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Guide de la classification des emplois
pour les Offices Publics de ’Habitat




Iintroduction

Ce guide méthodologique a été élaboré par le groupe de travail paritaire constitué au sein de
Fobservatoire de la négociation collective de branche.

Il 'a pour objectif daider dans chaque OPH Pemployeur et les organisations syndicales représentatives 3
négocier et appliquer un accord collectif local portant sur la classification des emplois et les
rémunérations de base qui respectent les principes et dispositions contenus dans 'accord national de
branche portant sur la classification des emplois et les rémunérations de base.

Les partenaires sociaux rappellent que la classification des emplois vise a coter chaque emploi afin de
définir son positionnement sur un niveau de classification et donc sur le niveau correspondant dans le
baréme national des rémunérations de base.

Cet exercice concourt 4 la mise en place d’une politique de rémunération de base
équitable et cohérente. Il est rappelé que la démarche de classification vise a coter des
emplois repéres et non des personnes, ni des postes de travail.

Le guide décrit les étapes de la démarche et les partenaires sociaux préconisent le respect de chaque
étape et rappelle que chacune des étapes fait partie de la négociation collective locale aboutissant & un
accord collectif valide. En conséquence, la description des emplois repéres et leur cotation doivent étre
négociées avec les organisations syndicales représentatives. La procédure de cotation est un facteur de
réussite de la mise en place d'une classification équitable et acceptée par tous, tel que le prévoit 'accord
du 24 novembre 2010.

1°* étape - L’identification des filidres :
Cette phase permet de différencier les différentes filieres métiers présentes dans 'OPH pour une
meilleure appropriation de la démarche de classification.

2*° étape - L’identification des postes présents dans FOPH et le regroupement par
emplois repéres en Padaptant au modéle de description d’emplois repéres :

Cette phase essentielle consiste a recenser et regrouper des emplois repéres par filiére pour peser des
compétences et non des personnes.

3°™ étape = La description compléte de chaque emploi repére en utilisant le modéle de
description proposé.

4°™ étape - L’évaluation et la cotation des emplois repéres par filiére :
Pendant cette phase, chaque description d’emploi repére est évaluée et cotée avec la méthode
critérielle de classification définie dans l'accord national.

5™ étape - La formalisation de la classification :
Phase de synthése de la cotation des emplois repéres, regroupés par niveau de classification dans un
tableau de classification de I'Office Public de I'Habitat.



|. Identification des fili¢res et des emplois (art. 7)
[.1 Lidentification des filieres

La définition préalable des filieres facilite I'identification des emplois repéres.

Chaque filiére forme un ensemble d’emplois qui concourent d la méme finalité, I'ensemble des filiéres
contribuant a la réalisation des missions de I'entreprise. Ainsi une nomenclature se dessine : les filieres
représentent le niveau supérieur de I'arborescence, les emplois constituent une maille intermédiaire, les
postes constituent quant a eux la base.

Cette répartition des emplois par filiére d’activité permet une plus grande appropriation du systéme de
cotation des emplois repéres.

Dans le cadre de cette démarche de classification, il est recommandé de répartir dés a présent les fiches
existantes de postes par filiére pour ensuite regrouper ces derniéres par emplois repéres cohérents,
dans I'étape suivante.

Proposition d’identification de filiére pour les Offices Publics de I'Habitat :

Définition : la filiere représente I'ensemble des emplois repéres qui concourent aux mémes objectifs.

Exemples de filieres :

Filiere Gestion Technique

Filiere Gestion de proximité (des demandeurs de logement et des locataires)
Filiere Gestion Locative (des baux)

Filiere Maitrise d'ouvrage

Filiére Supports fonctionnels

1.2 L'identification des emplois repéres

La démarche de classification est basée sur l'identification d’emplois repéres.
L’emploi est un regroupement de postes et d’emplois suffisamment proches (dans leur nature de

taches).

Concrétement, I'emploi repére est obtenu en agrégeant des définitions de postes pour lesquels une
proximité de finalité, de nature d’activité et de compétences requises sont identifiées. Cette proximité

ne signifie pas une identité parfaite.

Il est donc nécessaire, avant toute mise en oeuvre de la grille, de réaliser des descriptifs des emplois

repéres (cf. descriptif d’empI0| repere).

Ce sont ces emplois repéres qui seront soumis i négociation avec les organisations syndicales
représentatives dans le cadre de la démarche de classification avant I'étape d’évaluation et de cotation
des emplois repéres proprement dite.

La grille de classification doit permettre de classer les emplois repéres de la structure et non les

personnes.



Pour plus de cohérence, il est recommandé d'utiliser le méme vocable par catégorie, notamment
concernant les verbes daction contenus dans la description des emplois repéres et de la fiche de poste.

Enfin, concernant la dénomination des emplois reperes, il est conseillé, d’une part, de ne pas reprendre
les mémes dénominations d’emplois repéres dans les différentes filieres car ceux-ci pourraient faire
lobjet d'un classement différent qui entrainerait une confusion et un sentiment d’'iniquité.

D’autre part, il est conseillé de ne pas reprendre la méme dénomination entre un emploi repere et une
fiche de poste.

1.3. Contenu de ia description d'un emploi repére

La description d’emploi repére peut comprendre les rubriques suivantes :
0 le rattachement i la filiére métier
la liste des intitulés d’emplois et postes regroupés sous I'emploi repére
Pintitulé de 'emploi repére et les effectifs concernés
la mission générale de I'emploi repére et la place dans 'organigramme
les informations relatives au contenu et les niveaux de responsabilité
les activités principales de 'emploi repére en mettant en évidence pour chacune d’entre elles le
degré d’autonomie et la dimension relationnelle
les connaissances et les compétences nécessaires pour assumer les activités principales de
Femploi repére ainsi que les éventuels diplomes exigés ou recommandés pour Pexercice de
'emploi repére
0 la cotation (catégorie / niveau)
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Il convient également, dans le descriptif, de se centrer sur les aspects permanents de I'emploi et non sur
ce qui peut arriver de fagon exceptionnelle.

Les projets d’emplois repéres peuvent étre rédigés selon plusieurs modes {ex : groupe de travail) avec la
participation d'un plus ou moins grand nombre d'acteurs (direction, encadrement, titulaires,
représentants du personnel) sous la responsabilité de la direction qui représente I'employeur et des
instances représentatives du personnel,



2. Cotation des emplois et répartition dans la grille de classification

La grille de classification comporte 4 catégories divisées en 2 niveaux. La grille comporte donc 8
positionnements possibles.

Le classement de chaque emploi est établi & partir de 5 critéres divisés en 6 sous-critéres.
Chaque emploi pourra étre pesé selon un systéme de points qui varie entre 5 et 30 points.

Catégories Niveau | Total points
I 5-8
I Employes, Ouvriers
2 9-12
I 13-16
2 Techniciens, Agents de maitrise et assimilés
2 17-19
I 20-22
3 Cadres
2 23-25
I 26-28
4 Cadres de direction
2 29-30

2.1 Les 5 critéres (art. 9)

La démarche de classification vise 3 la cotation des emplois et non des personnes, ni des postes de
travail,

Cette cotation se fait au travers de critéres qui sont énumérés dans 'accord de classification de branche
du 24 Novembre 2010.

L'autonomie

La responsabilité

La dimension relationnelle
La technicité

Les connaissances requises

VbW —

Pour des questions de cohérence, il semble plus judicieux de travailler critere aprés critére plutdt
qu’emplois reperes aprés emplois repéres.

Exemple grille de positionnement du critére autonomie :

Grilie de positionnement critére Autonomie
Emplois repéres par filiére I 2 3 4 5 6




2.1.1 L'autonomie

Définition : L'autonomie est appréciée en fonction de la latitude, caractérisant F'empioi, pour décider et
agir (initiative, nature des contréles ou instructions regues).

Quelques exemples de questions d se poser :
De qui viennent les instructions et le contréle ? Délégations ?
Est-il libre d’arbitrer dans I'organisation de son activité ?

En terme méthodologique, pour assurer une cohérence, la procédure invite i poser les mémes
questions pour I'ensemble des emplois.

Grille du critére autonomie de | 3 6

Qualification requise S::l?;:s
Agit selon les consignes précises. I
Applique des instructions et dispose du choix d'exécution. Organise son travail au )
quotidien.

