on.

L'une ou |"autre de ces caractéristiques dénontre seul enent la "conséquence des

déci sions", et il faut considérer tout le contexte a |'intérieur duquel le travail est
acconpli. L'occupation, dans son ensenble, doit alors titre conparée aux descriptions
des postes-repéres qui servent d'exenples au degré de répercussion qui a été établ
provi soi rement .
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ECHELLE DE NOTATI ON - DECI SI ONS

Services admnistratifs

Et endue des

décisions, et Degré

Conséquence

des

Les déci sions prises
exigent un certain

j ugement, de l|'initiative
et du discernenment. Les
pr obl énes

particuliers se

reglent- par |e choix

d' une lieue de conduite
tracée selon des

mét hodes et directives

Les déci sions prises
exi gent du jugenent,
de |'initiative et
du discernenent a
un degr é noyen. Les
probl émes se regl ent
par le choi x de
lignes de conduite
qui exigent parfois
des nodifications

Les décisions prises

exi gent du jugenent

de I'initiative et du

di scernenment a un degré
i mportant. Les probl énes
se reglent par

la nodi fication des

nét hodes établies ou

par le recours a de
nouvel | es mesures con-

Les décisions prises

exi gent du jugenent,

de ['initiative et du

di scernerment a un

degr é supérieur. Les
fonctions du poste

requi érent de sol utionner
des probl énmes

mul tiples et connexes.

Le titulaire doit

=tablier. La portée aux méthodes établies [ormes a la teneur des contribuer |argenment a
o des nmesures a prendre La portée des programes établis. La |"élaboration, ala
Decisions, lest ordinairenent mesures a prendre portée des nesures a nise au point et au
apparente d' apreés |es n'est pas facilenent prendre est souvent changement des pro
et précédents. Les probl énes| apparente. On difficile a préciser. grammes, afin de tenir
except i onnel s demande des directives [Les recommandations conpte des recommandati ons,
Degr é sont soum's aux lorsque |es sont faites en vue de len prévision
supérieurs. sol uti ons évi dent es nodi fier |l es programmes. (de conditions nouvell es
aux probl énes ne ou pour réaliser des
ressortent pas de la but s f'i xés par |es
teneur des pratiques supérieurs. La portée
établ i es. des mesures prises
ou proposées est conpl exe
et souvent ne
peut pas étre déterm née
avec certitude.
A B C D
70 116 Page | 162 Page |208 Page
lAgent d' administration, Adm ni strateur, Agent d'adm nistration,
Qdinaire 1 st ati on poste a Corrm'_ssion
de recherches 31 |' étranger, canadi enne des
IAdm ni strateur, Tokyo pensi ons 25
poste a |'étranger, La
Haye 43
117 163 209 255
/Agent d' adnministration, |Agent des services ! )
bur eau régi onal 28 Jadministratifs, Di recteur, service
Chef, Services du | aborat oi re de la prévention
Moyen 2 bureau princi pal , d' hygi éne 39 des accidents
Division de |'inpdt. 57 [Chef, Dépdt central et des
des dossiers i ndemi t és 21
60
Chef, services des
achats et de bureau,
douanes et accise 63
Agent d' admi nistration
des inmeubl es 69
164 210 256 302
Adni ni st rat eur Agent_ qes se_rvi ces Chef, lSe_rvi ces de
I nportant 3 d' hopi tal 66 ladm ni stratlfs,_ Iiadm nistration,
Di rection des alinents et m ni stére des
dr ogues 35 For éts 53
211 257 303 350
L. Di rect eur adj oint,
Supérieur 4 gestion des
i meubl es 49
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RESPONSABI LI TE ATTACHEE AUX CONTACTS

Le présent facteur sert & évaluer |le degré de difficulté et |'inportance des contacts que

| ' enpl oyé doit établir dans |'exercice de ses fonctions et |'obligation qu'il a, par suite de
ces contacts, de travailler et de commni quer avec d' autres, en personne, par tél éphone ou par
écrit. Les élénents du facteur sont la nature des contacts et |es personnes contact ées.

Définitions

"Col | égues” signifie les enployés de la fonction publique fédéral e engagés dans des donai nes
senbl abl es sans avoir qualité pour contrdler ou affecter |'étendue et | a portée des
progranmes mnistériels.

"Associ és" signifie |l es personnes avec | esquelles |les contacts sont général ement établis
pendant de | ongues périodes de tenps dans des circonstances qui favorisent |a perception des
besoins de |'un |"autre.

"Hauts fonctionnaires" signifie des admnistrateurs ou autres personnes qui détiennent certains
pouvoirs admnistratifs et qui ne sont pas des associ és.

Notes & |'intention des appréciateurs

Il ne faut tenir conpte que des contacts qui font partie intégrante du travail et qu
découl ent des attributions confi ées ou approuvées par la direction

Un représentant ou un haut fonctionnaire d un mnistére, d un autre palier de gouvernenent,
d' un organi sne privé ou de |'industrie peut étre un associ é, selon |es circonstances dans
I esquel les | es contacts s' établissent.

S les fonctions du poste engl obent des contacts de nature différente conprenant plus d une
associ ation de personnes contactées, |es points pour chaque degré seront déterninés en utilisant
la val eur nunérique |a plus élevée.

Des points seront accordés aux contacts faits par écrit seulenent si les attributions du poste qu
fait 1'objet de |'éval uation conprennent |a responsabilité de signer des lettres ou des

menmoi res. Aucun point ne sera donné si la responsabilité se borne & des contacts au noyen
de formules ou de lettres stéréotypées.
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ECHELLE DE NOTATI ON - RESPONSABI LI TE ATTACHEE AUX CONTACTS

Services admnistratifs

Nature des contacts et degré
ponner, obtenir et Cpnyaincre Ft obtenir Agir_é_titfe de représentant Repr ésenter |e ministeére
échanger des |"aide ou |"accord du ninistére :
b . , \ . N ou organi sme dans la
rensei gnement s exi geant | d' autres personnes, ou d'un organisnme a négoci ation de conventions
de la di scussion, des réunions officielles ou i
; , X N nportantes, avoir
de la collaboration I"on peut s'attendre a des qualité pour formuler
et des explications. g;xS{%§20?§agtgprfge;é étre des programmes conf or nes
& 2 N j ifs é lis.
Degre débattre |l es probl enes et aux objectifs etablis
recher cher une base comune
de sol utions
A B C D
Page Page Page
26 Page 52 Tag8 79 Ta%€ 1106 rage
Agent des services
admnistratifs,
Direction des alinents et
dr ogues 35
Chef, Dépdt central des
1 dossi ers 60
Chef, service des achats
et de bureau, douanes et 63
acci se
Admi ni strateur d hopital 66
38
64 91 118
Directeur, service de la
Agent prévention des accidents 21
d adninistration, |Agent d'adninistration, et des indemités
bur eau régi onal Station de recherches 31 | Directeur, adjoint
2 28 gestion des inmeubles 49
Chef Services de
| " admi ni stration
m ni stére des Foréts 53
50
76 103 130
Admi ni strat eur
poste a |'étranger,
La Haye 43
Adm ni strateur
3 poste a |'étranger, Tokyo 46
Agent d' adninistration des
i mreubl es 69
DEGRE PERSCNNES OONTACTEES

Des enpl oyés du néne ministere, des colleégues d autres mnisteres

de vente, et |es nenbres du public en général

des représentants des services

1

Des hauts fonctionnaires d autres mnistéres ou organi smes dont |es principales attributions

ne se rattachent pas aux services adnmnistratifs; des hauts fonctionnaires d autres mnistéres ou
2 organi smes qui ont qualité pour controler ou affecter |'étendue et |a portée des programres

du ministere; des associés d autres paliers de gouvernenent, d autres pays, d'organisnes

privés ou de |'industrie.

Des hauts fonctionnaires d autres paliers de gouvernenent, d autres pays, d' organi smes
3 privés ou de |'industrie.
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Services adnministratifs

SURVEI LLANCE

Le présent facteur sert a évaluer |le degré de responsabilité permanente que le titulaire
du poste doit assunmer pour le travail et |'orientation des autres enmpl oyés Les deux
él énents de ce facteur sont |e nonbre des enployés a surveiller et le niveau des

enpl oyés a surveiller.
Définitions

"N veau des enployés a surveiller" signifie |le niveau |l e plus él evé des enpl oyés a
surveiller.

"Nonbre des enpl oyés a surveiller” signifie le nonbre total des enpl oyés sur lesquels |le
titulaire du poste a des responsabilités de surveillance directement ou par |'intermédiaire
de surveillants subordonnés.

Notes & |'intention des appréciateurs

Lorsqu'il s'agit d' un poste dont le titulaire n'a pas une responsabilité pernanente et réelle
de surveillance sur le travail d autres enployés, on ne doit pas attribuer de points en vertu
du présent facteur. D une nmni ére caractéristique, une "responsabilité réelle" conporte
| es fonctions suivantes: affecter du personnel a divers projets, proposer des nesures
disciplinaires, faire part aux enpl oyés de leurs point! forts et de leurs points faibles, proposer
des changenents dans |le nonbre et |a classification des postes, et s'assurer que |es normes de
travail sont naintenues.

Il ny a pas lieu de coter |a surveillance occasionnelle, par exenple celle qui s'exerce
lorsque |l e surveillant prend ses vacances ou est absent pour cause de mal adi e.

Aux fins de la norme, |e "nonbre des enployés a surveiller" conprend e total de ce qui suit$

1. Le nonbre des enployés du mnistéere ou de |'organisnme a |'égard desquels le
titulaire a une responsabilité permanente de surveill ance.

2. Le nonbre d'année-hommes de travail acconpli par des enpl oyés occasionnels, a
tenps partiel et saisonniers sous |la surveillance du titulaire.

3. Le nonbre des enployés du mnistére ou de |'organisne a |'égard desquels le
titulaire a la responsabilité d' assurer une surveillance fonctionnelle.

4. Le nonbre nmaximum des enployés que le titulaire surveille habituellenent

lorsque le travail est réparti en projets et que |le nonbre des enployés a surveiller
varie selon | es exi gences de chaque projet.
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L' expression "surveillance fonctionnelle" s'applique au personnel des sous-sections &
| " égard desquelles le titulaire du poste faisant |'objet de |'évaluation

1. A qualité pour prescrire |les buts ou programmes et |es néthodes et pratiques
a suivre pour s'acquitter d une fonction spécialisée
et

2. Ala responsabilité d assurer |'adhésion aux progranmes, méthodes et
pratiques établis,
et

3. Ale pouvoir de fornuler des reconmandati ons pratiques au sujet de
| " embauchage, de |'avancenent ou des nutations.

Au paragraphe 3 ci-dessus, |'expression "a |l e pouvoir" s'applique aux usages qui veul ent que
I es hauts fonctionnaires exercent une influence inportante sur |'enbauchage, |'avancenent ou
| es nmutations des enployés qui ne relévent pas d' eux. Ce pouvoir ne |leur pernet pas,
cependant, d'inposer |leurs vues aux préposés de |'ordre hi érarchique.

Les enpl oyés de tous |les paliers sont conpris dans |le nonbre de ceux qui font |'objet d' une
surveillance fonctionnelle, bien que le troisiene critere puisse ne pas s'appliquer aux
enpl oyés de rang subalterne dans |la nménme nesure qu'il s'applique aux enpl oyés de rang
supéri eur
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ECHELLE DE NOTATI ON -

Services admnnistratifs

SURVEI LLANCE

N veau des Nonbre des enpl oyés a surveiller et degré
enpl oyés a
surveiller 1-31 4-10 | 11 - 25 | 26 - 75 |76 - 200 | 201 - 500 501 ou
I us
et degré A B C D E F DG
1 17 37 57 77 97 117 137
2 33 53 73 93 113 133 153
3 50 70 90 110 130 150 170
N veau des enpl oyés a Descri ptions
surveiller et degré des postes-repéres
Agent d' admi ni stration, bureau 28
r égi ona
. i Agent d'adm nistration, station 31
Surveltler.des enployes de 1 de recherches
la Cateégorie du soutien Admi ni strateur, poste a |'étranger,
adm nistratif ou des enpl oyés La Haye 43
subal ternes d' autres catégories. Chef, Services du bureau princi pal
Di vision de |"inpbt 57
Chef, Dépbt central des dossiers 60
Adm ni strateur d' hdpital 66
Directeur, service de la
prévention des accidents
Surveiller des enpl oyés et des |ndenn!tés . . 21
de rang internédpgirg de la > Agent des services admnistratifs,
Cat égori e adninistrative et ? rection des alinents et
du Service extérieur ou rogues 35
d' autres catégories. Chef, services des achats et
de bureau, douanes et accise 63
Surveiller des enployés de Directeur adjoint, gestion
rang supérieur de |a Catégorie des i mreubl es o _ 49
adm nistrative et du Service 3 Chef, Services de |'admnistration
extérieur ou d' autres nministére des Foréts 53
cat égori es.
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| NDEX - DESCRI PTI ONS DES POSTES- REPERES

Par ordre al phabéti que

(d"apres |'original anglais)

N DU
PGSTE- REPERE  TI TRE DESCRI PTI F PACGE
1 Directeur, service de |la prévention des accidents et
des indemités 21
2 Agent d'admi ni stration, Conm ssion canadi enne des pensi ons 25
3 Agent d' admi ni stration, bureau régional 28
4 Agent d'adm nistration, station de recherche 31
5 Agent des services admnistratifs, Drection des
aliments et drogues 35
6 Agent des services admnistratifs, |aboratoire d hygi éne 39
7 Adm ni strateur, poste al'étranger, La Haye 43
8 Adm ni strateur, poste a |'étranger, Tokyo 46
9 D recteur adjoint, gestion des imreubl es 49
10 Chef, Services de |'admnistration, ninistere des Foréts 53
il Chef, Services du bureau principal, Dvision de |I'inpot 57
12 Chef, Dépdt central des dossiers 60
13 Chef, services des achats et de bureau, douanes et accise 63
14 Conseiller ministériel, programe de bilinguisne et de
bi cul turalisme 66
15 Adni ni strateur d' hopital 72
16 Agent d' administration des i meubl es 75
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| NDEX - DESCRI PTI ONS DES POSTES- REPERES

Par ordre ascendant des val eurs nunéri ques

TI TRE DESCRI PTI F

Adm ni strateur, poste a |'étranger, La Haye
Agent d' administration, station de recherches
Agent d'adm nistration, bureau régiona

Adm ni strateur, poste a |'étranger, Tokyo
Agent d' admi nistration des i meubl es

Chef, Services du bureau princi pal

D vision de |"inpbt

Agent d'adm ni stration, Conm ssion canadi enne
des pensions

Chef, Dépbt central des dossiers

Agent des services admnistratifs, |aboratoire
d' hygi éne

Chef, services des achats et de bureau, douanes
et accise

Adm ni strateur d' hépita

Directeur, service de |l a prévention des accidents
et des indemités

Agent des services admnistratifs, Direction
des alinments et drogues

Conseiller mnistériel, programe de

bi linguisne et de biculturalisne

Chefs, Services de |'admnistration, mnistére
des Foréts

Di recteur adjoint, gestion des i meubles
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PCSTE- REPERE

13
15

TOTAL DES
PO NTS

253
268
349
366
380

390

395
409

491

499
587

666

667

718

817
886

PAGE
43
31
28
46
75
57

25
60

39

63
72

21

35

66

53
49



Services adm nistratifs

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 1 Ni veau:

Titre descriptif: DI RECTEUR, SERVI CE DE LA Cote numérique: 666
PREVENTI ON DES ACCI DENTS
ET DES | NDEMNI TES

Résumé

Sous la direction d' un sous-nministre adjoint, admnistrer |le programme établi visant

| ' exécution des dispositions de la loi sur |'indemisation des enployés de |'Etat, de |la
loi sur |'indemisation des nmarins nmarchands, et un progranmme de prévention des accidents
pour | es enployés du gouvernenent fédéral; examner |a justesse des dispositions

financi éres et admnistratives intervenues avec | es conmi ssions provinciales dindemité
du travail et discuter avec elles les indemités prévues, |es problémes touchant

|"adm ssibilité et les conditions relatives aux réclanmations; étudier |a pratique
concernant |'indemisation et recommander et appliquer |es nodifications aux lois du
gouver nenent fédéral et aux programmes; renseigner |les fonctionnaires du gouvernenent
fédéral, les enployés et |es organisations d enployés sur les |lois fédéral es et
provi nci al es d'indemi sation et sur |es programmes touchant |a prévention des accidents.

