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Trame de fiche de poste IT – janvier 2024							DRH
	FICHE DE POSTE
Crée ou réactualisée le      
[bookmark: _GoBack]V. Jan. 2024                                                          
Tout public IT

	UNIQUEMENT POUR TITULAIRES
A remplir par le SRH à réception de la fiche de poste :

Groupe de fonction          
                                                                            Date d’effet      

	1. IDENTIFICATION DU POSTE

	Intitulé du poste  INDIQUER ICI L'INTITULE EXACT DU POSTE
Fonction[footnoteRef:1]  Choisir la fonction dans la liste en bas de page     [1:  Si vous êtes cadre manager, la fonction est à choisir dans le référentiel des fonctions de cadre manager du CNRS ] 

[bookmark: Texte3]Emploi type           Emploi type 2nde discipline (si existe)               
Famille professionnelle (contractuels)          Groupe de fonctions indemnitaire (titulaires)       
[bookmark: Texte1]Nom d’usage       			Prénom       			Matricule       
Date de prise de poste (titulaire) ou de début contrat (contractuel)       	
Date de fin contrat (si CDD)       						

	INFORMATIONS GENERALES

[bookmark: Corps][bookmark: Grade][bookmark: BAP]Corps (ou équivalent si contractuel)     	  Grade (si titulaire)        	BAP   	
BAP de la seconde discipline   
Unité et service d’affectation  Unité	Service			Institut d’affectation       
Encadrant(e) hiérarchique direct(e) prénom NOM  	Directrice ou du directeur d’unité  Prénom NOM
[bookmark: CaseACocher1]Encadrement hiérarchique avec conduite de l’entretien annuel [footnoteRef:2] |_|  Si oui, nb de personnes encadrées de la fiche[footnoteRef:3] ? 0 dont CDD ? 0 dont non-CNRS 0 [2:  hors encadrement de CDD de moins d’un an, de doctorant,d’apprenti et/ou de stagiaire. L’encadrement hiérarchique implique d’assurer la totalité des actions décrites dans le guide « Savoir rédiger une fiche de poste ». L’organigramme doit être mis à jour en conséquence]  [3:  Les chiffres sont à actualiser au moment de la révision de la fiche de poste, sans obligation
Les données surlignées seront à saisir dans l’interface du dossier annuel pour les agents éligibles en fonction que l’on soit titulaire ou contractuel] 



	2. 
CONTENU DU POSTE[footnoteRef:4] ET COMPETENCES ATTENDUES [4:  la liste des activités et actions mentionnées dans la présente fiche de poste n’est pas exhaustive. L’agent pourrait se voir confier d’autres activités selon les besoins de l’unité] 


	Contexte ( 3  lignes)  utile pour mieux comprendre le poste (on peut récupérer les éléments de l'annonce)

Mission ( 2 lignes)       

Activités        

· Activité 1 : …
· Action (facultatif)
· Action (facultatif)


Dont activités d’encadrement et d’animation (supprimer les mentions inutiles / ajouter ce qui est nécessaire)   
· Encadrer hiérarchiquement une équipe de        personnes
· Coordiner fonctionnellement        projet(s) implicant        personnes    
· Animer un réseau métier impliquant       experts      
· Animer fonctionnellement une équipe de        personnes
· Activité (factultatif)
· Activité (factultatif)

[bookmark: Activitesmanager]Activité spécifique ou d’intérêt collectif [footnoteRef:5]     (supprimer les mentions inutiles / ajouter ce qui est nécessaire) [5:  Une activité transverse est à distinguer d’une activité d’’encadrement ou d’animation transverse (animation de réseau ou de groupe de travail par exemple)] 

· Accompagner       doctorant-s- ou post-doctorant-s- dans le cadre d’une thèse
· Tutorer       apprenti(s) ou stagiaire(s) 
· Etre référent intégration dans mon unité
· Mentorer       agents dans le cadre de son intégration /  de son parcours professionnel
· Etre expert dans la relecture d’annonces d’emploi dans le cadre des concours externes
· Assurer le rôle de jury de concours interne / externe
· Etre expert en commission régional
· Etre expert en commission nationale
· Etre correspondant-formation de mon unité
· Activité (factultatif)
· Activité (factultatif)


Compétences attendues     

	· Savoirs / connaissances      
· Savoir-faire      
· Savoirs-être      
· Compétences CNRS d’encadrement ou d’animation (voir guide $...)
· Socle commun des compétences d'encadrement et d'animation
· A compléter sur les complétences managériales spécifiques au poste



	3. ENVIRONNEMENT DU POSTE

	Conditions de travail (horaires, quotité de travail, astreintes, sujétions particulières, déplacements, équipements de protections exigées, sites, habilitation / autorisations indispensables, …)       
Contexte d’exercice du poste (spécificités de la structure/laboratoire ayant un impact sur l’exercice du poste ou sur plusieurs sites)       
Moyens mis à disposition (appareillage, informatique…)       
Principaux interlocuteurs (réseau relationnel intra ou extra CNRS)       

	


	DATES ET SIGNATURES

	
Fait à       , le         


	Signature de l’agent                               

	Signature du responsable d’équipe


	Cachet et signature du directeur ou de la directrice d’unité/responsable de service
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