Agit dans le cadre de programmes fixant des objectifs précis et de court terme. Choisit 3

armi les moyens d'action a sa disposition en fonction de la situation.
P Y

r

Agit dans le cadre de programmes. Il est associé a 'élaboration de celui-ci. Peut adapter les
modes opératoires en fonction des situations. Fait preuve d'anticipation dans son domaine 4
d'activité en prenant en compte les interactions avec les autres activités.

Optimise les ressources qui lui sont allouées pour atteindre les objectifs de son activité.
Définit les moyens et les méthodes 3 mettre en ceuvre pour faire face i des situations 5
nouvelles. Anticipe les conséquences possibles des nouvelles méthodes 3 mettre en place
et identifie les risques correspondants,

Dispose d'une délégation importante pour engager et représenter l'organisme en interne| 6
Let en externe.

Cette grille est un outil de cohérence de positionnement de chaque emploi aux fins de s’assurer de la
cohérence du systéme de fagon progressive. Elle est 3 reprendre pour I'ensemble des critéres.

Grille de positionnement Dynamique
I 2 3 4 5 6

Intitulé de
I'emploi
repére




2.1.2 Critére de responsabilité

Définition : La responsabiiité est appréciée en fonction de I'impact de la portée et des conséquences
des activités et décisions sur le fonctionnement, les résultats et 'image de I'entreprise.

Quelques exemples de questions & se poser :
L'emploi bénéficie-t-il d’un budget propre (dépenser ou récupérer) ?
Participe-t-if @ la construction ou élabore-t-il son budget ?
L'emploi dispose-t-il de budget pluridisciplinaire ?
L'emploi est-il en charge de management ? Equipe pluridisciplinaire ?

5 . . Nombre
Qualification requise -
de points
Est responsable de réaliser I'autocontréle de son travail prévu dans les procédures et |
d'alerter en cas de dysfonctionnement.
Est responsable de réaliser l'autocontrdle de son travail et de mener les actions 2

correctives si besoin en fonction des résultats attendus.

Sans encadrement : Est responsable de l'atteinte des objectifs qui lui sont fixés. Est
responsable de la fiabilité et du suivi des résultats. 3
‘Encadrement: A la responsabilité d'une équipe dont il organise le travail et contréle les
résultats. |l met en ceuvre les actions nécessaires 3 I'obtention de ceux-ci.

Sans _encadrement : Est responsable de la performance de son activité. Participe aux
prévisions de gestion. Rend compte de ses résultats.

Encadrement : Est responsable des résultats de son équipe au titre de son activité dans le 4
cadre des objectifs généraux de l'entreprise. A la responsabilité du développement des
compétences des membres de son équipe en liaison avec son supérieur hiérarchique.

Sans_encadrement : Est responsable du développement de la performance de son activité.
Elabore des prévisions de gestion. Rend compte des résultats.

Encadrement : Est responsable de la progression de son équipe. Définit les référentiels et 5
procédures internes dans son domaine. Contribue étroitement aux différents processus de
igestion du personnel.

Est responsable de la performance de l'organisme dans son domaine. Contribue 3 la 6
définition de la stratégie de I'organisme.

Grille de Positionnement Dynamique a appliquer pour chaque emploi repére.



2.1.3 Critére de la dimension relationnelle

Définition : la dimension relationnelle est appréciée en fonction des échanges, de la communication, de
la négociation, de I'animation et de 'encadrement dans un environnement interne ou externe.

Quelques exemples de questions & se poser :
L'emploi a-t-il autant de relation interne qu'externe ?
L’emploi a-t-il un relationnel hiérarchique ou fonctionnel ?
Diversité des liens hiérarchiques ?
L'emploi véhicule-t-il 'image de son Office ? Quel impact potentiel ?

Nombre de

Qualification requise points

Fournit les informations demandées. Rend compte de son activité. I

Explique a son interlocuteur les informations qu'il est chargé de transmettre et doit
comprendre les informations qui lui sont transmises afin de les communiquer 2
éventuellement a un tiers.

Sans encadrement : Explique des situations ou des décisions en s'appuyant sur ses
connaissances dans son domaine. Met en place des coopérations avec d'autres domaines. 3
Encadrement : Anime une équipe et régule les relations entre collaborateurs. Forme aux
activités de base du domaine.

Sans encadrement : Diffuse ses connaissances dans son domaine et forme 3 des
procédures ou des activités complexes. Réalise des négociations simples dans son

domaine. 4
Encadrement : Mobilise son équipe autour des objectifs de son activité. Forme 3 des
procédures ou des activités complexes.

Réalise des négociations complexes dans son domaine. Prend en charge la relation avec 5
les partenaires décideurs en interne et en externe,

Réalise des négociations sociales et/ou politiques pour I'organisme. 6

Grille de Positionnement Dynamique & appliquer pour chaque emploi repere.




2.1.4 Critére de la technicité

Définition : La technicité est appréciée en fonction de la difficulté et la diversité des situations
rencontrées dans I'emploi et le niveau nécessaire pour effectuer des tiches ou prendre des décisions.

. . . Nombre de
Qualification requise .
points
Réalise des taches simples demandant un apprentissage court. !
Réalise des taches simples en combinant des opérations propres a son métier ou réalise 5

des opérations qualifiées nécessitant une attention et une dextérité spécifiques.

Applique une ou plusieurs techniques professionnelles et le cas échéant des techniques
connexes. Interpréte les informations complémentaires qu'il réunit en vue d'opérer les 3
adaptations nécessaires.

Tient compte des contraintes d'ordre technique, administratif, économique et financier
pour adapter les instructions recues aux situations. Détermine les moyens d'actions 4
intégrant les données observées.

Conduit des études ou des projets transversaux en intégrant les contraintes techniques, 5
administratives, économiques et financiéres.

Supervise des études ou projets transversaux en intégrant les contraintes techniques,
administratives, économiques et financiéres. Elabore des solutions en réponse 3 des 6
problémes complexes transversaux et impactant la marche globale de I'organisme.

Grille de Positionnement Dynamique 3 appliquer pour chaque emploi repére.




2.1.5 Critére de [a connaissance requise

Définition : Les connaissances requises sont appréciées en fonction de Pensemble des savoirs, des
compétences et aptitudes requis pour occuper emploi et non ceux détenus par l'individu, quelque soit
leur mode d’acquisition : formation initiale, formation continue ou expérience professionnelle, que ceux-
Ci aient été sanctionnés ou non par un dipléme, un titre homologué ou un certificat de qualification

professionnelle (CQP).

Qualification requise

Nombre de

points

Niveau de scolarité obligatoire ou pratique suffisante.

CAP ou BEP ou CQP ou dipléme équivalent ou niveau de connaissances équivalent

. . . 2
acquis par I'expérience.
Bac ou BT ou dipléme équivalent ou niveau de connaissance acquis par l'expérience.
Connaissance d'une ou plusieurs techniques et connaissance fragmentaire de techniques 3
connexes.
Bac + 2 ou dipléme équivalent ou niveau de connaissance équivalent acquis par
I'expérience. 4
Connaissances approfondies et larges expériences recouvrant plusieurs techniques.
Bac + 4 ou dipléme équivalent ou niveau de connaissance équivalent acquis par 5
I'expérience.
Bac + 5 ou dipléme équivalent ou niveau de connaissance équivalent acquis par 6

I'expérience.