Foncti ons P.c. du tenps

- Appliquer le programme d'indemnisation des travailleurs
vi sant 230,000 fonctionnaires de |'Etat enpl oyés au
Canada et dans d' autres pays, en s'acquittant des fonctions
sui vant es:

- renseigner | es organi smes enpl oyeurs et |es enpl oyés
au suj et des avantages prévus par la |loi, préparant,
approuvant et distribuant des inprimés contenant |es
rensei gnenents, et conseillant | es hauts fonctionnaires,
| es enpl oyés et |es associations d' enpl oyés sur
| "application et la bonne interprétation des lois
fédéral es et provinciales.

- réviser les dispositions financiéres et adm nistratives,
et échanger des renseignenments avec |les dirigeants des 60
conmi ssions provinci al es d'indemisation en concertant
avec ces dirigeants, en exam nant les rapports et les
conptes vis-a-vis les précédents et ms au regard de
|'objet de la loi et en révisant |es preuves et |es
circonstances afin de déterm ner et de recomander
les mesures & prendre dans |'intérét des enpl oyés et
du gouver nenent.

- préparer et négocier des reglenents ou reconmmander
que d' autres mesures soient prises dans toutes |es
récl amati ons conpl exes de tierce personne en exani nant
|l a preuve et les circonstances, en consultant |es
autorités juridiques conpétentes, et au noyen de
di scussi ons avec | es personnes en cause.
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Ao(t

- anplifier et améliorer le programe d'indemisation
des enployés en étudiant la |l égislation et les

pratiques courantes,, et en examnant les |ois établissant
| es organisnes de |'Etat et |es conditions d' enploi

afin de recommander des anmendenments aux |ois et d' assurer
qu' el les atteignent |l e plus grand nonbre possible

d' enpl oyés du gouvernenment fédéral

- Admnistrer |le programme d'indemi sation applicable a 2,400
nmari ns narchands du Canada a |'enploi de 40 soci ét és,

en établissant si |les dispositions de la |loi sur

|"i ndemni sation des marins marchands s' appliquent a
tel navire ou a telle société de navigation,

en recevant | es dermandes de prestations en vertu de | a
loi atitre de secrétaire et directeur technique de la

Cormmi ssi on d'indemi sation des marins marchands,

en faisant rapport des nesures administratives a la
Comi ssi on,

en recueillant et présentant des rensei gnenents et
des preuves a la Conm ssion pour qu'elle puisse
déci der des cas difficiles ou exceptionnels, et

en consi gnant |es décisions de | a Comm ssion sur ces
guesti ons et commruni quant ces informations aux
réclamants, au Conseil du Trésor et aux autres parties

i nt éressées.

- Favoriser les programmes visant |a prévention des accidents

et

la sécurité du travail dans la fonction publique,
- en instituant des enquétes sur |les pratiques hasardeuses

au travail signal ées ou révél ées dans |es rapports sur
| es accidents, et recommandant |es noyens d'y remnédier
aux fonctionnaires supérieurs responsabl es,

en préparant et distribuant des renseignenents sur |la
prévention des accidents,

en exam nant |es procés-verbaux de | a Conm ssion

d' i ndemi sation, ainsi que |es rapports et docunents
relatifs aux nesures de sécurité industrielle,

en participant aux travaux des comtés et consultant

| es fonctionnaires spécialisés d autres gouvernenents
et d'industries, et

en distribuant les conclusions tirées de |'étude
statistique des données et des tendances rel atives

aux acci dents.

- Surveiller le travail de trois fonctionnaires et d' un personne
formé de 17 conm s aux écritures, en prévoyant |es objectifs
et les néthodes de travail, vérifiant de tenps en tenps le

travail

quant a la qualité et a la forme, et en coordonnant

le travail des fonctionnaires spécialisés lorsqu'ils
s' occupent de questions d'intérét comun.

1965
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P.c. du tenps

- Renplir d autres fonctions adm nistratives connexes telles
que rédiger des articles, des études ou des rapports,
adresser la parole & des réunions ou a des col | oques et 10
assister a des conférences nationales ou internationales.

Particularités

Degr é Poi nt s

Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail exige une connai ssance approfondie des lois de

|"indemi sation des travailleurs au Canada et a |'étranger

et des progranmmes et méthodes visant |la sécurité et la

prévention des accidents; une connai ssance de |'organisation

de la nature et des conditions d' enploi au gouver nenment

fédéral; une connai ssance des techni ques et des nethodes

relati ves aux enquétes sur |es accidents; et une connai ssance

général e des causes des accidents, des naladies et de |eur

prévention. Ce travail exige aussi une expérience dans |la Ps
préparation et |'exécution de programes, dans |a surveillance du 197
personnel et dans |'établissenment et e maintien de relations

efficaces de travail aux niveaux supérieurs. De telles

connai ssances s'acqui erent nornal ement par un

cours secondaire conplet et par 12 ans d' expérience et de

responsabilité croi ssante dans des fonctions directenent

connexes.

Connai ssances - Etudes

Ce travail exige la conpilation et |'étude des données

relatives a |'indemnisation des travailleurs et ala

prévention des acci dents, données qu' on peut obtenir de

certains organisnes tels |'Qrgani sation international e

du travail, le mnistére fédéral de |la Santé national e

et du bien-étre social, |le Bureau fédéral de |a

statistique et |es conpagnies d assurance. || exige

| ' exanmen de périodiques et de rapports, des concl usions 3 50
et des recommandations faites par |es organi smes d' enquéte

et les autorités chargées du regl ement des récl amati ons,

des nouvell es nesures | égislatives concernant |'indemisation
des travailleurs que | es gouvernerents des provinces et

d' autres pays ont pronul guées.

Déci si ons

La plupart des décisions ont trait a des questions

d' admssibilité, au reglenent des réclanations et a

|"estimation faite par |es agences, et aux nesures Do 255
relatives aux frais d admnistration qui doivent étre
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Degr é Poi nt s
interprétées selon les lois en vigueur, les précédents et
la pratique courante. A |'occasion, des reconmandations sont
faites pour nodifie, laligne de conduite et la |oi fédérales
afin de tenir conpte du dével oppenent de |'indemi sation et
de | a prévention des accidents au Canada. Ces décisions et
ces reconmandati ons affectent les particuliers dans |eurs
récl amati ons, |es organi snes gouvernenentaux dans les frais
de sécurité et d' accidents, |es sociétés de navigation dans
leurs frais d'indemisation des accidents, et |es conmissions
provi nci al es d'indemni sati on dans | eur processus d' exanen
des cas touchant |es fonctionnaires fédéraux. Les
recomuandations se font a un sous-mnistre adjoint du mnistére
Cont act s
Les contacts sont fréquents avec | es enployés et |es
fonctionnaires de rang supérieur du service public fédéra
en vue de fournir des renseignenents et de favoriser |les
objectifs du Service. A |'occasion, on devra agir a
titre de représentant du ninistére pour étudier et réviser
| a suffisance des dispositions financiéres et pour résoudre G 91
| es probl énes d' adm ssibilité avec | es conmi ssions provinciales
d' i ndemi sati on des travailleurs. Les contacts sont
rares avec les tiers partis en vue de régler des réclanations.
Surveillance
Ce travail conprend la direction de deux agents d' adm nistration
d' un avocat de niveau internédiaire et de 17 enpl oyés de |l a catégorie
du soutien adnministratif. G 73
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repeére: 2 Ni veau:

Titre descriptifs: AGENT D ADM NI STRATI ON, Cote nuneérique: 395
COW SSI ON CANADI ENNE
DES PENSI ONS

Résumeé

Sous la direction du président de la Conm ssion canadi enne des pensions, établir

| es besoins de la Conmmi ssion en nmatiére de services de soutien et prendre des

di spositions pour que le mnistére des Affaires des anciens conmbattants y subvienne;
adapter et exécuter les instructions adnmnistratives du mnistere; conseiller les chefs
de sous-sections dans |eurs problénes adm nistratifs; prévoir |es dépenses

d' exploitation et rendre conpte des fonds affectés; recommander et exécuter |les
changenent s approuvés dans |'organi sation, dans |les méthodes et pratiques de travail;
représenter la Conmm ssion dans la préparation des reéglenents et néthodes de

| "adm nistration générale du mnistéere; renplir diverses fonctions adm nistratives au nom du
pr ési dent.

Foncti ons P.c. du tenps

- Etablir les besoins de | a Comm ssion pour |es services de
soutien dans | e dormai ne du personnel, des finances, des
archives, des |ocaux, des achats, de |la conpilation des
données statistiques et des dossiers, et des études portant
sur |'organisation et |les méthodes, en évaluant |'efficacité
des services existants par |'exanmen des statistiques sur
le travail et d autres rapports, en inspectant |es sous
sections du bureau principal et des bureaux régionaux, et
en prévoyant |e niveau des activités en vue d' assurer
un soutien efficace au fonctionnenent de | a Conmi ssion.

- Concerter les divisions des services du mnistére pour
assurer les services de soutien en discutant |es besoins
de la Conmi ssion et, |orsque nécessaire, en partici pant 20

ala préparation de nodifications propres aux méthodes
établ i es.
- Exécuter les programmes et | es néthodes approuvés de
servi ces de soutien concernant |es questions d éval uation
du personnel, de classification, de calcul du travail, et
de | a tenue des dossiers et des données statistiques, en 15
fourni ssant des explications et en donnant des directives
aux chefs des sous-sections & Gtawa et aux bureaux
régi onaux, et en révisant |le travail achevé pour s'assurer
gu'il est confornme aux instructions.

30

- Prévoir et vérifier |es dépenses admnistratives par |'estimation
des besoins financiers du bureau principal et des sous sections
régi onal es, par |'exanen de |'état des dépenses, de concert avec |le

directeur des finances du mnistere, et en 15
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P.C. du tenps

autorisant |e pai ement des conptes, en approuvant |es réclamations
pour frais de voyage et en limtant |es pouvoirs

des fonctionnaires des bureaux régionaux de régler les frais

de voyage et autres réclamations.

- Exami ner les problénes d organisation, la classification des
postes et |es néthodes de travail, en étudiant |les rapports
du Service des néthodes et d'inspection du mnistére, en
conpi |l ant et anal ysant des données sur le travail, en révisant |les
fonctions des postes par rapport aux normes de classification, et en
fai sant personnellenent |'inspection du bureau principal et des
sous-sections régional es; recomander des changenents dans
|"organisation, |'effectif et la classification, et présenter |les
recommandat i ons approuvées aux Organi smes centraux.

10

- Renplir des fonctions connexes, telles que répondre aux demandes
de rensei gnenents, faire des études spécial es sur |es avantages
conparatifs des pensions, et faire partie des comtés de sél ection
de | a Conmi ssion ou du mnisteére.

10

Particul arités Degr é Poi nts

Ao(t

Connai ssances - lnstruction et Expérience

Ce travail exige une bonne connai ssance des | ois pertinentes,
des principes et des méthodes de fonctionnenent rel atives

e la Comm ssi on canadi enne des pensions et au mnistére des
Affaires des anciens conbattants, et des reéglenments et

mét hodes relatifs aux services admnistratifs rendus. 11

exi ge aussi une conpréhensi on des besoi ns des grands organi snes
directeurs du gouvernenment fédéral. |l exige une expérience dans
| " anal yse des nethodes et procédés de travail et dans
|"introduction d' améliorations. De telles connai ssances et A3
expérience s'acqui érent nornal ement par un cours secondaire conpl et
et six ans d'expérience adm nistrative dans |"'application des
reglements et dans |'analyse, |'anélioration et |'application des
mét hodes propices aux travaux d' écritures.

114

Connai ssances - Etudes

Ce travail exige |'étude des réglenments et des instructions
émses par le ninistére et par d autres organi sations du 1 10
gouver nenent f édéral

Déci si ons
Ce travail exige la solution de probl énes que pose |'intégration des

services admnistratifs fournis par un organi sme extérieur avec |es

exi gences de fonctionnenent d' une
G 162
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Degr é

Poi nt s

or gani sati on autononme qui se conpose de petits bureaux

princi paux et de sous-sections réparties a |'extérieur et

dont la surveillance est assurée en grande partie par des
médeci ns. La plupart des probl énes sont résol us par une

nmodi fication des nméthodes et des pratiques adm nistratives
instituées par le mnistére et par |'élaboration, |a recomrandation
et |'application de nouvell es méthodes qui ont rapport & |a demande
et au pai ement des pensions. Les décisions et |es recomandations
influent sur la qualité du service donné au public dans |'examen
des demandes. La répercussion sur |a Commission elle-néne porte
sur |'efficacité des pratiques admnistratives d' une organi sation
qui a un personnel de 360 enpl oyés. Les recommandati ons sont

formul ées a un fonctionnaire au ni veau de sous-mnistre.

Cont act s

La plupart des contacts se font avec des col | égues engagés dans

un travail admnistratif; ces contacts visent |'échange de

rensei gnenents et tendent souvent a obtenir |'assurance que

| es besoins particuliers de | a Conm ssi on canadi enne des

pensions seront pris en considération. Des contacts peu B,
fréquents sont établis avec |es fournisseurs conmerci aux

et avec la direction nationale de | a Légion canadi enne, en

vue d' échanger des rensei gnenments.

Surveil |l ance

Ce travail conprend |a surveillance de 16 enpl oyés de | a o
cat égorie du soutien administratif.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repéres 3 Ni veau

Titre descriptifs : AGENT D ADM NI STRATI ON Cot e numéri que

Résumgé

Sous |l a surveillance générale du directeur régional adjoint, Dvision des allocations
famliales et de la sécurité de la vieillesse, admnistrer |es services d' archives,
transcription,

Foncti on

Aot

BUREAU REG ONAL

de

349

du personnel et les autres services du bureau régional de Toronto; surveiller
programres de nesure du travail et de formation du bureau régional; renplir d autres fonctions
connexes.

P.C. du tenps

- Administrer les services suivants du bureau régional et
surveiller un personnel de 190 comm s aux écritures:

1965

|l es services d' archives, qui conprennent |es
services du courrier et des nessagers, en nettant
au point et appliquant des méthodes afin de contrdler
| " achem nenment des dossiers au bureau régional et au
bureau de district du Trésor, en attribuant des
sphéres de responsabilité aux surveillants subalternes, en
donnant des instructions sur |es néthodes
et procédés a suivre, en révisant |les rapports sur
la mesure du travail, en évaluant |e rendenent des
surveillants, et en prévoyant |les effectifs nécessaires,
pour assurer un service efficace aux sous-sections

d' exploitation du bureau régional

| es services de transcription et de dactyl ographi e,

en donnant au surveillant des instructions et des 80
explications au sujet des directives, en révisant

| es rapports sur la production, en vérifiant et

corrigeant les lettres-fornules et en prévoyant |es

effectifs requis, pour assurer |'efficacité des services

r égi onaux.

| es services du personnel au bureau régional, en surveillant
| a tenue des dossiers du personnel, en expliquant

| es reglements touchant |e personnel aux chefs des
sous-sections, en organi sant des concours d' avancenent

et en étant nenbre des commissions de cl assenent, en
répondant aux demandes de renseignenents sur le

personnel, en interviewant |es enpl oyés sur |eurs

probl émes personnels et en participant a la sélection

du personnel

|l es autres services d' écritures: fournir |es
rensei gnements et |'aide voulu aux requérants et aux
personnes qui touchent des prestations, maintenir des
st andar ds

| es



Services adm nistratifs

P.c.

du tenps

t él éphoni ques, rédiger des lettres en vue de
recouvrer des sommes payées en trop, réviser |es
conptes en suspens, et faire traduire les textes.

