ANNEXE I

CLASSIFICATIONS PROFESSIONNELLES DES EMPLOIS

1.1 CLASSIFICAFTION PROFESSIONNELLE NATIONALE TYPE

AN(EUVRES- OUVRIERS - EMPLOYES

I -PREMIERE CATEGORIE

A — Définition sénérs

Travailleurs auxquelsfsont confiés des travaux élémentaires n'exigeant ni connaissanccs
professionnelles ni adgbtation.

B — Définitions partifuliéres : Manwuvre ordinaire

+« Balayeur

s Nettoyeur

e Terrassier

Manceuvre de {flantation

+ Dlanton cmursi
les courses a 1’

lcrlcur et 4 extérieur de I"établigsement ;
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. assurant I"entretien des bureaux, effectuant la transmission des plis et

- e




Gardien astreir

[ a des rondes et des pointages

unc ligne

e : Maneeuvre spécialisé de la catégorie I

¢ de I’approvisionnement des machines ;
¢ de 'entretien des cours et jardins ;

s Surveillant d"ulbe équipe de manceuvres ordinaires.
e Opérateur sur gheins mécaniques de type A ;
e Assistant d"'un| vrier,

s  Nageur

= ]iqua.n‘is&eur 4
e Fboueur:

» Laveur de lamds en laboratoire,

IIT - TROISIEME CATEGORIE

A — Définition générgle :
Travailleurs au_xqucls% ont confiés des travaux exigeant un mimimum d’instruction ou  de
compétence acquise pfr la pratique.

tireur de plan
o Téléphoniste gir standard de deux ou trois lignes

= Gardian—CunJ ;
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iqke : Ouvrier de la catégorie 111

tant qu une partie des opérations constituant I’ensemble du métier

* Chauffeur d.E| ghicule dont la charge utile est inférieure a cing tonnes ou de car

transportant s de vingt passagers

e Conducteur d’l

e Conducteur d’;

pins de moins de 120 CV et de tracteurs de type agricole
gins motorisés de manutention

« Conducteur d’gngins de type B.

IV - QUATRIEME CATEGORIE

A — Définition générfle :

Travailleur exécutant§lans des conditions suffisantes de rapidité et d’exactitude des travaux

exigeant unc formatigh professionnelle de base ou une compétence de méme niveau acquise

par la pratique.

La formation profesfonnelle est du niveau du Certificat de fin d’apprentissage ou du
Certificat de formatifin professionnelle rapide (centre de formation professionnelle rapide

d’employés de burcalf: Certificat de perfectionnement dactylographique).

B — Définitions partifuliéres :

o Filiére adminfstrative : Employés de la catégorie IV :

e Employé defbureau assuranl, sur directives précises, divers travaux tels que

correspondangde simple. dépouillement de documents, constitution ¢t lenue de dossiers

simples, calafl de rémunération, tenue de registres et de livres impliquant des

connaissancesgicomptables élémentaires :

e Té¢léphoniste $ur standard de plus de trois lignes

o Dactylographl tapant 25 mots-minute & la machine avec orthographe ct présentation

correcles
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phe ne présentant pas les qualifications requises pour étre classé en

chargé notamment du classement des stocks et du contréle des
références

o Caissier auxilifire ou teneur de petite caisse

e Aide-opérateuffmécanographe
e Clerc-cubeur

e Commis prospficteur

Filiére techniue : Ouvrier de la catégorie IV

e Meécanicien efffctuant des travaux simples de démontage et de remontage de machines

s Electricien e uant des installations courantes el en assurant 1’entretien

. Chaudronnier' soudeur, forgeron., plombicr, magon, peinire, menuisier, ferrailleur,
charpentier, etf. ... effectuant les travaux courants de leur spécialité

e Conducteur d fngin de terrassement

¢ Chauffeur de #hicule dont la charge utile est égale ou supérieure a cing tonnes, ou de

car transportafl vingt passagers au plus

e (hauffeur-livifur contre décharge sans encaissement.