Grille de Positionnement Dynamique a appliquer pour chaque emploi repére.
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2.2 Synthése du travail de classification

Regroupement de la cotation * des emplois repéres par filitre :

Dimension . ._.|[Connaissances| Total
Technicité

AutonomielResponsabilité . . .
relationnelle requises |points

l'emploi
repére
'Intitulé de

llntitulé de

filiere

Technique Femploi

repere
'Intitulé de

I'emploi
repére
Intitulé de
I'emploi
repere
Intitulé de
filiere Locative ['emploi
repére
Intitulé de
I'emploi
repére
Intitulé de
I'emploi
repere
Intitulé de
\ﬁliére Support ['emploi
repére
Intitulé de
I'emploi
repere

* Il est rappelé que, conformément aux textes conventionnels en vigueur dans la branche des OPH, une
cotation totalisant les points attribués sur chaque critére détermine, pour chaque emploi, sa
classification sur un seul niveau d'une catégorie qui lui garantit le salaire brut de base correspondant
dans |'Office.
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Classement de I'ensemble des emplois repéres en fonction des points obtenus :

Classement  (Classement [Classement
des Emplois [des Emplois(des Emplois
Catégories Niveau | Total points |repéres par |repéres par repéres par
filiere iliere ffiliere
Technique  |Locative  [Support
I Employés, ' >-8
Ouvriers 2 9-12
Techniciens, I 13-16
2 |Agents de maitrise
et assimilés 2 17-19
[ 20-22
3 Cadres
2 23-25
4 Cadres de ! 26-28
direction p) 29-30

Rapprochement entre la grille de classification et le baréme des rémunérations de base de la branche
selon le baréme en vigueur au moment du travail de classification effectué dans I'Office.

Classement Classement Grille de
des Emplois s . Classement rémunération
Catégories Niveau vasl repéres Emplois  \des Emplois de base en
points lidre repéres  |repéres filiére euros brut
Techni iliere Support 1 e
echnique Locative (mensuel)
I |[Employés, Ouvriers ; 95-]82 :::;’Tz
Techniciens, Agents| | 13-16 1587,36
2| de maitrise et
assimilés 2 | 1719 1717,40
I 20-22 2111,70
3 Caches 2 | 2325 2568,38
| 26-28 3543,75
d N
4|Cadres de direction 2 29-30 498144

* Baréme national en vigueur i la date d’édition du présent guide. Ce baréme est susceptible
d'étre modifié tous les ans conformément aux articles L 2261-1 5, L 2241-| et L 2241-7 du Code
du Travail.
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Glossaire

Classification des emplois : grille permettant de positionner I'ensemble des emplois de POPH selon
un certain nombre de critéres, La classification des emplois est prévue par chaque accord d’entreprise
en fonction de 'OPH. Cette grille permet de voir I'évolution pour un salarié dans un métier et dans une
méme filiére et les éventuelles évolutions ou parcours professionnels envisageables entre les emplois
repéres et les filiéres. La grille de classification assure une rigueur dans la hiérarchie des salaires (salaire
d’embauche et augmentation).

Emploi : un emploi est un ensemble d’un ou plusieurs postes de travail mobilisant des activités et des
compétences de méme nature et suffisamment proches pour pouvoir &tre exercées par les mémes
personnes, moyennant une adaptation ou formation,

Critéres classant : ensemble de références permettant de définir le positionnement des emplois les
uns par rapport aux autres sur la base des critéres définis.

Cotation : processus par lequel 'OPH utilise des critéres classant pour peser un emploi et le
positionner par rapport aux autres. Ce positionnement permet de voir ol se situe I'emploi dans la grille
de classification de I'office et de valider son positionnement et son niveau par rapport aux autres
emplois. Il permet également de s’assurer de la cohérence de I'emploi occupé par rapport aux autres
emplois, avec validation du respect du salaire minimum correspondant.

Filiére : une filiére est un regroupement d’emplois ayant des finalités proches et s’articulant autour des
mémes domaines de compétences.

Emploi repére : I'emploi repére est obtenu par regroupement de plusieurs emplois présentant des

finalités, des activités principales et des compétences proches ou similaires. A un méme emploi repére
peuvent se rattacher plusieurs salariés.

Métier : ensembie homogéne d’emplois ayant une finalité générale commune et au sein duquel il est
possible de réaliser une carriére professionnelle. Deux emplois différents peuvent relever d’un méme
métier.

Fonction : rattachée 4 un salarié et non i un emploi, la fonction comporte les activités 3 exercer et
Fensemble des compétences requises a cette fin. Elle peut étre traduite dans une fiche de fonction ou
une fiche de poste.

Activité : ensemble dactions et d’opérations correspondant a plusieurs tiches a exécuter dans le cadre
d'une situation de travail, dirigées dans un but déterminé.

Compétences : ensemble des ressources (connaissances, savoir-faire) mobilisées pour réussir une
activité dans un contexte donné, pour répondre aux exigences de I'organisation.

Parcours professionnel : est 'ensembie des séquences qu'une personne connait tout au long de sa vie
professionnelle, depuis le premier jour de sa premiére activité au dernier jour de la derniére activité.

Passerelles : consistent & repérer des indicateurs d’accessibilité d’'un emploi vers un autre ou d’une

filiere vers une autre.
Il s’agit d'identifier les compétences communes et transférables entre l'un et l'autre pour déterminer la
distance et les niveaux d'accés de I'un a Fautre.
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Fiches emploi




AVERTISSEMENT AU LECTEUR

L’Observatoire prospectif des métiers et qualifications a
proposé de mettre en place pour accompagner les Offices
de ’habitat dans leurs démarches de gestion des ressources
humaines un référentiel des métiers.

La Commission paritaire nationale emploi formation
(CPNEF) a validé cette démarche et commandé au Cabinet
BPI la réalisation de ce référentiel. La premiére étude a
porté sur |2 emplois repéres et s’est poursuivie par ’étude
de 9 autres emplois repéres. La CPNEF du 13 mai 2009 a
approuvé le résultat de cette étude.

La méthode de travail qui a consisté en entretiens
individuels avec des titulaires d’emplois et en réunions de
travail avec des responsables Ressources humaines et
responsables des filieres concernées, a montré la diversité
des organisations des Offices.

Les fiches métiers qui en résultent sont une mise en
commun des différentes tiches exécutées dans les
organismes rencontrés, et ne représentent pas le modéle
pe d’'un métier. Pour tenir compte de la variété des
réalités, la fiche distingue d'ailleurs les activités communes,
coceur de métier, et les activités dites spécifiques qui ont été
indiquées par I’'un ou 'autre des organismes rencontrés.

Lors de la classification des emplois, les responsables de la
gestion des ressources humaines pourront s’aider des fiches
contenues dans ce document pour aborder I’étape de
description des emplois prévue par la méthode de
classification. Toutefois, le contenu sera adapté en fonction
de I'organisation propre a I'office.

OPH




Présentation des fiches emplois

L'objectif des fiches emplois est a la fois de mettre en évidence les points de
convergence entre les Offices dans leur définition des emplois, mais aussi
d’identifier les é&léments de différenciation qui correspondent a certaines
spécificités des organismes.

Donner des repéres aux Offices en présentant les points communs et en éclairant les
évolutions en cours sur les métiers...

] Il s’agit de proposer une description des emplois suffisamment juste et précise pour donner du
sens et des repéres communs aux dirigeants des Offices amenés i travailler sur le contenu des
emplois (définition des profils pour le recrutement, éléments qualitatifs  prendre en compte dans
le cadre d)'une démarche de GPEC, orientation de la formation, mise en place d'un référentiel
métier, ...).

B Les rubriques « mission », « activités communes», « compétences transverses » et « compétences
techniques » des fiches emplois correspondent i cet objectif.

«. Tout en illustrant la diversité des situations

X1 La prise en compte de la diversité des Offices a permis d'enrichir les descriptions et de montrer
qu'il n'existe pas une facon unique d'envisager e contenu des emplois.

B Cette diversité est liée i plusieurs facteurs qui font peser des contraintes plus ou moins
importantes sur les Offices :
*  Lataille de I'Office
*  Le patrimoine de I'Office (son é&tat, son anciennet§, ...)
*  Les populations logées
*  Les choix organisationnels
*  Les compétences disponibles

X Les rubriques « évolution » et « compétences 4 développer » de certaines fiches emplois ont pour
objectif d'approfondir les situations des métiers dont 'avolution est la plus forte.

Les éléments d’évolution complétent ce qui a été noté de maniére plus générale pour I'ensemble de la
filiere.