L' adm ni strati on des services consiste a répartir le
personnel afin de faire face aux fluctuations dans
la tache, a expliquer les directives mnistérielles
touchant | es nethodes et procédés de travail, a
étudier les nodeles de lettres rédi gées, et a
observer |e conportenent des enpl oyés dans | eurs

rel ati ons avec |l e grand public.

- Surveiller les progranmes de répartition du travail et de
formation ms en oeuvre au bureau régional, en fournissant
des explications et des instructions aux chefs des sous
sections sur |es méthodes et procédés de travail, en révisant
| es rapports sur |a production, enproposant des nodifications
aux méthodes de nmesure du travail, en signalant |es besoins
de formation et en organi sant des noyens de fornation et
d" instructions du personnel.

- Renplir d autres fonctions connexes: rédiger des rapports
lorsqu' il y a soupcon de fraude, faire des recommandati ons
sur |'enploi des sommes recouvrées dans | es cas de paienents
en trop, autoriser |es demandes de nmatériel et de fournitures
et conclure des arrangenents avec |l e mnistére des Travaux
publics pour obtenir |'espace requis.

Particul arités Degr é

Aolt

10

10

Poi nt s

Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail exi ge une bonne connai ssance des directives visant

| *administration de la division, des attributions des sous

sections d' exploitation du bureau régional, des néthodes de

nesure du travail de la division, et des régl ements concernant

| e personnel; une connai ssance des lois relatives aux allocations
famliales, a la sécurité de la vieillesse, a |l'aide aux famlles et
aux allocations aux jeunes; une certaine connai ssance de

| " organi sation et des attributions du bureau régi onal du Trésor. Ce
travail exige aussi de |'expérience dans |a surveillance d' un A;
personnel nonbreux de conm s aux écritures, dans |'application des
normes de nesure du travail et dans la répartition des services du
personnel . De telles connai ssances s'acqui erent nornal enent par un
cours conpl et d' études secondaires et quatre ans d' expérience
connexe en admi nistration.

1965 - 29 -
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Aot

Connai ssances - Etudes

Ce travail exige |'étude des reéglenents, directives et
manuel s publi és par le mnistére et |es organi snmes centraux
relatifs au fonctionnenment des services adninistratifs.

Déci si ons

Ce travail est exécuté selon des nméthodes, pratiques et

instructions fornul ées par écrit. Il faut user de discernenent

dans | 'affectation du personnel et dans |'assignation du
travail, afin de faire face aux fluctuati ons dans |es taches.
Des nodifications aux néthodes établies sont de rigueur

en révisant les fornules et les lettres stéréotypées et en
changeant |es noyens de diriger |'achem nement des dossiers.
Les reconmandations sont faites en vue de nodifier |es néthodes
de nesure du travail. Les décisions et |es recommndations
affectent le fonctionnement et |e prestige d un bureau régi ona
conptant 320 enpl oyés, pour la plupart des comm s aux écritures.

Les

reconmandati ons sont adressées a un agent d'adm nistration du

ni veau supéri eur.

Cont act s

Ce travail exige des contacts avec des col | égues, des représentants

des services de vente, des associ és du gouvernerent provincial et
public en vue d' obtenir et de fournir des rensei gnenents.

Surveill ance

Ce travail conprend | a surveillance d' un personnel de 190
enpl oyés de | a catégorie du soutien adm nistratif.

1965 - 30 -
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 4 Ni veau:

Titre descriptif: AGENT D ADM NI STRATI ON, Cote numérique: 268
STATI ON DE RECHERCHES

Résung

Sous la gouverne du directeur de la station, admnistrer |es services de soutien de |a
station conprenant |es services du budget et de |a conptabilité, le service des

achats, des nmgasi ns et des anménagenents, |e service de |a docunentation et des dossiers du
personnel, |les services de dactylographie et de transcription, les services d entretien des
bati nents, de fabrication et de réparation du nmatériel; donner au directeur et aux
fonctionnaires supérieurs de la station des avis sur |es dispositions prévues dans |es
reglenents et sur la situation des programmes des services de soutien; étudier |es problénes
| ocaux touchant |es services de soutien et élaborer et préconiser des solutions; renplir des
fonctions connexes: préparer des rapports et de |la correspondance, établir des contacts
avec |les fournisseurs de services et de natériel et engager du personnel

Foncti ons P.c. du tenps

- Administrer |es services suivants pour une station dotée
d' un personnel de recherches de 53 enpl oyés et dont |e
budget annuel d'adm nistration est de $2_30,000, non conpris
les traitenents

- les services du budget et de la conptabilité: surveiller
| "inscription des conptes et des dépenses, tenir le
regi stre des dépenses, éval uer |es demandes présent ées
et notiver les propositions faites, étudier et
approuver |es dépenses, afin de sounettre, selon la
formule prescrite, |le budget visant |'activité prévue
de la station et d' assurer que | es dépenses sont
rai sonnabl es et inscrites avec exactitude, conforménment
aux instructions données.

- le service des achats, des magasi ns et des anménagenents: 65
surveiller |es docunents touchant |es transactions et
| eur mse en dossier, procurer e natériel et les
servi ces au noyen d' achats jusqu' a concurrence de $500
ou au noyen de contrats, évaluer |es sources
d' approvi sionnenent de |a localité, dessiner des plans
d' aménagenent de bureau et prendre | es dispositions requises
en nmati ére de communi cati ons, de nobilier et d' approvi-
si onnement .

- les services du personnel: surveiller |es docunents
concernant | e personnel et |eur mse en dossier,
conpi | er des données et rédiger des soum ssions touchant
| es enpl oyés et |es postes, renseigner |e personnel sur
| es avantages et |les obligations de | eur poste, proposer
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P.c.

du tenps

des nesures correctives et aider a lasélection des
enpl oyés de catégorie non professionnelle pour la
station, afin de fournir un rendenent efficient et
ddment adnmi ni stré.

- les services de dactyl ographie et de transcription:
estinmer |les besoins de la station, établir et réviser
les normes qualitatives et quantitatives de la
production et des nméthodes, afin de rendre de bons
services au personnel de la station.

- les services d' entretien des batinments: s'assurer
que les travaux de nettoyage et d' entretien sont
exécut és réguliéerement selon la pratique établie, ou
sel on | es besoins ressentis.

- les services de fabrication et de réparation du
mat éri el : conparer le colt de fabrication avec le
prix d'achat, les possibilités de fabrication avec
les facteurs de livraison, et étudier les rapports
du personnel technique, afin d' assurer un service
adéquat .

- Donner au directeur et aux fonctionnaires supérieurs de |la
station des avis sur |es exigences des reglenents, sur la
situation du programre des services de soutien et sur |les
probl émes d' adnministration en général et, a cette fin
préci ser |'objet des réglenents, faire rapport sur la situation
financi ére et proposer des noyens d' admnistrer |e budget de facon a
subvenir aux nouvelles priorités, et signaler et proposer une fagon
d' améliorer |la coordination des travaux de recherches et
d' admi ni stration

- Anal yser |es probl énes touchant |es services de soutien de
|"endroit: réviser les méthodes, évaluer la qualité et le
co(t des services contractés, et étudier |les |acunes rel evées
par | e personnel de la station, afin de proposer des changenents pour
anéliorer |es services ou pour en réduire |le codt.

- Renplir des fonctions connexes: rédiger |a correspondance et
les rapports, certifier les docunents et |es conptes, préciser
les indications et résoudre | es probl énes qui se posent avec
| es enpl oyés subalternes, et étre en contact avec les fourni sseurs de
services et de matériel

Degr é

10

10

15

Poi nt s

Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail exige la connai ssance des divers travaux de |la

station, ainsi que des lois, reglenents, méthodes et pratiques

mnistérielles ayant rapport a la préparation du budget, aux Az
conptes de dépenses et aux états financiers, au personnel, a
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Degré Points

| "achat, a |'approvisionnement et a lagarde du matériel, aux
aménagenents et a |'ameubl ement, ainsi qu' a d autres services
de soutien. |l exige de |'expérience dans laformation et la
surveillance d'un petit nonbre de comm s aux écritures et a
|"exploitation, et dans |la présentation de docunents, verbaux

ou écrits, ainsi qu' une certaine expérience pernettant de

déterm ner | es problénmes particuliers a la station de recherches
et de trouver des noyens d'angéliorer |le service ou d' épargner de
|"argent. De telles connai ssances s'acqui érent normal ement par un
cours conplet d' études secondaires et quatre ans d' expérience dans
|"adm nistration en général, et de |'expérience dans |'application
des regl enents.

Connai ssances - Etudes

Ce travail exige |'étude des nodifications apportées aux
régl enenta, néthodes et pratiques du mnistéere qui s'appliquent 1 10
aux services fournis.

Déci si ons

Ce travail exige la sélection des reglenents, directives et
autres instructions en vue de |l es appliquer a des cas part
culiers. Il faut faire preuve dinitiative et de jugenent
dans |"'application des pratiques mnistérielles pour faciliter

I e fonctionnement de la station: décider ou recomrander |e

genre de natériel ou de services nécessaires suivant |es
avantages qu'ils offrent, leur colt et leur disponibilité, et
établir un budget suivant le bareme d' utilisation et |les
tendances des prix courants. Les reconmmandations sont faites
au directeur de la station lorsque les priorités des services

de soutien doivent étre établies parm I|es divisions de A 70
recherches et toujours lorsqu'il appartient au ni veau supérieur

de décider. Les décisions et |es reconmandations portent sur

un service de soutien qui doit desservir une station de

recherches régionale dont |'effectif conpte environ 55 enpl oyés,

45 étant des catégories scientifique et technique. Les

reconmandat i ons sont faites au chercheur scientifique qui est

directeur de la station.

Cont act s

Ce travail exige des contacts avec | e personnel scientifique

et d autres enpl oyés de |a station de recherches, ainsi qu' avec

des col | égues pour échanger des renseignerments et obtenir |eur B, 64

coll aboration. Il faut aussi étre en contact avec |les agents
d' adm ni stration de |'université qui représentent |'université
dans ses rapports d' affaires, a titre de propriétaire, avec |la
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Degré Points

station de recherches. De tels contacts requi érent surtout
| ' échange de renseignenents et de lacoopération, mais ils
nécessitent aussi de lapersuasion en vue d' obtenir des
condi ti ons d' approvi si onnenment favorabl es.

Surveil |l ance

Ce travail exige lasurveillance de neuf enployés affectés

aux catégories du soutien admnistratif et de |'exploitation. Bl 37
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Nunméro du poste-repére: 5 Ni veau:
Titre descriptif: AGENT DES SERVI CES ADM NI STRATI FS, Cot e numérique: 667
Dl RECTI ON DES ALI MENTS ET DROGUES

Résumgé

Sous la surveillance du directeur, conseiller les fonctionnaires supérieurs qu

sont chargés des recherches et de la réglenentation au sujet des questions adm nis-
tratives et assurer tous les services de soutien a la Direction des alinents et drogues,
qui vérifie et réglenente la sCreté, lapureté et laqualité des alinments et drogues, de
ménme que |'enregistrement, |'étiquetage et la publicité & leur égard, et qui surveille
|"inportation, lafabrication et lavente des stupéfiants. Les services de soutien

s' occupent de contréler le budget et de prévoir |es exigences financiéres additionnelles;
de répartir |'espace de bureau et d'assurer |'entretien des inmeubles et du matériel

d' organi ser un systene d'entreposage et de consultation des dossiers d ordre scientifique
et du texte des décisions réglenmentaires; de fournir les services d' écritures, de

st énographi e, d' archives et d' autres services senbl ables de bureau; d'assurer la
rédaction et la distribution des nodifications apportées aux réglenments relatifs aux
aliments et drogues.

Foncti ons, P.c. du tenps

- Donner au directeur et aux fonctionnaires supérieurs chargés
des recherches et de la réglenentation a la Direction des
aliments et drogues, des avis sur |la répercussion administrative
des principes nouveaux ou anendés, des progranmes
et mét hodes affectant | es besoins de nmi n-d' oeuvre, de fonds
et d' aménagenents; a cette fin, préparer, de concert avec le 25
personnel scientifique et adm nistratif, des rapports et des
prévisions d' un caractere statistique et descriptif, et
présenter et expliquer ces rapports aux hauts fonctionnaires
de la Direction ou aux comtés mnistériels.

- Admi ni strer un budget approuvé d environ 1 mllion de dollars
(a I"exclusion des traitements et des dépenses d'immobilisation):
naintenir et perfectionner |les systénes relatifs & |'inscription des
dépenses et aux rapports a c e sujet; surveiller la préparation et
la publication de rapports périodiques sur |es dépenses et le
transfert de fonds d une affectation & une autre; étudier |es
tendances financi éres et discuter des besoins avec | e personnel 20
scientifique et admnistratif, afin d établir et de préparer les
prévi sions budgétaires selon la forne définitive pour approbation

du ministére; autoriser |es dépenses et approuver |es conptes.

- Détermner |les besoins de nodifier ou d agrandir |es |ocaux de
| aboratoire et de bureau en concertant |e personnel scientifique
et admnistratif et en entamant |' étude des besoins futurs selon |les 20
changenents prévus dans |a tache ou le programme; rédiger des

ménoires a | ' adresse du Conseil du
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Trésor et du ministére des Travaux publics pour justifier ou
expliquer |es rénovations aux i meubl es et aux anménagenents;
veiller, par des instructions appropriées, a ce que le
personnel de soutien assure la continuité des services

d entretien et de réparation aux i mreubles et au natérie

exi stants, avec ses propres ressources ou avec |l e concours

d' autres services de réparation.

Avec |"aide d' un surveillant subalterne, nettre au point

et maintenir un systene conpl exe de mse en dossier et de
consul tati on pour rensei gnenments scientifiques, données

t echni ques, ordonnances et décisions relatives aux reglenents
régissant la fabrication, |'étiquetage, la publicité et

la vente des alinents et drogues, en discutant des besoins
avec |l es agents scientifiques et |es agents d' exécution, en
consi dérant | es noyens de trouver des sol utions avec
pronptitude et en étudi ant | es concl usions des recherches sur
la possibilité d appliquer de nouvelles techniques et

d utiliser des appareils autonmatiques.

Assurer la surveillance général e du personnel des services
d' écritures, de sténographie, d archives et des autres
services simlaires de bureau, ainsi que du personnel chargé

de comander et de tenir |es stocks de fournitures scientifiques:

réviser les méthodes de travail, étudier les griefs, s'assurer
que | es méthodes de vérification établies sont suivies, et
publier des directives ou des instructions afin d angéliorer

| es services.