V = CINQUIEME CATEGORIE
A — Définition

Travailleur exécutanfides travaux nécessitant une connaissance compléte de son métier ainsi

qu'une formation théfrique et pratique approfondie, acquise soit par un enseignement

appropri¢ sanctiunnéi har des résultats satisfaisants a des épreuves professionnelles soit par

une expérience profegsionnelle équivalente.

« dactylographe-aidefcomptable ».
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B — Définitions partic

Filiere adminiQrative : Employé de la catégorie V

Employ¢ qualifi¢ de furcau, ayant une formation scolaire du niveau du brevet d’études du

premier cycle du secghd degré, assurant les travaux comportant une part d’initiative et de
responsabilité et implifluant des connaissances spécialisées en législation ¢t en technique dans

le domaine de I'emplofoccupé.

e Secrétaire siénfidactylographe capable de prendre 90 mots-minute en sténographic ot

de transcrire pgfailcment ses notes & 25 mots-minute 4 la machine.

e Sténotypiste cfpable de prendre 120 mots-minute et de transcrire parfaitement scs

notes a 25 motfminute a la machine

e Aide comptabl
» Magasinier assfirant la gestion d’un magasin, I’achat, I'expédition de marchandises

o Caissier avantfla responsabilité d'une caisse secondaire avec livre de reeettes et de

paiements

e Opérateur méghnographe

charpentier. ¢

habilit¢ confi
e Diésélistc caplible d’essayer, de tarer et de régler au bane une pompe a injection
e Tolier-formeu en carrosserie

o Dessinateur cflqueur, dessinant des éléments de détails 4 partir d’un ensemble.




VI -SIXIEME CATEGORIE

A — Définition générfle :

Travailleur exécutantfles travaux particulierement difficiles de son métier, nécessitant une
habilité consommeée efune formation théorique et pratique tres approfondie acquise soit par
un enseignement apprfprié sanctionné par des résultats satisfaisants i des épreuves
professionnelles, soit far une expérience tres confirmée de son métier. Du fait de sa

compétence peut survililler les travaux des travailleurs de  catégorie précédente et

occasionnellement defjtravailleurs moins confirmés de sa catégorie.

B — Définitions part@uliéres -

Filiére admin@trative : Employé de la catégorie V1

e Employé trésfqualifié de burcau, présentant les qualifications requises pour la 5°

catégorie avecfine responsahilité et des imtiatives accrues

e Scerétaire stéfpdactylographe capable de prendre 90 mots-minute en sténographie ct
de transcrire pfrfaitement ses notes a 25 mots-minute a la machine
e Scerétaire stéfodactylographe-aide-comptable titulaire du Certificat délivré par le

|
Centre de fornfation professionnelle rapide d employés de bureau

= Sténotypiste Gl pable de prendre plus de 100 mots-minute et de transcrire parfaitement

ses notes 4 40nots-minute 4 la machine

o Caissier ayantfla responsabilité d’une caisse principale effectuant toutes les opérations

de caisse et teffant les éeritures correspondantes

e Magasinier c@naissant la terminologie exacte des marchandises de sa spécialité,
capable de lesfecevoir, de les différencier, ranger, cataloguer, de retenir en quantité et

en valeur les dats de stocks dont il a la responsabilité d’inventaire.

e Quvrier de toftes spécialités cffectuant les travaux les plus difficiles de sa prolession

avee unc habilté consommeée.




e [Electricien efffctuant des installations particulierement délicates et en assurant

I'entretien.

teur sachant travailler sur plans.

BE MAITRISE - TECHNICIENS ET ASSIMILES

VII - SEPTIEME CATEGORIE

A — Définition génér

Chargé d’exécuter oufide faire exéeuter les travaux qui lui sont confiés, I'agent  de maitrise

de 7° catégorie, qu’il gkerce ou non une fonction de commandement, doit avoir soit des

connaissances de sa sgcialité acquises par une expérience professionnelle ou par unc

formation complémenfaire, soit avoir des connaissances  sanctionnees :

o Pour la filiére §dministrative : par le Brevet d’enseignement commercial ;

¢ Pour la filiére §chnique : par le Brevet d’enseignement industriel.