LA TESERATION




Fiches emploi : contenu

La mission correspond a la raison d’étre, a la finalité de [’emploi. C'est le résumé en une phrase

ou deux des _grgnds domaines d’activités.
EVOLUTION

Les évolutions peuvent étre liées :

% au contexte législatif

+ a des facteurs externes, y compris locaux
+ a la stratégie des Offices

Définition de l’activité
Une activité correspond a une action que je peux noter dans mon agenda

ACTIVITES COMMUNES ACTIVITES SPECIFIQUES

A == Rt e,

fices Activités spécifiques a certains Offices

NOUVELLES ACTIVITES

Activités liées aux évolutions du métier

Définition de la compétence

Savoir faire, savoir étre et connaissance qui structurent le métier

COMPETENCES TECHNIQUES COMPETENCES TRANSVERSES

Savoirs théoriques mis en ceuvre dans le cadre Savoir faire et savoir étre (compétences
de 'activité comportementales)

COMPETENCES A DEVELOPPER

Liées aux évolutions du métier

LA TEDERATION




| AGENT DE NETTOYAGE

A Autres appellations existantes : Agent d’entretien, Ouvrier nettoyeur de locaux, Employé d’immeuble

MISSION L'agent de nettoyage assure le maintien de la propreté des locaux communs et des
parties communes du patrimoine dont il a la charge.

Aujourd’hui, les Offices remplacent de moins en moins les départs des agents de

nettoyage. Les missions inhérentes a cet emploi sont alors, soit confiées a des
EVOLUTION prestataires externes, soit intégrées dans les missions du gardien. Cette derniére
tendance résulte notamment de U’évolution de la réglementation relative a la

récupération des charges.

ACTIVITES COMMUNES ACTIVITES SPECIFIQUES

< Alerte sur les désordres (techniques ou sociaux)

Peut assurer l'affichage des informations en
provenance du bailleur

COMPETENCES TRANSVERSES
COMPETENCES TECHNIQUES < Organisation

£ Connaissance des différents produits d’entretien < Adaptabilite
#Techniques de nettoyage * Sens du contact

% Connaissance des modes opératoires de tri < Courtoisie
< Sens de la qualité de service (y.c. présentation

et tenue vestimentaire)
<+ Autonomie

COMPETENCES A DEVELOPPER « Discrétion

» Connaissance des différences culturelles clés
< Connaissance des régles d’hygiéne et de sécurité

OPH




GARDIEN-NE

a0 Autres appellations existantes : Gérant d’immeuble, Responsable d’immeuble, Intendant, Assistant de résidence

I’Office. il est le garant de la qualité de service au quotidien, notamment de

Pentretien et de la sécurit¢ des immeubles dont il 3 la charge.

-' Le gardien, premier interlocuteur des 'iocataires, représente quotidiennement
MISSION

EVOLUTION

ménageéres.

ACTIVITES COMMUNES

COMPETENCES TECHNIQUES

% Connaissance des droits et obligations des
tocataires

< Maitrise des techniques de nettoyage et des
menus travaux

< Capacités rédactionnelles

COMPETENCES A DEVELOPPER

% Mmaitrise des outils bureautiques et de

communication

% Connaissance des pratiques favorisant le
développement durable

% Connaissance des différences culturelles clés
% Connaissance des régles hygiéne et sécurité

LA FEDERATION

Ces derniéres années, le gardien a vu ses activités se diversifier, Cependant ’attente
des locataires reste avant tout portée sur la propreté et la disponibilité et le
traitement des réclamations. En outre, U’évolution de la jurisprudence relative i la
récupération des charges peut amener certains Offices & recentrer les activités du
gardien sur les taches d’entretien des parties communes et le traitement des ordures

ACTIVITES SPECIFIQUES

% Distribue les avis d’échéance, encaisse les loyers
et établit un bilan mensuel des encaissements le cas
échéant.

% Effectue les petits travaux de maintenance dans
les parties communes

< Assure un premier suivi des ordres de service en
contrdlant exécution des travaux prévus

+ Entretient les espaces extérieurs (espaces verts,
parkings...)
% Encadre une équipe d’agents de nettoyage

% Regoit les candidats locataires et leur fait visiter
les logements disponibles

% Effectue les états des lieux entrant et sortant
ainsi que les pré états des lieux afin de déterminer
les travaux a réaliser

% Participe au recouvrement des loyers
< Utilise les outils informatiques

COMPETEMCES TRANSVERSES

< Autonomie
% Sens de I'organisation

% Discrétion

< Polyvalence

% Ecoute

% Sens de ("observation

+ Aisance relationnelle

< Anticipation et réactivité



&0 Autres appellations existantes : Responsable de site, Gérant de secteur, Chargé de secteur
MISSION '

Il est de plus en plus demandé aux responsables de secteur de contribuer aux

résultats commerciaux de leurs secteurs, notamment en mettant en place des

actions permettant de faire diminuer le taux de vacance des logements dont ils ont
la charge.

EVOLUTION ' En paralléle, les responsables de secteur doivent étre partie prenante dans {a mise
en place d’actions de développement durable, & savoir, intégrer ces enjeux dans les

commandes de travaux qu’ils effectuent.

Enfin, la profession connait également une évolution technologique avec une forte
informatisation de la fonction, qui permet une transmission des informations en
temps réel (grice a U'utilisation de PDA par exemple).

ACTIVITES COMMUNES ACTIVITES SPECIFIQUES

: % Manage une équipe de proximité

< Anime des réunions avec les locataires et les
associations

% Peut participer aux réunions avec les partenaires
locaux

 Reéalise les visites conseils (pré état des lieux)
% Réalise les états des lieux (entrants et sortants)

% Gére les stocks de fourniture / matériel pour
Uentretien courant (ampoules, ...)

% Crée du lien social via des manifestations
% Participe a [’élaboration du budget

% Peut &tre amené & gérer des immeubles en
copropriété

COMPETENCES TRANSVERSES

% Aisance relationnelle

Le responsable de secteur est le garant de la qualité de I'entretien, de la maintenance
courante, de [‘hygiéne et la sécurité de son patrimoine.

COMPETENCES TECHNIQUES

< Capacités rédactionnelles

< Connaissances techniques du bati et de sa
réglementation

< Connaissance des régles de gestion immobiliére
% Connaissance des régles Hygiéne et sécurité * Prise de deécision
% Maitrise des outils bureautiques % Probité, sens de |'équité

.:. T l-tn
COMPETENCES A DEVELOPPER ransversali ?
% Animation d’equipe

% Gestion et élaboration de budget # Sens de U'organisation

% Techniques d’animation de réunions

< Gestion des priorités

< Maitrise des nouvelles technologies d’information
% Approche de (a démarche de développement

durable
OPH

% Aptitude a la négociation
< Capacités d’analyse et de diagnostic
% Autonomie

< Connaissance des différences cuiturelles clés



CHARGE-E D’ACCUEIL

&0 Autres appellations existantes : Secrétaire d’accueil, Hote(sse) d’accueil

MISSION '

Le chargé d’accueil est le premier interlocuteur au sein de Forganisme I participe 3
promouvolr I'i'mage de marque de ce demier en apportant un premier niveau de
réponse et/ ou en onentant les visiteurs vers les services compétents.

On assiste actuellement & l'accroissement de I'exigence et au développement des
comportements agressifs de la part des personnes accueillies Afin de diminuer la
pression qui peut éfre ressentie par les chargés d’'accueil, le métier évolue vers une
diversification des taches, qui ne sont plus totalement centrées sur les missions
d'accueil du public (physique ou téléphonique) Ainsi, dans certains Offices, le chargé
d'accueil assure déja I'appui administratif auprés des chargés de gestion locative

Enfin, certains Offices développent des centres d'appels sans qu'il soit possible
aujourd’hui d’évaluer s'il s'agit ou non d’une tendance globale & développer

ACTIVITES SPECIFIQUES

4 Met a jour la base de données locataires

% Assiste le locataire dans certaines opérations
administratives et rédactionnelles

% Met a jour la documentation interne

EVOLUTION

ACTIVITES COMMUNES

alla rler T e e et

COMPETENCES TRANSVERSES

< Aisance relationnelle
< Sens de [’organisation
< Adaptabilité du discours a son interlocuteur

< Devoir de réserve
< Réactivité
% Sens du service client

COMPETENCES TECHNIQUES

% Techniques de gestion de conflits
% Maitrise de soi face a une attitude agressive
< Maitrise la communication écrite et orale

% Connaissance du fonctionnement interne de

I’ Office

% Connaissance des normes et procédures liées a
son domaine d’activité

< Ecoute et analyse
% Esprit d’équipe

COMPETENCES A DEVELOPPER

< Connaissance des différences culturelles clés
% Connaissance du patrimoine

<+ Autonomie

< Maitrise des outils bureautiques

OPH

B

EORRATION



| CHARGE-E

DE GESTION LOCATIVE

&0 Autres appellations existantes : Chargé de clientéle, Responsable clientéle

MISSION ' 8
EVOLUTION '

ACTIVITES COMMUNES

COMPETENCES TECHNIQUES

Le chargé de gestion locative assure tous les actes courants de la gesticn iccagive :
de la signature du bail jusqu’au congé du locataire. Il veille & la cohérence et a la
qualité de service rendu aux clients.