Rédi ger | es annexes aux nodifications apportées aux reéegl ements
relatifs aux alinents et drogues aprés avoir révisé |l es changenents
proposés de concert avec les fonctionnaires nmnistériels et |les

conseillers juridiques du Conseil privé pour en assurer
| " exactitude au point de vue scientifique et juridique;, agir
atitre de secrétaire des réunions a caracteére technique

et scientifique: dresser |es procés-verbaux et |eur donner

suite en ce qui concerne |les services admnistratifs; agir

en qualité de nenbre des conm ssions d' appréciation et de
sél ection du personnel; renplir d autres fonctions concernant
I e soutien de services adnmnistratifs a la Direction des
aliments et drogues.

Particul arités

Ao(t

Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail exige une bonne connai ssance des reéglenents, directives et
nét hodes établis par le mnistéere et par |'organi sne central dans
certains domaines tels |a surveillance financiére,
i meubl es et des anénagenents, et le
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personnel ; une connai ssance précise des lois et reéglenents

dont |'application reléve de la Direction des alinments et
drogues, et de |'expérience pour la rédaction des nodifications
apportées a ces lois et reglements; une connai ssance suffisante
des programmes d'inspection scientifique et technique ms en
oeuvre, afin d' étre en mesure de discuter des besoins du
personnel adm nistratif; une connai ssance des systénes

d' entreposage et de consultation pour renseignenents
scientifiques. Ce travail exige aussi de |'expérience dans la

prévision et |'organisation des services admnistratifs
nécessaires dans les domanines relatifs a l|l'effectif, le
mat ériel, |'aménagenent et la finance en vue de nodifications

ou d' expansi on prévues aux programres adm nistratifs; dans

| " organi sation des réunions de fonctionnaires supérieurs et

| "acconplissenment des fonctions de secrétaire; et dans

' établissenent et le maintien des rapports de collaboration
avec |le personnel scientifique. De telles connai ssances

s' acqui erent normal ement par un cours universitaire conpl et

en sciences et huit ans d' expérience adm nistrative conportant
un degré croissant de responsabilité dans une organi sation
techni que ou scientifique.

Connai ssances - Etudes

Ce travail exige |'étude de rapports et d' autres publications
portant sur |les pratiques adnministratives. ||l exige aussi

| " étude suivie de périodiques et d autres publications en

vue de se tenir au courant des tendances et des nouvelles

mét hodes visant la conservation et la consultation des

rensei gnements d' ordre scientifique.

Déci si ons

Les décisions sont prises dans la répartition de |'espace

de bureau et de laboratoire, |'approbation des achats et des
conptes, et le transfert de fonds d' une affectation a une
autre. |l faut aussi prendre des décisions et faire des

recomrandati ons sur |es néthodes de conservation et de

consul tation des données scientifiques, y conpris des

précisions sur le genre de matériel a utiliser. Il faut faire
des recherches et préparer des rapports définissant |e

processus admnistratif nécessaire a |'application des |ois

et réglements, et la nise en oeuvre des programmes scientifiques. Les
déci sions et |es recommandati ons portent sur le service de soutien
a fournir a une organisation scientifique, assujettie a des reglenents

et en voie d expansion, dotée d un effectif d environ 700 enpl oyés,
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dont 415 de catégorie professionnelle, qui se trouvent

répartis entre Otawa et cing autres régions du Canada. Les
recommandations sont faites a un scientifique dont |e poste

équi vaut a celui d'un sous-ministre adjoint.

Cont act s

Les contacts sont fréquents avec les scientifiques, le

personnel technique et d autres enployés de |a Direction et

du ™nistere. afin d' étudier |eurs besoins, d' échanger des

rensei gnements et d obtenir leur concours et |leur assentinment au sujet
des questions adm nistratives. Les contacts sont fréquents auss
avec les fonctionnaires d autres mnistéres et organi snmes, en

particulier le mnistére des Travaux publics, le Conseil du Trésor, |es

mnistéres de | "Agriculture et des Pécheries, afin d étudier les
probl énmes admi nistratifs, et avec les représentants de soci ét és
privées, afin de discuter avec eux des narchandi ses et des services
fournis.

Surveill ance

Ce travail exige la surveillance de 50 enpl oyés des Catégori es

adnmini strative et du Service extérieur, du soutien admnistratif, et
technique par |'intermédiaire de surveillants occupant

des postes aux niveaux intermédiaire et subalterne. Ce travai
comporte aussi la surveillance fonctionnelle de 50 enpl oyés de

| a catégorie du soutien admnistratif dans | es bureaux régi onaux:

il faut inposer et assurer |'observance des néthodes admnistratives et
formul er des reconmandati ons en ce qui a trait aux niveaux d' enploi et
["utilisation du personnel
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 6 Ni veau:

Titre descriptif: AGENT DES SERVI CES, ADM NI STRATI FS, Cote numérique: 491
LABOCRATAO RE D HYd ENE

Résumgé

Sous la direction du chef du | aboratoire d' hygi éne, admi nistrer |es services de soutien du

| aboratoire qui conprennent les ateliers, |les magasins, |le nettoyage et |'entretien des

i meubl es, |le service d' élevage et |es services de bureau; assurer le bon entretien et la
bonne utilisation des batiments, véhicules et autres installations; coordonner et préparer
| es prévisions budgétaires annuelles et réviser |a cadence des dépenses; diriger et
surveiller | e personnel; fournir d autres services de soutien admnistratif au personne
scientifique.

Foncti ons P.C. du tenps

- Assurer au personnel scientifique du |aboratoire |es
installations et le natériel nécessaires a son travail;
a cette fin, diriger et coordonner le travail des services
de soutien (qui conprennent une sous-section d' él evage,
une sous-section des ani naux de | aboratoire, des ateliers,
des services d entretien et de nettoyage des |ocaux et du
nmat éri el pour quatre batinments, des magasins, une sous
section de préparation des mlieux de culture, des
services de transport, une sous-section de | avage et des
services d' écritures et de sténographie), signaler les 50
besoi ns du personnel scientifique et prendre | es dispositions
nécessaires pour lui fournir les services parti
culiers; déterm ner si |es sous-sections peuvent fournir
el les-nmémes | e service requis et, au besoin, prendre |les
di spositions pour que le service soit fourni a forfait;
établir et maintenir des néthodes appropriées d'inscription
et de contréle pour faciliter la gestion budgétaire.

- Assurer le soin, I"entretien et |'utilisation efficaces
des batinents et véhicules, y conpris les |aboratoires
nobi | es; a cette fin, prendre des nesures pour que |les
réparations ou les nodifications soient effectuées par |le
personnel du | aboratoire, ou par |'entrem se du mnistére
des Travaux publics ou d' organi snes privés; au besoin placer
| es commandes de piéces et d articles de rechange; stipuler 15
des mesures de sécurité pour |e personnel des services
de nettoyage et d entretien des | aboratoires ou |'on
utilise des virus; s'assurer que les batinents et les
| aboratoires nobiles satisfont aux reglements sur |la prévention des
i ncendi es et aux reglenents de sécurité; établir et

proposer |les mesures a prendre en cas d' urgence.
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- Qoordonner et préparer |es prévisions budgétaires pour

le laboratoire et s'assurer que | es dépenses de chaque
section scientifique représentent une juste répartition
des fonds du laboratoire et, a cette fin, denander aux
chefs des sections scientifiques et des sous-sections de
soutien d exposer et de justifier |eurs besoins pour |a
prochai ne année financi ére; aider |e chef du | aboratoire

d' hygi éne et les fonctionnaires scientifiques supérieurs

a déci der quelles demandes seront inscrites dans |es
prévi si ons budgétaires du mnistere; autoriser |les
dépenses et faire des rapports nmensuel s aux chefs des
sections scientifiques sur |eurs dépenses et, au besoin,
nmoti ver | es demandes rej et ées.

- Diriger et surveiller |le personnel, en prévoyant |es
attributions et les projets particuliers; faire |'inspection des

travaux en cours et des docunents et rapports

permettant de vérifier le travail; discuter du rendenent
du personnel avec |les surveillants subalternes; étudier
les griefs formul és au suj et des services de soutien et,
au besoin, appliquer un correctif et proposer des mesures
disciplinaires; forner des surveillants éventuels en |eur

assignant les taches a tour de rbdle.

- Renplir d'autres fonctions connexes: assister aux réunions

du personnel, afin de donner des avis, de faire rapport sur
| es services de soutien et de dresser |es proces-verbaux;

rédiger le matériel nécessaire aux rapports annuels, aux
révi sions du programre, aux états financiers, aux récapitul ations

de dépenses et aux dermandes de ré classification
et de pronotion; conseiller |es enployés subalternes; agir

en qualité de nmenbre des conmi ssions de sélection et d avancenent

du personnel des catégories des écritures, technique
et professionnelle subalterne; agir en qualité d agent des

projets de sécurité et de mesures d' urgence pour |e |aboratoire;

représenter le laboratoire en traitant d affaires
et d adnministration avec |les représentants de |' Associ ation
du service public fédéral et des associations privées.

Particularités

Aot

Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail exige une bonne connai ssance des pratiques,
nét hodes et reéglenents admnistratifs du gouvernenent, dans
| es domai nes de réquisitions et fournitures, de contrdle
des dépenses, d' entretien des i meubles, et du personnel
une connai ssance suffisante des progranmes scientifiques
en cours dans | e laboratoire pour étre en nmesure d' étudier

| es besoins des chercheurs scientifiques, |'anénagenent
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Deqr é Poi nt s

des installations, |'achat de |'équi perent, et de participer
4 la sélection du personnel technique et du personnel

prof essi onnel subalterne. Ce travail exige aussi de

| " expérience dans ladirection et la coordination des services
de soutien fournis par le personnel des écritures, technique
et de |'exploitation a |'appui des programes scientifiques,
ai nsi qu'une certaine expérience comme enpl oyé professionne
dans un | aboratoire scientifique. De telles connai ssances

s' acqui érent normal emrent par un cours universitaire conpl et
en sciences et six ans d' expérience adm nistrative dans une
organi sation scientifique, ainsi qu'une certaine expérience
comme enpl oyé professionnel de |aboratoire.

Connai ssances - Etudes

Ce travail exige |'étude des reéglenents, néthodes et

directives publiés par le mnistére, par |es organisnes

centraux, ainsi que |'étude des plaquettes, articles

et textes publicitaires relatifs au fonctionnenment des 1 10
services de soutien,

Déci si ons

Vu |l es besoins particuliers du laboratoire, il est nécessaire
d' apporter des nodifications aux méthodes établies dans

certains donaines tels | es services de nettoyage, d entretien

des batinents, et |es services d' él evage et d' approvisi onnement
d'ani maux. |1 faut aussi faire des reconmandati ons

touchant |e plan ou | e réaménagenent des batinments, |'achat

de certains articles d équi pement de |aboratoire, et les
guestions rel atives ® personnel, telles les classifications,

| es pronotions et la discipline. Les décisions et
recommandations portent sur |es services de soutien, conprenant B, 163
des fonctions qui ne sont pas nornal ement associ ées aux

services adnministratifs, devant étre fournis a une organisation
scientifique et expérinental e située dans |a région

d" Otawa. Le |aboratoire a un effectif d' environ 170

enpl oyés, dont 60 sont de | a catégorie professionnelle. Les
recommandati ons sont faites a un scientiste en charge du

| aboratoire et dont | e poste est au niveau d' un chef de

di vi si on.

Cont act s

Ce travail exige des contacts fréquents avec |es scientifiques
supérieurs du laboratoire, pour étudier |eurs besoins, et B, 52
obtenir leur concours et |eur approbation dans |'él aboration
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Ao(t

et le maintien quotidien des régines et pratiques

adm nistratifs. Ce travail exige aussi des contacts fréquents
avec les fonctionnaires d autres mnistéres et organi snes, et
avec | es pourvoyeurs de marchandi ses et de services pour

le laboratoire, et des contacts occasionnels avec |es
représentants de |'industrie et des gouvernenents provinci aux

en vue de fournir ou d obtenir des rensei gnements concernant

| "admi ni stration du | aboratoire.

Surveill ance
Ce travail exige la surveillance de 60 enpl oyés des catégories

technique, de |"exploitation et du soutien admnistratif par
["internédiaire de trois surveillants subalternes.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 7 Ni veau:

Titre descriptif: ADM NI STRATEUR, POSTE A Cote nunmérique: 253
L' ETRANGER, LA HAYE

Résung

Sous | a surveillance générale du secrétaire diplonmati que, assurer |les services admnistratifs a
| " anbassade du Canada a La Haye; renplir des fonctions consulaires, telles que: énettre des
passeports, recevoir des déclarations, et porter secours aux Canadi ens dans | e besoin;
recueillir des renseignenents sur les conditions locales relatives a la rénunération et au codt
de la vie; renplir d autres fonctions connexes.

Foncti ons P.c. du tenps

- Assurer les services adninistratifs de |'anbassade du
Canada a La Haye:

- surveiller le personnel des écritures, engagé sur pl ace,
qui assure |les services de conptabilité, de sténo
graphie et de préposé a laréception, a |'anbassade;

- voir al'entretien des édifices, de |'aneubl enent et
des terrains de la résidence officielle de
| " anbassadeur du Canada et de |a chancellerie: prendre
des dispositions pour |'exécution des travaux de réparation
et d entretien par du personnel et des entrepreneurs engagés 65
sur place, tenir des livres de conptabilité et payer des
conptes, faire rapport au bureau central sur le travai
acconmpli, et |'argent dépensé, et prévoir |e budget de
| "année pour les réparations et |'entretien

- tenir un inventaire de |'aneubl enent et des fournitures
de la résidence officielle, de la chancellerie
et des appartenents du personnel

- Renplir les fonctions consul aires suivantes:
- interviewer les visiteurs;
- réviser, émettre et anender |es passeports;

- énettre des certificats didentité, ainsi que des visas 25
di pl omati ques et des visas de courtoisie;
- en cas d' urgence, prévoir des secours, |e rapatrienent
et d autres genres d' aide pour |es Canadiens dans |e
besoi n;
- renplir des docunents et approuver |a correspondance
ayant trait a la marine marchande et aux marins
mar chands du Canada

- Remplir d autres fonctions connexes: recueillir des
rensei gnements sur les conditions |locales de rémunération et du codt
de la vie, faire des reconmrandati ons quant au nonbre et a la 10

classification des enpl oyés engagés sur place, et présenter des
rapports sur |'activité consulaire.
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Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail exige une bonne connai ssance des pratiques et

met hodes établies au ministére relativement & |'entretien

des biens inmbiliers, a la gestion des stocks, a la
conptabilité, aux services consulaires de soutien, a |'enploi

d' un personnel recruté sur place, et a l'autorisation des
expéditions de la marine marchande, et une connai ssance des

di spositions pertinentes de laloi sur la citoyenneté canadi enne
et de laloi sur la marine marchande du Canada. Ce travail exige A
aussi de |'expérience dans |a surveillance d un petit personnel de
comm s aux écritures et de préposés a |'entretien, dans |la
préparation de rapports, et dans les relations avec |le public et

I es représentants de gouvernements étrangers. De telles

connai ssances s'acqui érent nornal erent par un cours conpl et d' études
secondai res et deux ans d' expérience adm nistrative dans un travai
connexe

Connai ssances - Etudes

Ce travail exige |'étude des directives mnistérielles qu

régissent |'entretien des biens inmmobiliers, |es services

consulaires et les expéditions maritimes. Il faut auss

se tenir au courant des conditions |ocales qui pourraient 1
affecter les ressortissants canadi ens en résidence ou en

voyage dans | e pays.

Déci si ons

Il faut prendre des décisions et faire des recommandati ons
concernant |'entretien des biens immobiliers de |'anbassade
et des affaires consulaires selon les directives et |es
pratiques établies, et d aprés |es précédents. Des

déci sions et des reconmandati ons dépendent |'état et

| " apparence de | a résidence officielle de |'anbassadeur et
de | a chancellerie qui sont éval uées a environ $1, 250, 000. A
Bl es ont aussi des répercussions sur |es conditions de
travail du personnel de |'anbassade, qui conpte 37 enpl oyés,
sur les affaires des Canadiens qui se trouvent aux Pays-Bas
en tant que particuliers et, dans une certai ne nesure, sur

| i npression que |'anbassade produit sur |e public.