a) Fonction & commandement

Agent travaillant sousfles ordres d’un agent de maitrise de catégoric égale ou supérieure, d'un

|
cadre, de I’'employeuffou de son représentant, en exercant épalement de fagon permanente un

commandement sur ufl groupe d’ouvriers ou d’employés, et assurant les respects des temps et

s

des consignes d’exédhtion des travaux qui lui ont été préalablement définis, ainsi que la

discipline du personndl placé sous ses ordres.

b) Fonction @ technicité

Agent n’exercant pagnécessairement de commandement mais appelé & assumer des taches

nécessitant une qualiffcation professionnelle supérieure a celle des travailleurs des catégories

|
précédentes, a prendrfl des initiatives et & étudier d"aprés des directives précises, des questions

relevant de sa qualifigation professionnelle.

B — Définitions part®uliéres : Agent de maitrise de la catégorie VII




e Sccrétaire stenfdactylographe trés conlirmé
e Chef magasini
|

e Chef de chantiffr, surveillant des travaux
e« Métreur, calcufateur détudes.

VIII - HUITIEME CATEGORIE

Chargé d’exécuter oufle faire exécuter les travaux qui lui sont confiés, I'agent  de maitrise
de 8 catégorie, qu'il dkeree ou non une fonetion de commandement doit avoir, soit des
connaissances de sa sjecialité acquises par une longue expérience prolessionnelle ou par une

formation complémenfaire, soit des connaissances sanctionnees :

Pour la filiere§administrative : par le Brevet supéricur d’enseignement commercial

Pour la ﬁﬁ o technigue : par le Brevet de technicien. ou le Baccalauréat de

technicien ou & Brevet professionnel.

a) Fonction @ commandement :

Agent travailfint sous les ordres d’un agent de maitrise de catégorie égale ou

supérieure, d’#n cadre, de I'employeur ou de son représentant.

11 est chargé df faire exécuter les travaux qui lui sont confiés par des agents de
maitrise, des dvriers ou employés de catégorie précédente. 1l assure le respect des
temps et des chnsignes d’exécution des travaux qui lui ont €i¢ préalablement définis,
ainsi que la diffcipline du personnel placé sous ses ordres. 11 prend des initiatives pour

I"amélioratio | du rendement et de la séeurité ou assure une responsabilité équivalente.
i

b) Fonction e technicité

Agent n"exerdhinl pas nécessairement de commandement mais appelé a  assumer des
taches nécessflant une qualification professionnelle supéricure a celle des agents de la
catégoric VI prendre des initiatives et a étudier d’aprés les directives précises des




B — Définitions partiduliéres : Agent de Maitrise de la catégorie VIII

Filiére administrative,

= Chef de groupdladministratif

» Secrétaire sténfidactylographe trés confirmé. capable de rédiger la majeure parlie de la
correspondancdd’aprés des directives générales.

Filiére technique
» Contremaitre diatelier
e Chef de garagg
e (Chef de chantifr principal des travaux publics ;
e Mctreur ;
« Cartographe

s Dessinateur defpetites études.,

IX - NEUVIEME CATEGORIE

A — Définition générgle :

Chargé d exécuter oufle faire exécuter les travaux qui lui sont confiés, I'agent  de maitrise

de 9° catégorie, qu’il gkerce ou non une fonction de commandement doit avor, soit des

connaissances de sa sfécialité acquises par expérience professionnelle ou par une formation

complémentaire, soit fles connaissances sanctionnées pour la filicre administrative et la filiére

technique par le Brevl de technicien supérieur.

a) Fonction & commandement

Agent travaillant sousfles ordres d un agent de maitrise de catégorie égale, d’un cadre, de

I’employeur ou de soffreprésentant. 11 a sous ses ordres des techniciens  ou des agents de

maitrise dont il coordfnne les travaux. 11 peut pour des travaux de haute technicité

: | . . patte
commander directemdht des ouvriers et des employés des catégories V et V1

11 assure le respect dds temps et des consignes d’exécution des travaux qui lui sont
|

préalablement définisfainsi que la discipline du personnel placé sous ses ordres.