Pour faire face a l'évolution de la population cliente (accroissement de "exigence,
paupérisation, vieillissement, conflits de voisinage...} et s’en rapprocher, les Offices
décentralisent les activités de gestion locative. Cette décentralisation conduit & une
plus forte polyvalence et & une professionnalisation des chargés de gestion locative :
on observe ainsi que certains Offices encouragent et aménagent la polyvalence entre
le chargé de gestion locative et le responsable de secteur.

Par ailleurs, le role de médiation des chargés de gestion locative a tendance a se
développer et ils doivent de plus en plus &tre préparés a la gestion des conflits de
voisinage et des situations relationnelles difficiles.

ACTIVITES SPECIFIQUES

< Instruit les demandes de logement et participe &
teur affectation

% Assure une permanence délocalisée

< Détecte les locataires en difficulté et les oriente
vers les partenaires internes ou externes

% Suit Uencaissement des loyers, assure les
premiéres relances en cas d’impayés et transfére au
contentieux, le cas échéant

< Participe a des actions commerciales
< Peut gérer des conflits de voisinage

% Prépare le quittancement des loyers et la
régularisation de charges

< Prépare la commission d’attribution des
logemnents

% Connaissance de la réglementation de la gestion

-) COMPETENCES TRANSVERSES
< Connaissance des dispositifs d’aides financiéres

locative (loyers, charges.

et sociales

% Connaissances juridigues tiées a son activité
% Connaissance du secteur du logement social
% Maitrise des techniques de gestion de conflits

++ Rigueur

*» Sens de U’organisation

< Ecoute

% Travail en équipe

» Sens de la relation client

< Négociation
COMPETENCES A DEVELOPPER e T
+ Communication adaptée 3 Uinterlocuteur

# Connaissance des différences culturelles clés % Capacités rédactionnelles

% Gestion des priorités

< Autonomie

OFH



CHARGE-E DE CONTENTIEUX

¥ Autres appellations existantes : Chargé de recouvrement, Assistant de contentieux

MISSION '

ACTIVITES COMMUNES

COMPETENCES TECHNIQUES

% Capacités rédactionnelles

< Maitrise des procédures contentieuses et
juridiques

% Connaissance des dispositifs d’accompagnements
sociaux

COMPETENCES A DEVELOPPER

< Relationnel (interne et externe)
< Connaissance des différences culturelles clés

Le chargé de contentieux met en ceuvre les procédures juridiques visant au
recouvrement des loyers et a la résolution des divers contentieux locatifs.

)

Suite au phénoméne de judiciarisation, le chargé de contentieux étend ses
EVOLUTION interventions au deld du recouvrement de la dette locative (ex : troubles de
jouissance, occupation sans titre, ...).

ACTIVITES SPECIFIQUES

% Etablit et suit le plan d’apurement de la dette
locative

< Prépare et participe aux commissions CDAPL et
aux instances de conciliation

+ Veérifie les réglements des frais de justice
% Travaille en bindme avec le conseiller social

<& Représente {’organisme auprés du tribunal. Peut
étre amené a conseiller les chargés de gestion
locative en amont de la procédure judiciaire,
pendant la phase amiable

“» Peut assurer la phase précontentieuse

COMPETENCES TRANSVERSES

< Rigueur

< Organisation

< Confidentialité

% Capacité d’analyse et de synthése
% Capacité de négociation

% Gestion des conflits



CONSEILLER-E SOCIAL-E

&L Autres appellations existantes : Conseiller en économie sociale et familiale

dimension sociale dans la gestion locative en veillant & la solvabilisation des

Le conseiller social oriente, informe et conseille les résidents rencontrant des
difficultés économiques et sociales et réalise des actions de prévention et de
MISSION traitement des impayés de loyers. Il contribue ainsi & la prise en compte de la

lacataires

EVOLUTION '

ACTIVITES COMMUNES

COMPETENCES TECHNIQUES

% Connaissance des dispositifs d’aides financiéres
et sociales

% Connaissances juridiques liées a son activité
“ Connaissance du secteur du logement social
< Maitrise des techniques de gestion de conflits
% Notions en gestion locative

COMPETENCES A DEVELOPPER

% Connaissances des différences culturelles clés

La dégradation des revenus des ménages est le principal facteur d’évolution de la
mission sociale du conseiller. Dans une logique de développement des interventions
préventives, le conseiller social va étre amené a intervenir plus en amont.

ACTIVITES SPECIFIQUES

% Développe des partenariats et contribue a des
actions sociales

< Propose et assure une aide éducative budgétaire
(AEB)

% Contribue a des enquétes sociales
% Participe & des opérations de relogement

< Alerte et soutient les locataires en cas de
difficultés sociales

% Travaille en bindme avec le chargé de
contentieux

< Participe aux différents projets mis en place dans
le cadre de la politique de la ville

COMPETENCES TRANSVERSES

% Trés bon relationnel

< Travail en éqguipe {acteurs internes et externes)
< Négociation

<% Communication adaptée a ’interlocuteur

< Capacité d’analyse et de synthése

< Capacités rédactionnelles

% Ecoute

4 Confidentialité

OPH



RESPONSABLE D’AGENCE

@1 Autres appellations existantes : Chef d’agence, Responsable d’unité décentralisée, Directeur d’agence

territoire.

'

ACTIVITES COMMUNES

COMPETENCES TECHNIQUES

% Connaissances budgétaires et financiéres
% Connaissance du secteur du logement social

< Connaissances de base en techniques du batiment
et en gestion locative

% Maitrise des techniques et procédures RH

Le responsable d’agence assure le pilotage et le management d’une unité de gestion
MISSION décentralisée sur un territoire donné, en cohérence avec les orientations générales
~de ["organisme. Il est [e garant de la qualité de service rendu aux locataires de son

Ces derniéres années, le métier de responsable d’agence a pris beaucoup d’ampleur
dans le cadre de la mise en ceuvre des politiques de décentralisation.

ACTIVITES SPECIFIQUES

% Participe au comité de direction

< Contribue au développement des partenariats qui
impliquent son secteur

< Assure la promotion des actions de ['organisme
auprés des partenaires institutionnels

& Peut étre amené a gérer des immeubles en
copropriété

COMPETENCES TRANSVERSES

+Trés bon retationnel

< Négociation

% Rigueur et organisation

< Autonomie

< Capacité a arbitrer et 4 prendre des décisions
< Capacités d'analyse et de synthése

% Capacités rédactionnelles

+ Force de proposition

< Autorité et Leadership

< Capacité d'adaptation au contexte local

% Prise de parole en public

< NB : la description correspond a une agence de 2000 & 5000 logements environ.

OPH

LA SEDERATION



Filiere Développement du patrimoing - Maitrise d’ouvrage

OUVRIER-E DE MAINTENANCE

&) Autres appellations : ouvrier de régie, ouvrier polyvalent

'
|

ACTIVITES COMMUNES

& 4ssure ['entretien courant des partias ‘communes

L'ouvrier de régie réalise les travaux de maintenance courant et de petit entretien
dans les parties communes ou privatives (électricité, plomberie, menuiserie,
serrurerie, peinture, pose de sols).

% Au niveau de ’organisation : pour accroitre le professionnalisme d’intervention et
se recentrer sur leur cceur de métier, certains Offices ont externalisé leur régie.
Ceux qui ne l'ont pas fait doivent démontrer sa valeur ajoutée par rapport aux
entreprises privées. Ils peuvent/doivent faire valoir ses avantages en termes de
proximité (réactivité, souplesse, connaissance du patrimoine), de représentation et
de continuité de service (relais d’information), de connaissance de |’environnement
(endroits dans lesquels les entreprises privées ne veulent plus intervenir), de qualité
de prestation.