Cont act s

Ce travail exige des contacts avec les firmes qui font
affaire avec |'anbassade, pour discuter des besoins de B,
| " ambassade et des nmontants chargés. Des contacts sont
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aussi établis avec d'autres anbassades et avec le mnistéere
des Affaires étrangéres des Pays-Bas en vue de fournir ou

d' obtenir des rensei gnenents, ordinairenent sur des questions

de procédure. A |'occasion, le titulaire doit contacter des
représentants du gouvernenment de |'endroit et des établissenments de
commerce et d' expédition, pour obtenir de |'aide aux

Canadi ens dans | e besoin.

Surveill ance
Ce travail conporte |la surveillance de neuf enpl oyés recrutés

sur place dans |les catégories du soutien adnministratif et de
| " exploitation.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 8 Ni veau

Titre descriptif: ADM NI STRATEUR, POSTE A Cote nunérique: 366
L' ETRANGER, TOKYO

Résume

Sous | a surveillance générale du chef de |a chancellerie, admnistrer |es services de
soutien de | ' anbassade du Canada a Tokyo; surveiller |le bon fonctionnenent de |la section
consulaire et renplir des fonctions consulaires; diriger |e programme de sécurité
recueillir et conpiler des données portant sur le colt de la vie, les facilités
scolaires et sur d autres questions; renplir des foncti ons connexes.

Foncti ons P.c. du tenps

- Diriger les services du bureau, d entretien de |'inmmreuble,
des anénagenents, des achats, des stocks et du personnel de
| " anbassade du Canada a Tokyo:

- surveiller le personnel des écritures qui assure |es
servi ces des archives, de conptabilité, de dactylo
graphie et de préposé a la réception, a |'anbassade;

- voir al'entretien de tous les biens qui appartiennent
a | ' anbassade ou qu'elle loue: établir |es besoins en
fait de réparations et d entretien, prendre des dispositions
avec le propriétaire des biens |oués ou avec
son représentant pour entreprendre des réparations aux
termes du bail, prévoir et adjuger des contrats pour
des réparations et des travaux d' entretien, surveiller
la tenue des livres de conpte pertinents, préparer a
|"intention du bureau principal des rapports sur |le
travail acconpli et sur les nontants dépensés, et
prévoir | e budget de |'année pour |es réparations et
|"entretien;

- choisir des | ocaux pour |e personnel et |es bureaux: 55
visiter les établissenents et en éval uer |a grandeur,
les possibilités et |e colt par rapport aux besoins,
reconmander |' approbation par |e mnistére des |ocaux
répondant aux exi gences, passer des baux avec |es
propriétaires ou |l es agents selon les regles établies
par e mnistére et nodifier celles-ci afin qu'elles
soi ent conformes aux us et coutunmes de |'endroit;

- établir les besoins en natiére d approvi si onnerent et
de matériel et en approuver |'achat sur place;
expliquer |es besoins d' approvisionnenents et de
nmat éri el non di sponi bl e | ocal enent et reconmander que
| "achat en soit fait par |le bureau principal

- maintenir et contrdler un inventaire de |'aneubl ement
et des fournitures de |'anbassade et des appartenents
du personnel
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- interviewer et recruter des enployés pour le
personnel des écritures et de |'entretien a |'anbassade.

- Voir au bon fonctionnenent de |la section consulaire et renplir
I es fonctions consul ai res suivantes:

- donner des instructions au personnel et s'assurer que
| es conmmi s subal ternes exécutent leur travail selon les
pratiques établies;

- vérifier la délivrance des passeports et des visas,
ai nsi que |l es paienents versés pour |es pensions;

- faire préter sernent, authentiquer des documents et
obtenir des décl arati ons sous sernent;

- avoir des entrevues avec des immgrants éventuels
afin d établir s'ils répondent aux exigences;

- en cas d'urgence, prévoir des secours, |le rapatrienent
et d' autres genres d'aide pour |es Canadiens dans |e
besoi n.

- Administrer |e programme de sécurité de |'anbassade suivant
les reégles et reglenents établis a ce sujet, c'est-a-dire
rédi ger et publier des ordonnances réglenentaires, inspecter
les locaux a intervalles réguliers, évaluer |les regles
appl i quées a |'anbassade, faire rapport au chef du poste, &
| " agent régional de sécurité et au bureau principal des
di spositions prises et de |a découverte de pratiques peu

accept abl es.

- Recueillir et conpiler des données portant sur le co(t de |la
vie, la rémunération du personnel engagé sur place, |es
services scolaires et |les conditions de subsistance
en échangeant des rensei gnenents avec | es fonctionnaires
d autres missions et se basant sur. ses propres observations.

Particularités

Aot

Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail exige une bonne connai ssance des pratiques et des
nét hodes du ministére concernant |la garde et |'entretien des
biens immbiliers, la gestion des stocks, la conptabilité, |les
servi ces consul aires de soutien, |'enploi d un personnel
recruté sur les lieux, et la sécurité. Il faut aussi
connaitre |les dispositions pertinentes que prévoient, par
exenple, les lois et les réglenents sur la citoyenneté,
I"imrigration, le service civil et la marine marchande. Ce
travail exige aussi de |'expérience dans |a surveillance du
personnel, |a préparation de rapports, et les relations

avec |l e public et les représentants de gouvernenents étrangers. De
tell es connai ssances s'acqui érent normal ement

par un cours conpl et d'études secondaires et quatre ans

d' expéri ence adm ni strative dans un travail connexe.
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Connai ssances - Etudes

Ce travail exige |'étude des directives nministérielles qui

régi ssent la garde et |'entretien des biens immbiliers, de

méne qu' une étude du travail consulaire et d'inmgration.

Il faut aussi se tenir au courant des conditions |ocales 1
qui pourraient toucher |es Canadiens en résidence ou en

voyage dans |e pays,

Déci si ons

Dans la plupart des cas, |es décisions sont prises et les
reconmandati ons sont faites selon des directives ou d' apreées

| es pratiques établies. Toutefois, en raison des conditions

et des coutunes qui existent dans la localité, il faut apporter
certaines nodifications aux méthodes établies, surtout en

ce qui concerne |'adjudication de contrats, |les dispositions

a prendre pour |e logenent et |es questions concernant |e

personnel recruté sur place. Des décisions et des
recommandati ons dépendent |'apparence et |'état d' un immeubl e val ant
approxi mati venent $1, 130, 000, de néne que des installations, B,
du matériel et des fournitures |loués et évalués a environ

$215, 000. Les décisions et |es reconmandati ons ont aussi des
répercussions sur | e rendenent des 75 enpl oyés de |'anbassade

sur les affaires des Canadiens qui se trouvent au Japon en

tant que particuliers et, dans une certaine nmesure, sur

| "impression que |'anmbassade produit sur |le public. Les
recoomandations sont faites a un agent supérieur du service

extérieur affecté & ce poste.

Cont act s

Des contacts se font quotidi ennermrent avec | es nenbres de

| " anbassade et fréquemment avec |les fonctionnaires d autres

m ni st éres du gouver nenent canadi en au Japon pour fournir

ou obtenir des rensei gnenents. Aloccasionl e titulaire Bs
doit communi quer avec des fonctionnaires japonais, afin de

| es convaincre d' ai der des citoyens canadi ens dans |le

besoi n.

Survei l |l ance

Ce travail conporte la surveillance de 29 fonctionnaires

subal ternes et d' enpl oyés recrutés sur place dans |es D
catégories de |'exploitation, technique, et du soutien

adm nistratif.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Nunéro du poste-repére: 9 Ni veau

Titre descriptif: DI RECTEUR ADJO NT,

Cot e nunérique: 886
GESTI ON DES | MVEUBLES

Résune

Sous la surveillance générale du directeur, aider a admnistrer la Direction de la gestion
des inmmeubl es qui fournit et maintient des anénagenents pour les mnisteres de |'état, au
Canada et a |'étranger (a |'exclusion des canps militaires, des aéroports, des écoles et de
certains i meubl es destinés a des fins spéciales); coordonner et diriger |es taches
quoti di ennes des Divisions du | ogenent et des opérations; prévoir et nettre en oeuvre
certains projets spéciaux; faire partie de comtés intermnistériels; rédiger et réviser de
| a correspondance pour le mnistre et d autres fonctionnaires supérieurs; renplir des
foncti ons administrati ves connexes.

Foncti ons P.c. du tenps

- Coordonner et diriger le travail de la Division du |ogenent
(qui établit le besoin, les nornes et le genre d' aménagenent
a fournir) et de la Division des opérations (qui prend en
charge et gere les i meubles de |la Couronne apreés | eur

construction ou leur achat), a cette fin:

- élaborer ou nmettre au point des nornmes sur |es

aménagenents et le travail, prévoir des systeénes
de contrdle et des regles relatifs a des secteurs
tels la conptabilité du prix de revient, |['entre

tien préventif et |'échange de rensei gnenents;
- enquéter et prendre des décisions ou faire des
recommandati ons, dans les cas difficiles, a savoir
s'il faut |ouer ou aménager des |ocaux; 50
- examner les rapports courants sur |'état des projets,
afin de détermner si |es dates prévues pour
| "achévenent de |la construction correspondent aux
dates d' expiration de la location des lieux et, au
besoin, prendre | es dispositions appropriées pour
accél érer |la narche des travaux; et
- approuver |'adjudication des contrats d entretien
dépassant $3,000 et décider ou faire des recommandations sur
les mesures a prendre a |'égard des contrats dont |a
soum ssi on dépasse consi dérabl enent |es estinations
pr évues.

- Prévoir et mettre en oeuvre des projets urgents ou spéci aux
d' aménagenent: fixer |e nonbre maxi mum de constructions
d' hiver ou voir a ce que la plupart des |ocaux servent a
d autres fins lors de la fermeture d' une base nilitaire,

25
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en établissant les priorités et |es besoins d' espace

suppl émentaire aprés consultation avec d' autres mnisteéres,
en cherchant a faire servir les i meubles a d' autres usages
et en redistribuant | e personnel préposé a |'entretien

Représenter ladirection ou le mnistére auprés de comtés
intermnistériels tels ceux qui s'intéressent a la construction
de |l ogenents dans |e Nord canadien, a |'utilisation

des terrains de la colline parlenentaire, aux travaux

d' hiver et a |'étude des programmes, en fournissant des
explications sur les propositions et sur les points de vue

de ladirection et tachant d'en arriver a des ententes sur

des probl émes qui portent, soit sur les priorités

d' aménagenent, sur les plans d' entretien, sur |e nonment propice

aux réparations et |eur inportance

Etablir |e besoin de personnel suppl énentaire requis par la
Direction en exam nant et étudiant |es programes proposés et
la capacité de production actuelle, s'entretenant de ces
besoi ns avec les directeurs régionaux et |les chefs de division
et en donnant des explications et dénpntrant |la nécessité

d' un personnel suppl énentaire aux réunions d' étude tenues a

| " organi sme central

Aider le directeur en tout ce qui concerne |'admnistration
de la Direction

- préparer, exam ner et sounettre |les prévisions de
dépenses de la Direction;

- rédiger, réviser ou signer la correspondance au nom
du ministre, du sous-mnistre et d' autres
fonctionnaires
supéri eurs;

- organi ser des cérénpnies et voir au |ogenent des
dignitaires en visite;

- étudier les programmes et les objectifs et fournir
des rapports courants aux réunions du personnel du
sous-mni stre;

- aider les experts-conseils en admnistration, ainsi
que d'autres personnes, dans |'étude de |'organisation
de la Direction;

- réviser les recomuandati ons proposant que des nesures
di sciplinaires soient prises et décider des
di spositions que la Direction doit adopter;

- participer aux conm ssions de sélection et de classe
ment, et

- agir au nomdu directeur en son absence
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Particularités

Services adm nistratifs

Aot

Degr é

Poi nt s

Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail requiert une connai ssance approfondie dans le

domai ne de la gestion des inmreubles, y conpris |'acquisition,
lalocation & bail et |les services, de méme que les |lignes

de conduite, les regles et reglements du gouvernenment a |'égard
des contrats, de lalocation a bail des i meubles et de la
gestion financiére. Ce travail exige aussi une connai ssance

des net hodes enpl oyées dans la construction et dans |'évaluation
des anmeénagenents et des connai ssances en finances, en

droit commercial et en natiére de prix de revient. Ce travail
requiert de |'expérience dans |la gestion des immeubles, dans A;
la surveillance et ladirection d un grand nonmbre d' enpl oyés,
dans la participation & d'inportants comtés et dans |'analyse,

| ' élaboration et |'admnistration de projets d' envergure. De
tell es connai ssances s'acqui érent nornal ement par un cours
conpl et d' études secondaires et plus de 12 années d' expérience
acqui se progressivenment dans des fonctions plus conpl exes et
conportant des responsabilités dans |e domaine de la gestion
des immeubles et de |'adnministration des services de |'Etat

Connai ssances - FEtudes

Ce travail exige le dével oppenent et |le maintien d une

connai ssance poussée des principes et des pratiques régissant

la gestion des inmmeubles, afin de fournir des rensei gnenents,

des conseils ou des directives autorisés aux fonctionnaires 3
du mnistere ou des mnistéres desservis. De telles

connai ssances s'acqui érent par une étude suivie des publications,

des revues et des rapports traitant de la gestion inmnobiliere.

Déci si ons

Ce travail exige que des décisions soient prises et des
recommandati ons soient faites sur les npdeles et |es genres
de locaux a fournir; il faut aussi décider s'il y a lieu de
construire ou de louer des |locaux et savoir conment régler
certains probl enes spéciaux ou urgents d'installation. Ce
travail conporte aussi larévision et |'approbation de la
Direction en ce qui a trait aux baux, aux adjudications de Dy
contrats et aux prévisions des dépenses du personnel et des
finances. De concert avec |les fonctionnaires supérieurs

d autres mnistéeres, lors de réunions officielles, les

décisions relatives aux programmes d'installation et de
construction a |'intention des ministéres du gouver nenent

sont prises selon la conpétence de la Direction. La
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Aot

nécessité s'inpose parfois d' assunmer au nomde la Direction
|"entiere responsabilité en |'absence du directeur. Le

travail quotidien conporte la direction de la D vision du

| ogenent, de qui rel évent environ 1,600 i meubl es éval ués a

700 nmllions de dollars et 1,300 baux d une val eur annuel | e

de 11 mllions de dollars, ainsi que |'admnistration de |la

D vi sion des opérations, qui exécute environ 10, 000 commandes

de travaux par année pour des projets d entretien d' édifices

f édéraux. Le budget annuel de |la Direction s'éléve a environ
60 mllions de dollars et son effectif conpte approxi mativenent
7,000 personnes réparties dans toutes | es catégories d occupati ons au
Canada. Le fonctionnenent de |la Direction affecte |es conditions
de travail des bureaux de |a fonction publique au Canada et a

| ' étranger

Cont act s

Les contacts sont fréquents avec | es enpl oyés supérieurs

d' autres services, les colleégues d autres mnistéeres, |les
entrepreneurs et |les hommes d' affaires, en vue d' échanger
des rensei gnenents sur |es probl énes de | ogenent. La
nécessité s'inpose aussi de représenter |le nministére aupres
de comtés internministériels aux réunions desquels on en
arrive a des ententes sur des probl éenes portant sur |es
priorités d' anénagenent, sur les projets d entretien a
prévoir, ainsi que sur |e nmoment de procéder aux rénovations
et aux réparations et sur |'étendue de ces travaux.