11 prend des initiativef§ pour I'amélioration du rendement et de la sécurité ou assure une
responsabilité équivalgnite.




b) Fonction d§ technicité.

Agent n’exergant pasféeessairement de commandement mais appelé a  assumer des taches

néeessitant une qualiffgation professionnelle supérieure a celle des agents de la
catégorie VIII, a prendre des initiatives et a étudier d’aprés des directives générales les
questions techniques @ administratives délicates de la profession.

B — Définitions par R ulicres : Agent de Maitrise de Ia catégorie IX

Contremaitre
Chef d’atelicr|
Chef de ga.r&g!
Chef de briga
Dessinateur d’
Technicien de

topographique ;
tudes principal ;
gcrétariat titulaire du Brevet de technicien supérieur.

@ & & @

INGENIEURS ET CADRES

Sont considérés co

¢ cadres, ingénieurs et assimilés les collaborateurs qui répondent aux
conditions suivantes

1. Posséder une forfation technique, administrative, juridique, commerciale ou financicre,
résultant, soit d'étudds sanctionnées par un dipléme d’enseignement supérieur, soit d'une

expérience professionflelle équivalente ;

2.  Susceptibles dccuper un emploi comportant des pouvoirs de décision et de

commandement ou d& fonctions de conception.

Les cadres seront clagsés dans I'une des trois catégories X, X1, XII en fonction de

I'importance réelle duposte ainsi que de 'ampleur et de la nature des  responsabilités

attachées a celui-ci.

X - DIXIEME CATEGORIE

Définition géférale

Agent appeld 4 occuper les fonctions de cadre administratif, technique ou

commercial, o titulaire d’un dipléme d’enscignement supéricur reconnu par I'Etat, ou




t une formation administrative, juridique, financiére, commerciale ou

niveau équivalent acquise par une longue expérience personnelle.

Il doit voir ¢bs connaissances générales ainsi que des qualités intellectuelles et

humaines, lui flermettant de s¢ mettre rapidement au courant des diverses questions

relevant de seshittrnibutions.

XI-ONZIEME CATEGORIE
Définition gé

t a la définition de la catégorie X et ayant a prendre dans
nt de son activité les initiatives et les responsabilités qui en découlent,
dientant et contrdlant directement le travail de ses collaborateurs de

ente.

XI11 - DOUXIEME CATEGORIE
rale

périeur placé directement sous les ordres du Chef d’entreprise, ayant
ité et de décision sur un ou plusicurs collaborateurs des catégories
précédentes, afsurant la pleine responsabilité de la conception, de ’organisation et du

commandemelt dans le cadre de ses attributions

1




11 - TROISIEME CATEGORIE

Commis hargé de ['¢tablissement des bordercaux de livraison et de
ransmission
Employé #Exécutant des travaux n’exigeant qu une formation professionnelle tres

imple : classement, tenue de registres, élablissement de bulletins,
te....

|
|
|
|
| IV - QUATRIEME CATEGORIE
|

bilité : Posséde des notions théoriques élémentaires de comptabilité lui

Auxiliaire de comp
|

permettant de tenir le§journaux auxiliaires, avec ou sans ventilation, et d’effectuer les reports

aux comptes, notammient clients, fournisseurs, fiches de stocks. 11 doit pouvoir effectuer une

correspondance comngerciale simple.

Calculateur de pavel: a la pratique du calcul rapide et de I"utilisation de baréme. Il ¢tablit la

paye, tient le livre de §aye et dresse les états périodiques relatifs i la paye.

Calculateur de prif : Employé chargé d'exécuter les opérations de calcul a partir des

éléments définitifs i lui sont fournis sans initiative de sa part. afin de déterminer les

différents prix de revifint et/ou de vente.