+ Au niveau de 'emploi : le développement de la polyvalence des ouvriers (peinture
/ pose de revétements de sols, plomberie / chauffage, serrurerie / menuiserie)
renforce le professionnalisme. Certains Offices ont renforcé les responsabilités
(controle des travaux réalisés par les entreprises, prise en charge en partie de la
maintenance des ascenseurs, etc.) et développent une politique préventive par des
visites périodiques dans ies logements.

ACTIVITES SPECIFIQUES

¢ Assure la remise en état des logements en fin de

% Réatise des petites interventions. m dans bail, voire des travaux de réfection dans les

les logemnents

logements dégradés

% Intervient dans les locaux de 'Office pour remise
en état (petits travaux d’entretien)

4+ Prend en charge Uentretien de certains
COMPETENCES TECHNIQUES équipements liés a la mise en sécurité des
batiments (trappes de désenfumage, portes coupe-

<+ Compétences liées a la spécificité de chaque feu, blocs de secours)

métier

< Assure la sécurisation des logements en cas de

+ Connaissance des régles hygiene et sécurité démolition

% Assure des visites techniques préventives

N.B. Dans certains Offices, les ouvriers de régle
COMPETENCES TRANSVERSES n'interviennent pas dans les logements

% Sens du service client (interne et externe)

% Sens de 'organisation (sait organiser son travail
: jorité COMPETENCES A DEVELOPPER

et gerer les priorités)
< Autonomie

< Connaissance des régles hygiéne et sécurité

% Savoir travailler dans un environnement parfois + Capacité & remettre en cause ses pratiques et a

difficile

s’adapter
+ Capacité de diagnostic



Fiiiére Développement du patrimoine - Maitrise d’ouvrage

TECHNICIEN-NE DE MAINTENANCE

£2 Autres appellations : Technicien entretien courant

Le technicien de maintenance assure, en lien avec les équipes de proximité, le suivi
MISSION ~ des travaux du patrimoine. Il constate les dysfonctionnements, préconise et
commande les travaux, contréle leur déroulement. Il contrble également le respect

des contrats de maintenance.

+ Une des évolutions est vers une plus grande orientation client qui s’accompagne
d’un développement de la poly compétence technique et locative (EDL par exemple).
Les projets ANRU vont aussi amener les techniciens a intervenir dans e domaine de la

gestion urbaine de proximité.
EVOLUTION ¢ Une autre évolution possible se trouve dans la complémentarité de I’emploi avec
celui de technicien de maintenance GE/GR, ce dernier intervenant dans la

rénovation et I’amélioration du patrimoine (entretien programmé) et dans la gestion
technique. L'enjeu est de bien faire jouer la complémentarité entre les deux
métiers et de développer les synergies dans le cadre d’une politique technique
commune.

N.B. Dans certains Offices ces deux métiers ont été fusionnés

ACTIVITES SPECIFIQUES

+ Réalise les états des lieux (entrants et sortants)

% Encadre les équipes de proximité (gardiens,
équipes de ménage, ...)

< Gere les sinistres : prend en charge les
interventions suite a sinistre

% Active les assurances dommages ouvrages

COMPETENCES TRANSVERSES

¢ Gestion d’'équipe
< Capacité d’analyse et de diagnostic

. S
COMPETENCES TECHNIQUES S Selne = areani=ation
& Probité, sens de ’équité

. . < Sens du contact
4 Connaissance du patrimoine et du plan ¢ Courtoisie

LN O < Golit pour le travail de terrain

% Connaissances techniques tous corps d’état

% Connaissance des marchés publics

< Maitrise des outils informatiques COMPETENCES A DEVELOPPER

4 Compétences relationnelles, d’organisation et de
gestion,




Filiére Développement du patrimoine - Mafirise d’ouvrage

RESPONSABLE DE PATRIMOINE

& Autres appellations existantes : Responsable technique, Responsable maintenance

MISSION '
EVOLUTION '

ACTIVITES COMMUNES ACTIVITES SPECIFIQUES

< Elabore le plan de maintenance et d’entretien et
participe aux arbitrages du plan stratégique
patrimonial

“ Organise la concertation avec les locataires
% Passe les marchés avec les prestataires
% Encadre une équipe

% Manage le dispositif de veille sécurité et organise
les visites de contréle

Dans le cadre et & partir du plan stratégique de patrimoine. ie responsable de
patnmoine monte et conduit, dans I'enveloppe budgétaire qui lui est allouée, les
opérations de gros entretien et de remplacement des composants en vue de la
pérennisation et la sécurisation du patrimoine.

L’augmentation des contraintes réglementaires conduit a développer toujours plus le
professionnalisme.
ILintégre le théme « développement durable » dans son métier.

COMPETENCES TRANSVERSES
% Aisance relationnelie

< Gestion des priorités

< Sens des responsabilités

COMPETENCES TECHNIQUES % Sens de |’écoute
+ Connaissance technique du batiment, de ses ¢ Capacité d’analyse
pathologies et de ses équipements +» Capacité rédactionnelle

% Gestion de budget
< Connaissance des marchés publics

* Connaissances réglementaires (normes, sécurité, label,
) COMPETENCES A DEVELOPPER

% Compétences en diagnostic des désordres =
% Capacité de gestion

% Connaissances en matiére de développement durable
(lies A son activité)

QOPH
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Filiére Développement du patrimoine - Maftrise d’ouvrage

CHARGE-E D’OPERATION

&0 Autres appellations : Monteur d’opérations, Concepteur d’opérations

EVOLUTION '

Dans le cadre de la stratégie patrimoniale de 'Office, le chargé d’opération assure le
pilotage d’une opération d’investissement, de I’étude de faisabilité jusqu’au parfait
achévement.

¢ 51 on n'observe pas de rupture dans (’évolution du contexte global d’exercice du
métier, on remarque en revanche une complexification et une technicité toujours
plus importantes des régles & connaitre et a respecter : le développement des
certifications, les enjeux liés au développement durable et aux exigences
environnementales (en particulier sur les aspects thermiques), le développement et
la complexification des réglementations (urbanisme, handicap, ..), la
complexification des financements, l'approche client, le développement de
Vaccession sociale, de l’'aménagement (ZAC, lotissements, ..), du renouvellement

urbain, des contentieux.

ACTIVITES COMMUNES L

COMPETENCES TRANSVERSES

< Sens de U'innovation : curiosité, golt pour la
recherche d'informations, ouverture d'esprit

< Souplesse, capacité d’adaptation et de faire face
a l'imprévu
« Ecoute, prise en compte des besoins clients

% Autcnomie

4 Capacité d’analyse et de synthése
*+ Rigueur et sens de [’organisation
< Capacité de négociation

+ Capacité a travailler en mode projet avec de
nombreux acteurs internes et externes

% Maitrise des outils bureautiques

ACTIVITES SPECIFIQUES

< Realise des expertises du patrimoine dans le
cadre des plans stratégiques de patrimoine ;
expertise dans la mise en ceuvre de dommages
ouvrages.

% Assure des missions de maitrise d’ceuvre dans le
cadre de petites opérations et de démolitions.

% Peut &tre amené a remplir la fonction de maitrise
d’ouvrage déléguée.

COMPETENCES TECHNIQUES

+ Connaissance de la réglementation de la
construction, de 'urbanisme et de !'environnement
appliquée au logement social

< Connaissance des modes de financement du
logement social

% Maitrise des procédures administratives de
montage d’opérations

% Réalisation de diagnostics d’opération (technique,
social, financier)

¢ Connaissance du code des marchés publics

EVELOPPER

COMPETENCES A D

+ Dans le cadre des activités lides aux
certifications, savoir rendre compte de son travail &
des interlocuteurs extérieurs



Filiére Développement du patrimoine - Maftrise d’ouvrage

RESPONSABLE DE DEVELOPPEMENT
FONCIER ET IMMOBILIER (2009)

Dans le cadre d'une stratégie de développement, le responsable de développement

&0 Autres appellations existantes : Développeur foncier et immobilier, Chargé de négociations fonciéres
foncier et immobilier méne la recherche fonciére et les études d'opportunités techniques
et financiéres en vue de conclure les négociations nécessaires a la réalisation des

MISSION '
opérations d'investissement de 'entreprise qu'il représente.