Surveil |l ance

Atitre de directeur adjoint, partager |la responsabilité

de la direction de quel que 7,000 nenbres du personnel de

la Direction dans toutes | es catégories d occupations au
Canada, et fournir une direction i médi ate aux chefs

des divisions adm nistratives supérieures du bureau principal.
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DESCRIPTION DU POSTE-REPERE

Numéro du poste-repére: 10 Ni veau:

Titre descriptif: CHEF,SERVICES DE L'ADM NI STRATI ON

Cot e nungerique: 817
M NI STERE DES FORETS

Résumg

Sous |l a direction générale du sous-mnistre, adm nistrer |es services du budget

et des conptes, de gestion des biens-fonds, des achats et du matériel, ainsi que la
section des dossiers du mnistére; élaborer, reconmmander et nettre en oeuvre certaines
nét hodes et projets financiers et admnistratifs a long terne, afin de contribuer au
bon fonctionnenent du ministére; aviser le sous-ninistre et d autres fonctionnaires
supérieurs sur les questions adnministratives et sur |les répercussions que |es programes
nouveaux ou nodi fi és peuvent avoir sur |'admnistration; diriger |le personnel; renplir
des fonctions adm nistratives connexes.

Foncti ons P.C.du t enps

- Administrer les services de soutien du nministére, y conpris
les estimations, budgets et conptes, la construction,
|"entretien, les achats et les stocks, lagestion des

dossi ers,

- en dirigeant et coordonnant le travail de quatre
services,

- en établissant des niveaux de responsabilité,

- en dél éguant |'autorité

- en fixant des objectifs et scrutant les restrictions, 35

- en obtenant la collaboration des fonctionnaires
supérieurs du mnistére et des représentants du
Conseil du Trésor,

- en évaluant |e rendenent du personnel, et

- en donnant des conseils et des directives, afin
d' apporter une aide efficace au m nistere dans
| " exécution de ses programes et |'acconplissenent
de ses obligations statutaires.

- Prévoir, élaborer, recommander et nettre en application
des régles et des méthodes d' administration b long terne
dans des donmmines tels |la préparation de budgets, |a
présentation de rapports sur |les programes et |'exercice
de control es sur |es stocks:
- indiquer les secteurs ou des angéliorations s'inposent, 20
- étudier les rapports et |les publications touchant
| es regles de gestion et évaluer si elles sont
appl i cabl es aux besoi ns du mni stére;
- concerter les fonctionnaires sur |es propositions de
changenents qui |es concernent et obtenir |eurs
commentaires et |eur collaboration;
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P.c. du tenps

- dresser les plans d'action proposés et obtenir les
remarques et |es objections des fonctionnaires
supérieurs du ninisteéere;

- sounettre des recommandati ons au sous-ministre et,
si approuvées, donner instructions aux surveillants
subal ternes d'appliquer les regles et |es nméthodes
prévues, et

- créer une anbiance favorable a |'acceptation et a la
réussite, afin d établir des reéegles de gestion qui
ai deront les fonctionnaires supérieurs a atteindre
les objectifs du mnistere.

- Renseigner le sous-nministre et les fonctionnaires supérieurs
du ministére sur les questions adm nistratives et sur les
r épercussi ons que | es programmes nouveaux ou nodifi és
exercent sur |'admnistration en expliquant les reéglenents
et les directives du bureau principal, en prévoyant |'effet
qu' auront |es changenments sur |es ressources existantes,
en suggérant d'autres utilisations des ressources, et en
reconmandant | e nonent propice et |les néthodes a suivre
dans |'établissenent des progranmes, afin d assurer un
fonctionnenment sdr et une répartition adéquate des ressources.

- Avoir sous sa surveillance 38 enployés répartis dans quatre
services: évaluer |eur rendenent, établir |eur besoin de
formation, arréter des programmes de formation, désigner les
enpl oyés qui suivront des cours, et recommander des mesures
di sciplinaires, |orsque nécessaire.

- Exécuter des fonctions rattachées a |'admnistration, telles
gue réviser |'exactitude et la pertinence des soum ssions
au Conseil du Trésor, ainsi que | es docunments et |a correspondance
portant sur les contrats et ententes senbl abl es, participer avec
d' autres enpl oyés supérieurs du mnistere a |'élaboration de
programes, voir a |'exécution de projets spéciaux assignés par
| e sous-nministre, renseigner |es directeurs régi onaux sur des
questions d' administration, et agir a titre d agent supérieur des

projets dans les cas urgents du mnistere.

Particularités Degr é

Aot

15

15

15

Poi nt's

Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail exige une bonne connai ssance des divers objectifs

du mnistére, du r8le que joue ce dernier en fonction des

organi smes forestiers des provinces et de |'entreprise

privée, et du perfectionnement des néthodes de gestion; une G
connai ssance approfondi e des reéeglenents et des pratiques de

| " adm ni strati on du gouvernement; ainsi gu' une connai ssance
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Degré Points

des lois régissant les foréts, la remse en val eur et

aménagenent des terres agricoles, et |'admnistration

financiere. Il faut, de plus, une vaste expérience dans

| " organi sation et |a coordination des fonctions spécialisées,

dans |"art de conseiller et d obtenir |e concours des
fonctionnaires supérieurs dont les intéréts prinordiaux,

la formation et |'expérience ne portent pas sur |'admnistration;
il faut savoir participer a |'élaboration d'inportants
programes en qualité de spécialiste en administration, et
pouvoir représenter un organi sme a des réunions officielles

Le travail d' organisation exige des relations suivies avec des
spécialistes scientifiques de niveau supérieur et |la surveillance
d' un personnel professionnel. De telles connai ssances

s'acqui érent nornmal enent par |'obtention d' un dipl 6rme
universitaire et dix ans d' expérience acqui se progressivenment
dans des fonctions plus conpl exes et exigeant plus de
responsabilités dans | e domaine de |'adninistration.

Connai ssances - Etudes

Ce travail exige |'étude des textes, rapports et autres

publications traitant de nouveaux concepts et d'innovations

dans | es domai nes de préparation des budgets, gestion des 3 50
bi ens-fonds et achats afin de renseigner |es fonctionnaires

supérieurs du mnisteére.

Déci si ons

Ce travail exige la fornulation d avis et de recommandati ons

au sous-nministre et aux fonctionnaires supérieurs sur |les
principes et les pratiques de gestion. Les recommndati ons
sont formul ées sur des questions telles |'établissenent

d' une nouvel | e organi sati on budgétaire, |'introduction de

| a prem ére phase d'un progranme budgétaire, |'inposition

de regles sur les stocks et le matériel, ainsi que sur la

gestion des biens-fonds et d'autres ressources. Les B 302
recommandati ons portent sur la coordination et |le contrdle des
services financiers et de |'admnistration générale,

sur les achats et les stocks, et sur |la gestion des biens

fonds d'un mnistére conptant environ 1,600 enpl oyés et

ayant un budget annuel de 60 millions de dollars.

Cont act s
Ce travail exige des contacts avec des col | égues pour

échanger des rensei gnenents, avec des fonctionnaires (o} 91
supérieurs du mnistére pour |es convaincre d' adopter
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Ao(it

Degr é

Poi nt s

certaines lignes de conduite particuliéres, et avec des
associ és dans des organi smes privés pour échanger des

rensei gnenents. Il faut aussi représenter le nmnistéere a

des réunions tenues avec |les fonctionnaires d' organi smes directeurs
pour résoudre | es probl énes que posent des intéréts

di vergents.

Survei |l |l ance

Ce travail exige la surveillance i médi ate de 37 enpl oyés

et la surveillance fonctionnelle d un personnel conptant

environ 80 enpl oyés répartis dans des établissenents

régi onaux, y conpris un personnel professionnel supérieur, E,
et du personnel au niveau internédiaire de la Catégorie

adm ni strative et du Service extérieur, et des enpl oyés

dans | es Catégories technique et du soutien admnistratif.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repeéere: 11 Ni veau:

Titre descriptif: CHEF, SERVI CES DU BUREAU PRI NCl PAL, Cote numéri ques
DI VI SI ON DE L' | MPOT

390

Résumeé

Sous la gouverne du directeur de la Direction de |'admnistration, admnistrer |a
section des Services du bureau principal, Division de |'inp6t, qui fournit aux autres
directions du bureau principal |es services du personnel, des fournitures, des dossiers, de
la reproduction, de la sténographie et de |a dactyl ographie; orienter et forner le
personnel ; coordonner |es travaux de |la section avec ceux de |la Direction et des autres
Drections; diriger et contrél er divers services de soutien; renplir des fonctions
connexes.

Foncti ons P.c.du tenps

- Adninistrer le travail de cing sous-sections de soutien
| a sous-section du personnel qui s'occupe des comm s aux
écritures, voit & la sélection, & |'affectation et aux
besoi ns en personnel pour un organi sme conptant 550 enpl oyés;
| a sous-section des fournitures, mobilier, matériel, |ocaux
et autres questions rel atives aux anénagerents; |la sous
section de reproduction et de distribution; |a sous-section 40
d' enregi strement central des dossiers, et |a sous-section
des services de sténographi e et de dactyl ographi e:

- s'assurer que les regles, les néthodes et reéglenents
établis sont danment appliqués;

- assigner certains pouvoirs et donner des directives
et des conseils aux surveillants des sous-sections;

- veérifier le travail term né en prélevant des échan
tillons au hasard;

- réviser et analyser les rapports sur la production de
chacune des sous-sections et établir des nornes de
travail;

- éval uer et reconmander | es ressources nécessaires de
personnel et de matériel pour répondre aux besoins
prévus des services d' achat;

- enquéter sur les griefs et sur les conditions de
foncti onnenent en général, et

- effectuer les changenents requis, afin de s'assurer
que | e service répond aux besoins des directions
du bureau princi pal

- Avoir sous ses ordres, par |'intermédiaire de cing surveillants
subal ternes, un personnel de 96 personnes:

- affecter | es enployés aux sous-sections afin de répondre
aux changenents dans | es téaches ou dans | es besoins
en natiére de fornmation; s'entretenir avec les surveillants
subal ternes du rendenent, des éval uations du
rendement et des besoins de formation;

20
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du tenps

- prévoir la participation aux programes de
formation

- reconmander des pronotions, des classifications et
des nesures disciplinaires, et

- faire partie de conm ssions de sél ection.

- Coordonner le travail des sous-sections avec celui des
sections et des services usagers, en établissant des priorités
dans le travail, en répartissant |les taches, et en discutant
des besoins avec | es personnes qui demandent des services.

- Diriger et contrdler divers services de soutien tels le
stationnenent, |es comunications internes, |es |aissez
passer dans les édifices, ainsi que lasécurité a l'intérieur
assi gner des responsabilités, donner des directives et des
conseils, afin d assurer labonne application des reglenents,
des nét hodes et des pratiques.

- Renplir des fonctions connexes, telles que vérifier et faire
concorder |les dossiers et |les rapports portant sur |les
stocks; recevoir et guider les visiteurs; faire rapport sur
| es conditions du fonctionnenent.

Particul arités Degr é

Aolt

20

10

10

Poi nt s

Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail exige une bonne connai ssance du fonctionnement et

de |'organi sation des directions du bureau principal ainsi

que des reglenents, des neéthodes et des pratiques s'appliquant

au travail des sous-sections des services, et une connai ssance

de |'organisation et des méthodes des bureaux de district.

Il faut aussi de |'expérience dans |a surveillance et la

coordination du travail d autres personnes, dans |'identification et As
la solution des problénmes relatifs & |'exploitation, touchant |es
fluctuations des taches et la disponibilité des ressources. De
tell es connai ssances s'acqui erent nornal enent par un cours conpl et
d' études secondaires et six ans d'expérience en adm ni stration
général e portant sur les services de soutien.

Connai ssances - Etudes

Ce travail exige |'étude des reglenments, des directives et
des manuel s publiés par |es organismes centraux et |le 1
m ni stere.
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Degr é

Poi nt s

Déci si ons

Ce travail s'acconplit conforménment aux pratiques, nméthodes et
regl enments établis. Du jugenent et du discernenent s'inposent
dans | ' évaluation des recomuandations a |'endroit du personnel
et dans lacoordination du travail de cing sous-sections de
soutien en fonction des besoins des directions du bureau
principal. Les décisions et |es recommandations influent

sur le fonctionnement d'un organi sne conptant 550 enpl oyés,
se conposant de la Direction de |'administration et du
personnel du bureau principal de la Division de |'inp6t.

Les recommandati ons sont adressées a un fonctionnaire supérieur
des services admnistratifs de |la Division.

Az

Cont acts

Ce travail exige des contacts fréquents avec les fonctionnaires du
m ni st éere pour échanger des rensei gnenents sur |le travail des sous-
sections des services, et pour obtenir |eur approbation dans |la
coordination du travail de la section en fonction des services
requis par les directions. Il faut aussi conmuni quer avec des
col | egues et des représentants d' établissenents fournissant des

mar chandi ses et des services, en vue d' échanger des rensei gnements.

Surveil |l ance

Ce travail comporte |'administration et |a coordination du

travail de cing surveillants subalternes et de 101 enpl oyés

subordonnés des Cat égories adm nistrative et du Service

extérieur, du soutien admnistratif, et de |'exploitation. =
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repéere: 12 Ni veau

Titre descriptif: CHEF, DEPOT CENTRAL Cot e nuneriques 409

DES DOCSSI ERS

Résumg

Sous

la direction du sous-chef des Services admnistratifs, diriger

et organiser le travail du dépdbt central des dossiers du mnistéere
des normes de travail et de rendenent; s'assurer que |es services d' archives sont ddnent
effectués selon les régles et néthodes établies; voir a |l'établissenent et
systénes uni formes de cl assement des dossiers dans |es bureaux régionaux; faire des

reconmandati ons portant sur la disposition des dossiers et sur |les questions d ordre technique

du fonctionnenent;

recommander |a formation et |e roulenent du personnel, afin d assurer le f
uni forme des services régi onaux d' archives; préparer |a correspondance concernant |es
dossi ers.

Foncti ons

Ao(t

Diriger le fonctionnenent du dép6t central des dossiers du

m ni stere:

- établir et mettre en oeuvre des méthodes et des
procédés angl i orés;

faire des recommandati ons au sujet de |'organisation

du dép6t des dossiers

préciser les causes des griefs et prendre des nesures

pour | es redresser;

- établir et appliquer des nornmes de travail et de
rendenent ;

- donner des directives et dél éguer des pouvoirs et des
responsabilités aux surveillants subalternes dans
certains donmmines tels la réception, |e classenent
et la distribution de |a correspondance regue
| " expédition
de la correspondance nontante, |es systéenmes d' entre
posage, de consultation, et de distribution interne des
dossi ers.

- Rédiger des lettres et des nénoranduns sur des questions

concernant | es dossiers.

- Voir & |'établissenent et au maintien de systénes unifornmes

de cl assenent des dossiers dans | es bureaux régi onaux, en
prévoyant un systeéenme appropri é de répertoires, de classeurs
et d' autres repéres et en autorisant un enployé du dépdt
central des dossiers de rendre ce systeme effectif.