Collecteur de comiflande : réceptionne les commandes et les met a la disposition de la

clientéle sans facturatfon.

a facturation : Etablit les factures & partir des éléments de quantité et

Emplové chareé d




B

Y — CINQUIEME CATEGORIE

Aide-comptable : diflomé du C.A.P. ou du méme niveau, acquis par une pratique

professionnelle équivlllente lui permettant notamment de procéder a: la confection des

balances auxiliaires ctfft leur mise au point — I"¢tablissement de tous états de rapprochement et

soldes de compte, avie relevés ou extrails en provenance des divers intéressés (Banque,
I

clients, fournisseurs, s€ge, etc....) — I"analyse et la signification des soldes de compte.

Employé¢ de burcau §charge de constituer et de suivre les dossiers de réclamation.

Dactvlographe : tapalit 40 mots/mn avec orthographe et présentation parfaites

Vérificateur de prixg Outre les compétences exigées des calculateurs de prix de quatriéme

catégorie, posscde des

onnaissances approfondics en législation des prix.

VI -SIXIEME CATEGORIE

Assistant _comptabf : traduil en comptabilité toutes les opérations commerciales,

industriclles ou finandiéres. les compose, les centralise et les assemble pour que :

i : les balances générales, bilan, comptes des résuliats ;

it : les coiits aux différents stades de production ou de distribution
étre tirés sous les directives d’un responsable d’une cateégorie
supérieurafou d’un membre de I'ordre des experts comptables ou dcs comptables

agreéds.

Commis déclarant ¢h douane ou chargé du controle des documents et opérations de transit.

Contréleur de prix§ chargé de la constitution des éléments des prix de revient et de vente.
|
Responsable du cont§ole et de la comptabilisation des mouvements ¢t marchandises, il est

chargé d’en controlgh la concordance & partir des documents de facturation, d’opérer les

redressements, de legfignaler et les enregistrer.




VII - SEPTIEME CATEGORIE

Comptable : outre 1gs compétences de 'assistant compiable de VI™ catégoric doit étre

capable de dresser | statistiques ct la situation de trésorerie et de réunir les ¢léments

permettant le mntrﬁie' e la gestion.

Dans les petites entrepfiises. il peut établir, seul, le bilan et les comptes de résultals.

11 doit posséder des nofiions élémentaires de mathématiques financieres de droit  civil,

commercial, fiscal et @ 1égislation du travail.

VIl - HUITIEME CATEGORIE

Comptable qualifi¢ §Posséde le Brevet Supérieur d’Enseignement Commercial ou bénéficie

d'une expérience ddf plusicurs années dans la tenuc de la comptabilité commerciale,
industrielle, budge . Dans les entreprises de moyenne importance, il peut établir le bilan et

les comptes de résult

IX - NEUVIEME CATEGORIE

Sous-chef de Complabilité ou Comptable hautement qualifié, possédant le B.T.S. ou un

dipléme équivalent ol une expérience professionnelle équivalente.

11 est chargé de la dit

ion de plusicurs sections comptables (générale, analytique,

budgétaire, financiérd) matiére...). En outre, il doit posséder des connaissances pratiques

&tendues dans le domfline de la fisealité, du droit commercial et des sociétés.

11 connait les différenfls procédés de réalisation des méthodes de comptabilité par tous moycens

manuels, mécaniquesget électriques.

La fonction requicrt Jf sens du commandement et des relations humaines.

Sont considérés comiine Cadre, Ingénieurs & Assimilés, les collaborateurs qui répondent aux

conditions suivantcs




"

p Possédef une formation technique, administrative, juridique, commerciale ou
fant, soit d°¢tudes sanctionnées par un diplome d’Enseignement

Supéricur, soit @ une expérience professionnelle équivalente ;
, q

2. Occuper g emploi, comportant des pouvoirs de décisions et de commandement

ou des fonctionll de conception, tel que :

Alttaché de Dirg
Analyste progs

tion (Administrative, Commerciale, Financiére, etc....)
mmeur ;

Ingénieur infogfhaticien ;

Assistant Explditation (de Société de Distribution de Produits pétrolicrs)
Chef de Servic

|
Gouvernante
|

Exploitation (Société de Distribution de Produits Pétroliers) ;
nérale (Hotellerie) :

au-dela de 150 chambres avec grande carte :

as@stant cn Pharmacic ;

Pharmacien g anl Pharmacien ;

Directeur marghandises ;




X — DIXiEME CATEGORIE

Agent appelé a occupffr des fonctions de Cadres Administratif, Technique ou Commercial, et

titulaire d’un diplémefd’Enseignement Supérieur reconnu par 1'Etat, ou a défaut possédant
une formation admi | trative, juridique financiére, commerciale ou technique, d’un niveau
¢quivalent acquise parfune longue expérience personnelle.