L'augmentation du prix du foncier, la rareté de celul-ci dans certaines zones, le
. désengagement de I'Etat rendent de plus en plus difficiles le financement et la
EVOLUTION ' réalisation d'opérations.
La concurrence privée oblige & imaginer des solutions innovantes.

L'émergence des opérations mixtes nécessite de repenser les modalités de partenariat.

ACTIVITES COMMUNES _ ACTIVITES SPECIFIQUES

% Manage une équipe
% Concrétise |’engagement de |'entreprise

+ Peut conserver les relations avec les prestataires
en phase opérationnelle

COMPETENCES TRANSVERSES

< Aisance relationnelle

< Autonomie

“ Prise d’initiative
< Transversalité

< Curiosité

< Culture génerale
< Négociation

COMPETENCES TECHNIQUES
< Connaissance du marché, des enjeux locaux et COMPETENCES A DEVELOPPER

globaux, et des partenaires

< Connaissances juridiques en urbanisme et droit < Capacité a gérer des partenariats complexes
de ta construction

% Connaissances techniques de base (technique du
batiment, financements, montage d’opérations)

< Connaissance de |'entreprise, de sa culture et de

son offre de service
OPH




Filidqre Développement du patrimoine - Maitrise d’ouvrage

CHEF DE PROJET RENOVATION URBAINE

Le chef de projet rénovation urbaine coordohne Uensemble des actions lides & la
MISSION définition et a la mise en ceuvre des projets de rénovation urbaine.
It assure l'interface entre les acteurs internes et externes du projet et représente

'

VOffice dans les différentes instances techniques et partenariales.

Les évolutions du métier portent notamment sur les suites d’un projet de rénovation
urbaine. La mise en place des Conventions GUP (gestion urbaine de proximité) a des
impacts sur la fagon dont la politique urbaine doit étre pensée et comment le
territoire doit étre gére une fois le projet de rénovation terminé. Dans ce cadre, le
charge de mission RU va devoir développer des compétences pour :

- Mettre en place des relations durables avec I’ensemble des acteurs de la politique
de la ville.

- Associer les gestionnaires des Offices a la gestion d’un territoire et les amener a
penser différemment le territoire (passer d’une vision « morcelée » 3 une vision
globale).

ACTIVITES COMMUNES ACTIVITES SPECIFIQUES

¢ Développe des partenariats avec les acteurs du
social et de |’économie sur le territoire considéré
(associations d’insertion, ANPE, Conseils généraux,
missions locales, PLIE, ..)

« Participe a I’élaboration des chartes de
relogement et suit le bon déroulement des
opérations de relogement

< Prend en charge des problématiques techniques
transverses au projet (ex : concessionnaires,
foncier, commerces, stationnement, ...)

COMPETENCES TRANSVERSES COMPETENCES TECHNIQUES

% Capacité de négociation <+ Connaissance des différents modes de

% Capacité a travailler en mode projet et a

financement et du fonctionnement des financeurs

entretenir un réseau sur le territoire <+ Connaissance en urbanisme
4 Capacité d’analyse (enjeux et stratégie des < Connaissance du fonctionnement interne de
acteurs) et esprit de synthése ’Office

% Sens de linitiative et cuverture d'esprit (aller au-
dela de son propre domaine de compétences)

o



Filiére Acti_yité§ foriéfidﬁhélles

SECRETAIRE

&0 Autres appelliations existantes : Assistant, Secrétaire de direction, Assistant de direction

Le secrétaire a généralement un role trés polyvalent, depuis la planification et
MISSION Forganisation matérielle des réunions, déplacements et contacts d'un ou plusieurs
responsables et/ ou d'une entité jusqu’'a 'organisation et la diffusion des informations,

laccuell et la réponse aux demandes des différents interlocuteurs de I'entité, en passant
par le traitement du courrer et le suivi administratif de dossiers spécifiques 2 son entité.

EVOLUTION '

ACTIVITES COMMUNES

COMPETENCES TECHNIQUES

< Grande maitrise des outils bureautique

< Connaissance de la structure

< Capacités rédactionnelles (orthographe, syntaxe, ...)
% Gestion des priorités et des urgences

COMPETENMCES A DEVELOPPER

< Prise d’initiative

OP

On remarque un processus de spécialisation du secrétaire & I'assistant lié au gain de
temps précédemment consacré au fraitement des données.

La dématérialisation accrue de l'information tend & transformer I'activité du secrétaire
vers plus d’organisation et de logistique.

ACTIVITES SPECIFIQUES

+ Gére les commandes de fournitures de 'entité

< Organise et assure le suivi des déplacements et
événements (hotels, billets, notes de fras, ...)

* Transmet les factures de ’entité pour réglement

# Elabore et met a jour des tableaux de bord ou de suivi
d’activité

% Centralise et consolide les informations relatives aux
absences des collaborateurs

% Traite, en délégation de son supérieur, certains
dossiers

COMPETENCES TRANSVERSES

+ Aptitudes relationnelles

< Rigueur

+ Discrétion et sens de la confidentialité
% Sens de l'organisation

% Capacité d'adaptation

+ Capacité d’analyse et de synthése

< Force de proposition

< Autonomie



Filiére Activités fonctionnelles

GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF-VE SPECIALISE-E

a0 Autres appellations existantes : Gestionnaire RH, Gestionnaire comptable, Gestionnaire marché, Gestionnaire

logistigue

'
EVOLUTION '

Le gestionnaire administratif spécialisé réalise, dans le respect des procédures et des
délais, les traitements administratifs de plusieurs activités liées a8 son domaine
technique. Hl est le garant de la fiabilité des traitements réalisés.

On observe une forte informatisation de la fonction, qui s’accompagne d'une
dématérialisation des procédures

Or, |2 mise en place de logiciels offrant de plus en plus de possibilités a permis une
augmentation des responsabilités atiribuées aux gestionnaires administratifs
spécialisés. lls peuvent évoluer ainsi d’'une mission de saisie & une mission de controle
et pilotage des activités liées a leur domaine technique.

De ce fait, it leur est de plus en plus demandé de connaifre et comprendre les
méthodes utilisées et objectifs visés

ACTIVITES COMMUNES

COMPETENCES TECHNIQUES

% Connaissance techniques de son domaine d’activité
+ Connaissance des procédures liées 3 son domaine

technique

ACTIVITES SPECIFIQUES

+* Participe a {’élaboration d’études mises en place par
SON service

+ Congoit des documents et tableaux de bord
< Analyse et synthétise les données recueillies
% Traite lui-méme tout ou partie des anomalies
<+ Propose des solutions

< Explique les données et les procédures lides & son
domaine technique a ses interlocuteurs

COMPETENCES TRANSVERSES

< Rigueur
% Sens de l"organisation et du respect des délais

# Capacité d’analyse et de synthése « Esprit d*équipe

¢ Outils informatiques

< Confidentialité
< Gestion des priorités

< Réactivité
COMPETENCES A DEVELOPPER ¢ Capacité d’autocontrole

% Connaissance technique du domaine et des domaines

connexes
< Ouverture

< Aisance relationnelle

< Adaptation aux nouveaux cutils technologiques

QPH
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Filiére Activités fonctionnelles

ASSISTANT-E COMPTABLE

L’assistant comptable assure la tenue courante des comptes dans le respect des
normes et des procédures en vigueur ainsi que des délais qui lui sont fixés.

Il assure, par un premier niveau de contrble, la fiabilité des comptes dont il a la
charge.