- Mettre au point et faire des reconmandati ons touchant |e

programre de disposition des dossiers du mnistére en vue

d en réduire |l e volume et, par conséquent, conserver |'espace
et le matériel; voir & se défaire des dossiers lorsque |es
mesures & cet égard ont été approuvées.
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- Driger le travail d une petite section de comruni cations
par télex ou télétype qui est utilisée par plusieurs mnistéres |ogés
dans | e nméme i mmeubl e, en s'assurant que | es méthodes autori sées sont

bi en appliquées en ce qui a trait & l'entretien du matériel et &
la formati on du personnel

- Anal yser | es besoins en personnel et recommander des
permut ations, des pronotions et des nmutati ons; conpl éter
des rapports d' évaluation du rendement et recomrander des
mesures disciplinaires; faire partie de jurys d' examen
et interviewer des enpl oyés éventuel s; organi ser un programe
officiel de fornation des enpl oyés et prévoir un roul ement
syst émat i que du personnel .

Particularités

Ao(t

Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail exige une bonne connai ssance des systénmes de

cl assenent, de |'organisation du dépdt des dossiers, des nornes
de travail et de rendenent, des nethodes général es de bureau

et des techniques de surveillance, de |'organisation, des
fonctions et des progranmes du mnistere. Il exige auss

de |'expérience dans la surveillance du personnel des

écritures, dans la nodification des systénes de cl assenent

et dans la facon de redresser les griefs formulés & |'endroit des
services fournis. De telles connai ssances s'acqui érent nor nmal enent

par un cours conplet d'études secondaires et quatre années

d' expérience acqui se progressivenment dans un travail directe

ment connexe.

Connai ssances - Etudes

Ce travail requiert une étude suivie des publications et des

péri odi ques techniques traitant de | a gestion des dossiers,

afin de se tenir au courant des innovations dans les fournitures et |es
t echni ques.

Déci si ons

La majeure partie du travail s'acconplit confornménment aux
regles et méthodes établies. Toutefois, il faut faire
preuve de jugerment dans |a prévision des changenents e
apporter et dans |'adaptation et |a nodification des

P.c. du tenps
5
10
Degr é Poi nts
A, 87
2 30
B, 163

syst émes de cl assenent nécessaires aux nouvel |l es exi gences.
Les décisions et |es recommandations portent sur |'inscription
| " entreposage et |la consultation des renseignerments et elles
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Degr é Poi nt s

influent sur lafacilité avec laquelle un mnistére de
8,000 enpl oyés & Gtawa et dans | es bureaux régi onaux,
s'acquitte de ses responsabilités ainsi que sur |le colt

d un tel service. Les recommuandati ons sont faites a un
fonctionnaire de |'échelon admnistratif internédiaire.

Cont act

Ce travail exige des contacts avec | es enployés du mnistére

pour échanger des renseignenents et faire approuver |'établissenent

de systeénes de classenent. Il faut, & |'occasion, B, 52
échanger des rensei gnements avec des col | egues.

Survei |l |l ance

Ce travail requiert la surveillance de 72 enpl oyés de

la catégorie du soutien admnistratif. D L
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repeéere: 13 Ni veau

Cote nuneérique: 499
Titre descriptif: CHEF, SERVI CES DES ACHATS ET DE

BUREAU, DOUANES ET ACCI SE

Résunge

Sous |l a surveillance du directeur général des services, diriger |la section des services de
bureau de | a Division des douanes et de |'accise, qui conprend |es sous-sections des
fournitures, de reproduction et distribution, des dossiers du ministere, et de transcription
réviser les pratiques, |es nméthodes et |es procédés, et exécuter ou recomander des
changenent's; coordonner les services fournis par |la section et ceux des autres bureaux; préparer
| es prévisions budgétaires de |a section, et représenter |la division au sein des conités
intermnistériels.

Foncti ons P.c. du tenps

Diriger le travail de la section, qui conmprend |'achat et la

di stribution des fournitures de bureau, du natériel et des

uni formes, la conmunication des directives et des reglenents

du mnistere, le classenent, la distribution et la garde

des dossiers de ladivision, |'établissenent de services de 30
transcription et de dactyl ographie: exam ner |es plaintes,

appl i quer des méthodes nouvelles ou révisées, et donner des

directives aux enployés de la division,

- Préparer et organiser le travail de la section en déterni nant
| es besoins en fonction des services fournis, en évaluant |a
capaci té des sous-sections de répondre aux denandes prévues 15
des services, et en déterninant | e nonbre d' enpl oyés et |es
conditions requi ses pour satisfaire a ces denmandes.

- Assurer un enploi efficace des services fournis en donnant
des directives et des instructions définissant | es méthodes
a enployer, et en discutant |es probl énes spéciaux avec |es 15
directeurs et |les chefs des services.

- Surveiller environ 240 enpl oyés par |'entrem se de cinq
chefs de sous-sections en étudiant |es éval uati ons de rendenent
de chaque enpl oyé, en s'assurant de |'exécution des programmes
de formation, en recommandant des mesures disciplinaires, en 25
participant a la révision de |'effectif, et en étant nmenbre
des conm ssions de sélection et de classification.

- Renplir d'autres fonctions connexes, telles la préparation
des prévisions budgétaires pour |a section, |a représentation
de la division au sein des comtés intermnistériels, la
di scussi on des probl énes avec des représentants des organi snes
directeurs, et |la conduite d' études spécial es pour |e directeur
général des services.

15
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Particul arités

Ao(t

Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail exige une connai ssance approfondie de la division

et des lois, reglenments et pratiques adnministratives régissant
|l es services fournis. Il faut avoir de |'expérience dans

| "organisation du travail d'un personnel nonbreux; savoir
diriger le travail d'un certain nonbre de sous-sections de
soutien, découvrir les probleénes d' exploitation, et prévoir

| es besoi ns auxquels donneront lieu |les nodifications apportées
aux programmes et aux pratiques établis dans |les services. De
tell es connai ssances s'acqui erent nornmal ement par un cours
secondaire conplet et huit ans d' expérience

Connai ssances - Etudes

Ce travail exige |'étude suivie des lois et reglenents et des
directives fornul ées par la division et |les organisnmes directeurs
régi ssant |les achats et les fournitures, les publications, la
gestion des dossiers et autres services.

Déci si ons

Les décisions portent habituell enent sur |e choix des lignes

de conduite indiquées par les reglenments ou les pratiques.

Des nodifications doivent étre apportées aux pratiques en vue
de répondre aux nouvel | es exi gences causées par | es changenents
dans |'organisation et |es programmes ou aux nouvelles

exi gences des organi snes directeurs. Les décisions et les
recommandations affectent |'efficacité des services

adm nistratifs et d' achat fournis & une division qui enploie un
personnel d'environ 8,000 personnes au bureau principal et

dans | es bureaux extérieurs. Les recommndations sont

adressées € un directeur de rang supérieur de la division

Cont acts

Ce travail exige des contacts avec |les fonctionnaires des

m ni st éres pour échanger des renseignenents et arriver a

une entente sur des problénmes d intérét commun. Il exige
aussi des contacts avec | es fonctionnaires des organi snes
centraux au sein du gouvernenent fédéral et avec les
représentants des pourvoyeurs de machines et de fournitures
de bureau, afin de donner et d' obtenir des renseignenents.
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Degré Points

Surveill ance

Ce travail exige la surveillance de 238 enpl oyés

appartenant aux échelons inférieurs et internédiaires des F,
Catégories admnistrative et du Service extérieur, du

soutien admnistratif, et de |'exploitation.

133
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Poste-repére n° 14 Ni veau

Titre descriptif: CONSEILLER M NI STERI EL, PROGRAMVE Cot e nungri que

Résung

DE BI LI NGUI SME ET DE BI CULTURALI SME

718

Sous la direction générale du directeur de |'Adm nistration du personnel, concevoir et

mettre sur

pied | e progranmme de bilinguisme et de biculturalisnme du mnistére,

y conpris

un programre d' échanges biculturels; admnistrer les services linguistiques du mnisteére;

conseil l er

sur |"application de la politique de bilinguisnme se rapportant au pro

personnel du mnistére; exercer d autres fonctions.

Foncti ons

P.c.

gramme du

du tenps

- Concevoir et nmettre sur pied | e programme de bilingui sme d un
m ni stere conptant 10, 750 enpl oyés en poste a Gttawa et dans

tout e Canada, de mani ére a concrétiser |la politique voul ant
que | es enpl oyés puissent travailler et offrir des services
dans | es deux | angues officielles

- en créant et en proposant des objectifs pour |e programre
qui consisteraient a établir et a évaluer des unités de
| angue francai se, a proposer des exigences pour |e personnel ayant
une certaine conpétence |inguistique, a enseigner aux enpl oyés |es
| angues francai se et anglaise et a fournir des instrunents
pernettant d admnistrer et de travailler dans |es deux |angues,
- en rédi geant des énoncés des buts et des directives
du programre destinés a étre signés par le mnistre,
- en évaluant, de concert avec |es gestionnaires de
| ' exécution, les besoins du ninistére en mati ére de
formation linguistique et en mettant au point un
programre de formation et de conservation de |'acquis
devant satisfaire aux besoins et conpl éter |es services
offerts au nministeére par |e Bureau des Langues,
- en évaluant les colts et |es avantages des activités
du progranmme et en recommandant |es budgets annuel et
qui nquennal
- en recommandant, en col |l aboration avec |es cadres,
| *adoption du francais comme | angue de travail pour |es
unit és dési gnées de |'organisation
- en évaluant |'efficacité des unités et en recommandant
des nesures propres a | eur angélioration; par exenple en
nodi fiant |'organisation et en fournissant un plus
grand nonbre de services en francais,
- en se tenant au courant de | a conscience qu a |l e grand
public de ses droits |inguistiques, notament dans |es
régions du pays ou vit une mnorité |inguistique
i mportante,
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% du tenps

- en reconmandant & | a haute direction des nesures
spéciales visant | a dotation en personnel et
| "adm ni stration de mani ére a m eux répondre aux denandes
pr évues,

- en organi sant des col | oques et en encourageant |a
poursuite du programme, avec |e concours des directeurs
et des enployés tant a Gtawa que dans |es bureaux
r égi onaux, et

- en contrdlant la réalisation des objectifs, en faisant
rapport sur |les progrés obtenus et en recommandant des
nmesures rectificatives telle que la nodification de
|"ordre des priorités dans | e domai ne du recrutenent
et de la formation.

- Inplanter et dével opper un programme d' échanges biculturels au
sein du mnistére, en vue de fournir aux enployés ainsi qu' a
leur famlle |'occasion de travailler et de vivre dans |la
| angue seconde et de s'inprégner de cette culture.

- en créant et en reconmandant des objectifs pour |e
programre et des noyens propres a leur réalisation
- en repérant, de concert avec |la direction, |es enployés
et leur famlle qui sont adm ssibles au transfert,
- en discutant avec les participants éventuel s des avantages et des
difficultés qu'il y a atravailler et a vivre
dans une autre culture, 15
- en instituant des comités de sélection et en |es
renseignant sur les criteres de sélection des participants
telle que |"aptitude du candidat a s'adopter a un nouveau
mlieu culturel
- en organisant les transferts y conpris |es arrangenents
relatifs a la formation linguistique, a la scolarité
des enfants et au pai enent des dépenses que tout cela
entrafl ne,
- en évaluant |'efficacité des affectations d' aprés des
entrevues avec les participants et les surveillants, et
- en reconmrandant des nodifications a apporter au
programme.

- Adninistrer, a l'aide d un personnel de six enpl oyés au bureau
principal et de 28 adm nistrateurs pour |es |angues dans |es
bur eaux régi onaux, |es services linguistiques du mnisteéere
en vue d une utilisation efficace et réelle des deux | angues

- en surveillant et en coordonnant |e personnel chargé
de planifier et de diriger la fornation |inguistique
et de favoriser |a conservation des connai ssances
| i ngui stiques acqui ses, en obtenant des services de
traduction, en évaluant |es conpétences |inguistiques
et les exigences linguistiques inhérentes a ces services, 25
en tenant des renseignerments a jour sur |e bilinguisne
dans le ninistére et en faisant rapport sur |es

réal i sations,
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- en établissant | es objectifs et |es nméthodes de
formation linguistique utilisés dans |es bureaux régi onaux,
en approuvant |les plans de travail de 28 adninistrateurs
régi onaux .pour les |angues et en évaluant |eur
travail.

en nettant au point des procédures propres a rendre

accessibles les instrunents pernettant d' adm nistrer

et de travailler en francais et en anglai s,

en coordonnant | es enquétes sur | es besoins du mnistére

en ce qui atrait ala traduction des docunents et des

gl ossaires techniques et en détermnant les priorités
en mati ére de traduction,

- en faisant des démarches aupres du Surintendant du
Bureau des traductions en vue d' obtenir des services
de traduction suppl énentaires,

- en obtenant des services de formation |inguistique du
Bur eau des | angues ou des contrats,, hors de |la Fonction
publ i que, selon les colts et |es avantages pour |e
m ni stére, et

- en attribuant |es ressources, y conpris un budget de
$500, 000, aux activités du programme.

- Conseiller sur |'application de |a politique de bilinguisne
au programre du personnel du ministére, de nmani ére a assurer
| " harnonie entre | es mesures concernant |e personnel et |a
politique de bilinguisnme

- en collaborant avec | es agents de dotation en personnel
dans la planification de canpagnes de recrutement
not amment dans | es coll éges et |es universités franco
phones,
en interprétant a |'intention des enpl oyés, aux niveaux
tant de la direction que de |'exécution, |la |égislation
et les politiques concernant |a |angue et |'enplo
en conseillant les admnistrateurs de | a gestion
et du personnel sur |a facon de répondre aux plaintes et
aux griefs et sur la consultation avec |es représentants
syndi caux, et
- en rencontrant ces représentants pour obtenir |eur

appui au programre de bilinguisne dans leur district.

- Exercer d' autres fonctions telles que

- représenter le mnistere auprés du Conmi ssaire des
| angues officielles en ce qui atrait a |'application
de la Loi sur les langues officielles, et

- donner des conseils et renseignenents aux représentants
de la Commission de | a Fonction publique et du Consei
du Trésor sur la nature de la fornmation, des tests et
des nornes |inguistiques et sur les politiques et |a
| égi sl ation concernant |e bilinguisne surtout |a ou
elles influent sur |es programmes du ninisteére.
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Particularités Degr é Poi nt s

Connai ssances - Instruction et expérience

Le travail exige une bonne connai ssance de |'organisation du
mnistére, des activités de ses programes ainsi que de la

nature et de |'étendue des relations du mnistere avec le

public, afin de planifier et de dével opper |e programe de

bilinguisnme et de biculturalisnme du mnistére. Le poste requiert
une connai ssance approfondi e des politiques et de la | égislation
concernant |le bilinguisne et des pratiques en nmati ére de personne

et d' administration qui en découl ent. De nméne, une bonne connai ssance
des principes et des méthodes de formation et de testing

l'i ngui stiques ainsi que des caractéristiques des cultures

francophone et angl ophone au Canada est nécessaire. Le travai

exi ge égal enent de |'expérience dans |'élaboration et |a

coordination d un programme de formation et de planification de

la main-d oeuvre, y conpris la mse au point de cours, |'établissenment de
systénes de controle et d évaluation de |'efficacite G 244
du programme, |'organisation et la direction d' un personnel, |a

di ffusion de conseils et rensei gnements aux directeurs et a d autres
organi snes et |'obtention de |eur collaboration et |a pronotion

des objectifs du programme. Par |le truchement de séances d'étude,
de réuni ons et de communications écrites, tout cela dans un

organi sme qui est physiquenent et administrativenment décentralisé.
De tell es connai ssances s'acqui érent normal enent par des études

uni versitaires réussies, en arts ou en sciences social es et par

une expérience en admnistration et en gestion conportant des
responsabilités toujours grandi ssantes.