11 doit avoir des conndlssances générales ainsi que des qualités intellectuclles et humaines, lui

permettant de se mefire rapidement au courant des diverses questions relevant de ses

attributions.

XI - ONZIEME CATEGORIE

Agent répcrn t a la définition de la catégorie X, et ayant & prendre dans
|
I'accomplisserflent de son activité les initiatives et les responsabilités qui en découlent.

en suscitant, oflentant et contrélant directement le travail de ses collaboratcurs.

XII - DOUZIEME CATEGORIE

Cadre supériflur placé directement sous les ordres du Chel d’Entreprise, ayant
pouvoir d’autflrité et de décision sur un ou plusieurs collaborateurs des catégories
précédentes, allsurant la pleine responsabilité de la conception, de |'organisation et du

commandemeft dans le cadre de ses attributions.




DEFINITI®NS TECHNIQUES PARTICULIERES AUX
SOCIETES D’ASSURANCES

|
‘ 111 - DEUXIEME CATEGORIE
= - Planton coursier |

IV - QUATRIEME CATEGORIE

- Teneur de registr§ ou livre d’ordre

V — CINQUIEME CATEGORIE

du C.A.P. ou d’un diplome équivalent ou possédant une formation

ente lui permettant de:

Blir les minutes des propositions d’assurance des risques simples ou

ent exploités.

! |

Assistant Rédacteur

VI-SIXIEME CATEGORIE

useription et/on indemnisation : Employé trés qualific remplissant les

conditions exigées pdhr la 5™ catégorie, occupant un emploi néeessitant des connaissances

. Z[ V i?; . P‘%@% %Qéﬁqﬁ C/jf& t“//"f;%



ginisires.

VII - SEPTIEME CATEGORIE

Rédacteur souscniptiol
ordres d'un agent de

et/ou indemnisation : employé capable de faire fonctionner sous les
tégorie supéricure une partic d’une entité.

VIII - HUITIEME CATEGORIE

Agent de Maitrise, titfllaire du Brevet Professionnel, DATA (ou d’un diplome équivalent) ou

d’une expérience pmf

ssionnelle équivalente acquise par la pratique. capable de diriger une
cntité  spécialisée soul les ordres d’un cadre.

IX - NEUVIEME CATEGORIE

Agent de Maitrise Irn‘~1E qualifié titulaire du B.T.5. DTA (ou d™un diplome équivalent) ou

possédant une expériefce professionnelle équivalente. Il a sous ses ordres des Agents de

Maitrise de catégoriesorécédentes dont 1l coordonne les travaux.

CADRE : CATEGORIES : X, XI et XII

Agent appelé i occupd des fonctions de Cadre Administratif, Technique, comptable ou
|

Commercial, et titulaiffe du MSTA, DESSA (ou d’un diplome d’Enseignement Supérieur
reconnu par 1'Etat.) olla défaut possédant une formation administrative, comptable, juridique,
financiére, commercidle ou technique, d’un niveau équivalent acquise par une longue

expérience professionfelle.

1l doit avoir des connglssances générales ainsi que des qualités intellectuelles et humaines,

lui permettant de se nittre rapidement au courant des diverses questions relevant de ses

attributions.

Il doit prendre dans [ficcomplissement de son activité, les initiatives et les responsabilités qui

en découlent. en susciffant, orientant et contrdlant directement le travail de ses collaborateurs.

Il a pouvoir d*autoritfl et de décision sur un ou plusicurs collaborateur des catégories

précédentes, assure lafleine responsabilité de la conception, de ["organisation et du

commandement dans e cadre de ses attributions.
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