Connai ssances - FEtude pernanente

Afin de renseigner la haute direction et |es organi smes centraux

sur |'élaboration et la mse en oeuvre du progranmme de bilinguisne et de
pronmouvoi r | a conpréhension des deux cultures parm |es enployés, le travail
exige |' étude de textes, de journaux et de périodi ques de mani ére a se tenir
au courant des événenents, des principes et des néthodes dans | es domai nes
de la fornation et du testing linguistique, de |a gestion du personnel et des
cul tures francophone et angl ophone.

Pri se de déci sion

Le travail exige la fornulation de recommandati ons sur |'établissenent et
la réalisation des politiques et des objectifs mnistériels en ce qui a
trait au programre de bilinguisne et de biculturalisne; sur |e choix et
|"efficacité des mesures destinées a faire du francai s une | angue de
travail ainsi qu a dével opper les 15 unités de | angue francai se dot ées

d' un
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Degré Points

personnel de 1,000 enployés; sur les fagons d' augnenter
|"efficacité et |'acceptation de ces unités. L'initiative et

| e jugenent sont requis pour éval uer et aviser sur |es exigences
i ngui stiques des unités en voie de formation situées a travers

| e Canada. Celles-ci conprennent |es enployés des catégories
prof essi onnel l e, adm nistrative, et autres enpl oyés qui sont

en contact avec |les entreprises publiques et privées. Il faut
aussi de |'initiative et du jugenent pour élaborer et diriger

un programre de formation |inguistique, pour établir des

systenes et des procédures destinés a contrdler la mse a

exécution de la | égislation et des objectifs du progranmme tant

a |'"admnistration centrale que dans | es bureaux extérieurs

pour nettre sur pied et nodifier un progranme d' échanges
biculturels et pour reconmander aux organi snes centraux des

noyens d' anméliorer les politiques et la | égislation en natiére

de bilinguisme. Les décisions et |es reconmandations influent

sur la direction et |la nise en oeuvre du programre de bilinguisne et de G
biculturalisme tant a |'admnistration central e que dans |es bureaux
extérieurs; égalerment, sur la répartition et |'utilisation de ressources
s' él evant a quel que $500, 000 par année. Sont égal ement touchés par les
déci sions et |es recommandations; |'acceptation et |'efficacité du
francais comme | angue de travail, |'efficacité de la formation

l'i ngui stique du m nistére donnée par des professeurs engagés par des
contrats au co(t d' environ $70,000 par année, |les colts du personne

et des services nécessaires au fonctionnenent des unités de

langue francaise, a la formation et au transfert des enpl oyés
participant & des échanges biculturels ainsi qu'a la pronotion
professionnelle et a |'acquisition de connaissances |inguistiques
chez un personnel de 10,750 enployés. L'efficacité du programme
exerce une influence sur la distribution au public de services

ét endus dans | es deux |angues officielles. Les recommandati ons
sont adressées a un fonctionnaire du niveau de | a haute direction.

256

Cont act s

Le travail exige des contacts avec | es hauts fonctionnaires du

mnistére afin d obtenir leur collaboration a |'él aboration et

a la mse a exécution du programe de bilinguisne; avec |es

représentants du Bureau des | angues et du Bureau des traductions

lors de réunions officielles en vue de régler |es probl énes

que présente la mse au point des cours et de négoci er

| ' ét endue des services de formation et de traduction offerts au C, 91
mnistére; avec les représentants de | a Comrmi ssion de |a Fonction

publ i que et du Conseil du Trésor pour tenter de nodifier |es

politiques centrales et d obtenir |es ressources nécessaires

au progranme de bilinguisne.
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Degré Points

Surveill ance

Le travail exige que le titulaire exerce une surveillance

directe des enployés de |'adnministration centrale au bureau

princi pal et une surveillance fonctionnelle des admnistrateurs

pour | es | angues dans chaque bureau régional. Ce personnel de

34 enpl oyés se classe dans |les niveaux juniors de |a Catégorie D, 77
admi nistrative et du service extérieur et de |a Catégorie du

soutien adm nistratif.
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DESCRIPTION DU POSTE-REPERE

Nunméro du poste-repére: 15 Ni veau:

Titre descriptif: ADMAINISTRATEUR D'HOPITAL Cote numérique: 587
Résungé

Sous la direction du surintendant médical, assurer |la gestion des services de soutien non
nédi caux d'un hopital de 1,100 lits, y conpris le chauffage et |'électricité, |le ménage, le
bl anchi ssage et la lingerie, |les nagasins, |'entretien des batinments et des terrains, et les
services de bureau; établir les prévisions financiéres et de |'effectif; nouer et entretenir
des relations de travail avec | e personnel et |es organi smes de bien-étre pour obtenir |eur
coll aboration; renplir des fonctions adm nistratives connexes.

Foncti ons P. C. du tenps

- Organi ser et coordonner |le travail de 360 personnes vaquant
aux occupations suivantes: ménage; bl anchi ssage; entretien
des terrains, des batinments, de |'outillage et des installations;
fonctionnenent et entretien des installations de
chauffage, de ventilation, de réfrigération et d' éclairage
auxiliaire; fonctionnement de |a section des nagasins, du
servi ce tél éphoni que et des ascenseurs; préparation et tenue
des fiches nedical es; services de bureau; prévention des
i ncendi es, et divers services non nédi caux se rapportant aux
besoi ns personnel s des nal ades; par |la déterm nation des
besoi ns quotidiens et a | ongue échéance de |'hépital; par la
m se au point, de concert avec les surveillants, des plans
et des méthodes d'administration; par |'établissement de
nornes de travail, de |'étendue, de |'ordre de priorité et
du plan des projets de travail; et par |'agencenent des
services d' organi smes de soutien en dehors de |' hopital

65

- Contréler un ensenbl e de postes vacants, dans toutes |es
sections: étudier |es données statistiques touchant |es
taches, |es changenments qui se produi sent a ce sujet au jour
le jour et les tendances a | ongue échéance; s'enquérir des
changenents et assurer le neilleur enploi du personne
titulaire; exanm ner et approuver |es dermandes d' heures S
suppl énentaires et |'enbauche d' enpl oyés occasionnel s; et
autoriser |'allocation des postes vacants et |eur répartition
selon | es besoins.

- De concert avec tous les chefs de service, établir des pré
visions relatives a la situation financiére et a |'effectif
du personnel ; apprécier |es demandes rel atives au personne
non nédi cal et au matériel, par conparai son avec |es nornes
hospitaliéres et mnistérielles; et formul er des recommandati ons au
surintendant médi cal . 5
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P.c. du tenps

- Entretenir de bonnes relations avec | es représentants des
associ ations d' anciens conbattants, |es associations de
fonctionnaires, les auxiliaires de |'hépital, |a Société
canadi enne de la Coix-Rouge, |'lInstitut national canadien
pour |es aveugles, les conmtés de visiteurs et d' aide aux
nmal ades, les patients et les visiteurs, en fournissant des
rensei gnements et en expliquant les réeglenments et les
nét hodes en vigueur a |'hépital

- Contréler les caisses de fiducie qui ont été établies pour
le confort et le bien-étre des nal ades; et acconplir
d autres téaches adm nistratives connexes en faisant partie
de conités, en adressant des lettres aux dirigeants d' hopitaux,
aux_ organi sations d'anciens conbattants, aux organi snes de |' Etat,
aux anciens nalades et & leur fanille, et en
organi sant des canpagnes de charité, ainsi que |'achat et
Il a vente d' obligations d'épargnes.

Particularités Degr é

Aot

Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail requiert une bonne connai ssance des princi pes et

des pratiques de |'admnistration hospitaliére, tels qu' on

| es applique au fonctionnenment d' un service d hépital, et une

connai ssance pratique des fonctions et des responsabilités de

tous les services de |'hdépital. Il faut connaitre |es exigences
de |'organisnme central et des services et |es néthodes de

gestion du personnel et des fonds, |a conptabilité touchant

les installations et |es stocks, |la question des indemités

de travail et les reglenments provinciaux en mati ére d' assurance- B,
hospitalisation. Ce travail requiert aussi de |'expérience

dans | a gestion du personnel et des ressources matérielles et

dans | e maintien de bonnes rel ati ons avec | e personnel professionnel
et le grand public. De telles connai ssances s'acqui erent

nor mal ement par un cours conpl et d' études secondaires et par un

cours de deux ans en adninistration hospitalieéere, et environ sept

ans d' expérience dans un donmmi ne connexe

Connai ssances - Etudes

Ce travail exige |'étude des instructions et reéglenents

mnistériels, des directives adressées au personnel, de

|"indemi sati on des accidents de travail et des exigences de

la province en mati ére d' assurance hospitalisation. De plus, 2
il faut étudier |les revues et textes divers concernant

| "adm ni stration hospitaliére.
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Degr é Poi nt s

Déci si ons

Le travail est conforne aux instructions générales du ninistére
et a la pratique établie. 11 faut nmodifier les instructions
générales du mnistere de facon a subvenir aux besoins

d' une institution déterm née, et changer les pratiques établies

pour faire face aux cas urgents ou spéciaux. On doit
continuellenent faire preuve de jugenent et d'initiative pour résoudre
| es probl émes d' exploitation qu' on rencontre en fourni ssant des
services de soutien de nature non nédicale a un grand hoépita

du ministére. Les décisions et |les recommndations affectent Bs 210
|"efficacité des services de soutien de nature non nédical e

d' un hopital doté d un effectif de quel que 1,300 enpl oyés.

Le bon fonctionnenment des services de soutien de nature non

nédi cal e influe sur |les services médi caux, | e noral des mal ades

et la réputation de |'établissenent. Les reconmmandati ons sont

faites a un surintendant nedical

Cont act s

Ce travail exige des contacts avec |les chefs de service afin

d' obtenir |eur approbation sur |a coordination des services de

nature non nédi cal e et des services nedicaux de |'ho6pital. 11

exi ge aussi des contacts avec | es associations d' anci ens conbattants, B, 52
associ ati ons de fonctionnaires, organisations bénévol es, organes de

publicité et avec le grand public pour entre tenir de bonnes

rel ati ons avec tous.

Surveil |l ance

Ce travail exige la direction de 362 enpl oyés, par |'entrenise

de 17 surveillants a |'échel on subalterne. F 117
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 16 Ni veau:

Titre descriptif: AGENTD ADM NI STRATI ON Cot e nunérique: 380
DESTMMEUBLES

Résung

Sous la direction du surveillant de |la section des i mreubles et de |'équi penent, Division
des finances et des immeubl es, anal yser des propositions et faire des recomrandati ons en
nmati ére de propri étés et de batinents; tenir, élaborer et nodifier |e systéene de dossiers
relatifs aux batinents et aux terrains faisant partie de |'avoir du mnistéere; écrire des
lettres, des rapports et des nménoires pour recueillir et fournir des rensei gnenents;
ébaucher des projets de soum ssion destinés au Conseil du Trésor et des rapports
destinés au Conseil privé pour appuyer des recomandations relatives aux i meubles du
mnistere; renplir des fonctions adm nistratives connexes.

Foncti ons Pcdu tenps
- Anal yser |l es propositions formul ées par |es services
admi nistratifs du ministére et des organi snmes de
| "extérieur au sujet des inmeubles et de laconstruction
de batiments: vérifier si |les renseignenents donnés sont
conplets, en déterm ner |la portée pour |es programes
qui ont été approuvés, rechercher diverses solutions et 40

solliciter I"avis d" homres de |oi pour reconmander au
mnistére des lignes de conduite sur des projets de
construction d' envergure conprenant |'installation de
services d' utilité publique, sur latransformation et la
réparation de batiments, et sur |'acquisition et la vente
d' i mreubl es.

- Tenir le dossier des batiments et terrains faisant partie de
| "avoir du mnistére: nettre au point et nodifier, au besoin,
| es mét hodes requi ses pour |a nise en dossier, |a conservation et
la consultation des éval uations, descriptions, plans, cartes et 15
docurents juridiques, et s'assurer que |e classenent et
"I"inscription de sortie" de ce matériel se
fassent conformément a | a méthode établie, afin de disposer
d un état & jour des valeurs immbiliéres du mnistére

- Conposer et signer |la correspondance destinée aux
fonctionnaires du ninistére et aux fonctionnaires d autres services
publics, des chemns de fer, des services d utilité publique et
au grand public, en vue de donner et d' obtenir des renseignenents, de 30
préciser la position du mnistére et de prévoir
| es détails des transactions inmobiliéres.

- Rédiger des ménvires a |'adresse du Conseil du Trésor et

des rapports destinés au Conseil privé, en vue d obtenir 5
| "autorisation de donner suite aux recommandati ons qui ont
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P.c. du tenps

ét é approuvées par le mnistére; en conséquence, réunir,
conpiler et présenter les détails justificatifs conformnent
alaligne de conduite établie.

- Renplir d'autres fonctions connexes: exam ner et conmenter
| e programme de construction a long terme du mnistére, tenir
des réunions avec les préposés a la construction et a la
gestion des i mreubl es des autres mnisteres et organi snes,
rédiger la correspondance a sounettre a la signature du
mnistre et du sous-mnistre, surveiller un enployé subalterne et
faire partie des conmtés mnistériels et intermnistériels

s'intéressant a la construction et a |a gestion des édifices.

10

Particularités Degr é Poi nt s

Connai ssances - Instruction et Expérience

Ce travail requiert une bonne connai ssance des reégl ements

et méthodes d' ordre admnistratif et financier relatifs a

la construction et a |la gestion des i meubles: Reéglenents
concernant |es marchés de |'Etat, le manuel du Trésor et le

manuel mnistériel des méthodes relatives aux biens imobiliers; la
connai ssance de la gestion inmobiliére en général

de |' éval uation des i meubl es, des néthodes de construction

de |"arpentage, et des systénes de conservation et de
consultation; il faut connaitre égal enment |es programres des
diverses Directions. Ce travail exige aussi de |'expérience
dans | es donamines de la gestion inmobiliére et de |a rédaction

d' une correspondance et de rapports détaillés. De telles
connai ssances s'acqui érent nornal ement par un cours conpl et

d' ét udes secondaires et six ans d' expérience adm nistrative

connexe a | a gestion inmobiliére.

As 114

Connai ssances - Etudes

Ce travail requiert |'étude des reglenents et directives
d' ordre financier et adnministratif éms par le mnistére 1 10
et | es organi snmes centraux s'occupant des imreubl es

Déci si ons

Ce travail s'acconplit confornménent aux instructions

du gouvernenent et a la pratique suivie en gestion inmobiliére. Les

recommandati ons rel atives a certaines propositions nécessitent

|"adaptation et la nodification des pratiques établies. Il faut du B, 163
jugenment pour détermner |a portée des propositions, pour suggérer

di verses sol utions
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et prévoir les accords en détail. Les décisions et
reconmandati ons ont des répercussions sur |'enploi des biens
du mnistéere, sur le programe de construction, et sur

| ' écoul enent des ressources matérielles d' un mnistére doté
d'i mmenses val eurs nobiliéres et imobiliéres & Otawa et
dans tout |le pays. Les recommandati ons sont formul ées a

| " adresse d'un fonctionnaire de |'échelon adm nistratif
subal t erne

Cont act s

Ce travail requiert des contacts avec |les fonctionnaires

supérieurs du nmnistere et d autres ninistéres, en vue

d' échanger des renseignenents, et afin d obtenir un accord

a des contre-propositions. Il exige égal enent des contacts

par lettre ou en personne avec des fonctionnaires appartenant

4 d autres paliers de gouvernenment, aux chem ns de fer et aux Bs 76
services d' utilité publique, ainsi qu avec des arpenteurs

et des évaluateurs, en vue d'échanger des rensei gnenents et

de prévoir |les détails des accords.

Survei 1l ance

Ce travail requiert la surveillance d un enployé de |a

cat égorie du soutien adm nistratif. 17

A
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