40 Autres appeliations : Assistant comptable et budgétaire
¢ La professionnalisation du métier d’assistant comptable s’accentue avec le

développement de la dématérialisation (suppression des tiches a faible vateur

ajoutée)

EVOLUTION + La fiscalisation de plus en plus importante des organismes nécessite la maitrise de
notions fiscales par I’assistant comptable
+ De nouvelles activités ainsi que de nouvelles procédures vont s’imposer a tous les

assistants comptables passant d’une comptabilité publique & une comptabilité

commerciale
ACTIVITES PRINCIPALES ACTIVITES COMPLEMENTAIRES
wumm&l@m _ % Saisit les engagements de dépenses

% Vérifie la trésorerie au quotidien
| % Suit les subventions et les emprunts

Rl Ay o |
chafges + Suit les immobilisations et le patrimoine
i | % Gére les activités de paie et de charges sociales
# Controle en fin d'exercice les opérations. < Contribue a la préparation et au suivi du budget

comptables

% Assure I’exécution financiére des marchés publics
< Assure les relations comptables avec les

fournisseurs
COMPETENCES TECHNIQUES

% Connaissances comptables
< Maitrise du cadre réglementaire et des

procédures
% Connaissance de 'organisation de [’entreprise COMPETENCES TRANSVERSES

< Maitrise des outils informatiques © Rigueur

4 Sens de ’organisation

COMPETENCES A DEVELOPPER < Confidentialité

< Les nouvelles compétences techniques requises
suite au changement de comptabilité (formation sur
le bilan, le compte de résultat, comptes de classe 6
et7..)

+ Notions fiscales

% Conditions d’exécution et de réglement d’un
marché public

ol
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Filiére Activités fonctionnelles

CONTROLEUR DE GESTION

A1 Autres appellations existantes : Controleur budgétaire, Analyste de gestion

MISSION '
EVOLUTION '

ACTIVITES COMMUNES

Le contréleur de gestion élabore, coordonne et suit les outils de pilotage de P'activité et/
ou du budget et garantit la fiabilité des indicateurs qu'it construit et diffuse Il a aussi un
réle d’alerte, de conseil et d’aide & la décision.

Les OPH sont soumis a des contraintes financiéres de pius en plus fortes, qui
entrainent trois types de réponses

- Tout d’abord, la mise en place d'un systéme de contréle de gestion au sein des
Offices, y compns les plus petits.

- Une optimisation sociale et fiscale qui se traduit par une modification de la méthode de
travail du controleur de gestion, qui ne doit plus seulement rester & un niveau global
d’analyse

- Enfin, le développement du réle d'aide et de conseil des contréleurs de gestion pour
permettre une meilleure implication des responsables dans des logiques financiéres.

ACTIVITES SPECIFIQUES

« Controle les procédures internes

++ Rédige le rapport financier

< Répond aux enquétes de la profession (DIS, INSEE, ...)
< Met en place et suit une comptabilité analytique

< Pilote ou participe a des projets (liés a I’organisation,
aux systémes d’information, aux changements de
réglementation, ...)

COMPETENCES TRANSVERSES

% Anticipation

% Rigueur

<+ Aisance relationneile
< Capacité 3 fédérer
<+ Transversalité

< Réactivité

% Force de proposition

*» Capacité d’analyse et de synthése
COMPETENCES TECHNIQUES % Confidentialité

% Connaissances des techniques relatives au métier
(contrdle de gestion, finance, comptabilité) COMPETENCES A DEVELOPPER
<+ Connaissance des mécanismes financiers et du

réglementaire spécifique au secteur du logement social & Connalssance des problématiques liées au différents
< Connaissance fine du fonctionnement de I'entreprise métiers de la structure

<+ Maitrise des cutils informatiques

% Capacité d'écoute

% Capacité & traduire opérationnellement des données & Capacité a fédérer

< Capacités rédactionnelles

< Transversalité

 Sens de |’organisation et du respect des délais *+ Force de proposition

OPH
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Filiére Activités fonctionnelles

RESPONSABLE MARCHES PUBLICS

&0 Autres appellations : Acheteur public, Responsable de la commande publique

MISSION '

EVOLUTION

Le responsable des marchés publics garantit une bonne gestion administrative des
marchés pubtics et conseille les services dans son domaine d’expertise.

Le réle du responsable des marchés publics va aller au-dela de sa fonction de garant
de lapplication du code des marchés publics. Son action portera sur la
méthodologie d’achat lors de la construction d’un appel d’offre. Il se positionnera en
tant que conseil des opérationnels et pourrait participer de plus en plus a la

négociation avec les fournisseurs.
ACTIVITES SPECIFIQUES

% Anime et pilote l'équipe de gestionnaires des
marchés

% Rédige les piéces administratives et la publicité
pour les marchés complexes

% Veille a la cohérence des piéces administratives
et des piéces techniques constitutives des dossiers
pour les marchés complexes

% Assure la gestion administrative des marchés
complexes

+ Suit I’exécution financiére des marchés
% Participe a la négociation des achats

ACTIVITES COMMUNES

COMPETENCES TRANSVERSES

< Adaptabilité
% Rigueur
% Sens de |’organisation

COMPETENCES TECHNIQUES

<% Maitrise du cadre réglementaire et des
procédures

% Connaissance du vocabulaire technique
< Notions comptables

% Capacités rédactionnelles

< Techniques et outils de planification

% Maitrise informatique de la dématérialisation des
marchés

4 Capacité d’analyse et de synthése
% Confidentialité
4 Pédagogie

COMPETENCES A DEVELOPPER

“Techniques de négociation

% Connaissance des secteurs dans lesquels ont lieu
les achats

QPH
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[ Filiére Activités fonctionnelles

- Act

CHARGE-E DE COMMUNICATION
&0 Autres appellations existantes : Responsable de communication

Le chargé de communication propose et met en osuvre ia stratégie de communication
aupres des différents publics (internes et externes) et peut assister les dingeants dans
la communication auprés des mstitutionneis. i développe et valorise 'image de ia
structure et contribue a faire connaitre celle-ci

MISSION

Sur le plan des types de communication

- une communication proactive, avec la mise en place d'actions de communications
concernant les différents projets de la structure

- une communication réactive (proche de la gestion de crise), lise & une pression
meédiatique accrue

Sur le plan des supports utilisés

Le chargé de communication doit s'adapter au déveioppement de nouveaux supports
de communication. !l peut en profiter pour cibler le plus précisément les publics
auxquels il adresse ses messages (accés ou non & Internet, biog, compréhension de la

langue, . )
ACTIVITES SPECIFIQUES

< Participe & (’élaboration de la stratégie de
communication (analyse des besoins, conseil, expertise)

< Elabore les plans de communication

% Assure une veille documentaire des informations
relative 3 [’entité ou au secteur

< Elabore et met en ceuvre des plans de communication
de crise

 Maquette le produit, en lien avec des techniciens

EVOLUTION

% Recherche et animie un réseatl de fou

o _-.,---"-a_--u-..__ _b_: ‘\-;" 'I1T.,l.- -F;._f:
ultats de & communication réalisse

COMPETENCES TECHNIQUES

+ Techniques de communication (techniques
journalistiques, techniques de recueil de I’information,
pilotage de la communication)

+ Connaissance des publics cibles

<+ Connaissance de la structure et duy secteur
< Capacités rédactionnelles

+ Capacités d’analyse et de synthése

COMPETENCES A DEVELOPPER

% Connaissances spécifiques des problématiques liées aux
différents métiers de la structure

% Outils informatiques, multimédia, et de communication
< Sens politique
% Capacité d’adaptation

spécialisés

< Participe & l"élaboration et la mise en ceuvre d’actions
spécifiques en soutien & l'ensemble des services {ex.
apporte sa connaissance des cibles pour la mise en place
d’enquétes)

% Elabore et gére le budget de communication

< Assure les relations presses

COMPETENCES TRANSVERSES

< Organisation

s Réactivité

% Aisance relationnelle
«» Capacité d’écoute
% Force de proposition
«» Capacité 3 fédérer
% Créativité

% Transversalité

< Gestion des priorités

OFH



Filiére Activités fonctionnelles

DIRECTEUR-TRICE DE DEPARTEMENT

AL Autres appellations : Directeur de service

Le directeur de département pilote les activités de son département et contribue, en
MISSION participant a Uinstance de direction, & la définition des objectifs stratégiques de
I"entreprise. Il est porteur de la culture du résultat et it est comptable des résultats

de son activité.

Le management de projets transverses prend de l'importance.

Du fait d’un accroissement de ’exigence de la population cliente, d’une situation
économique plus difficile et voire du développemnent de la concurrence entre
EVOLUTION bailleurs, l’analyse et le contrdle des coiits se renforcent.

La montée en puissance de la judiciarisation renforce le risque pénal.

ACTIVITES COMMUNES J ACTIVITES SPECIFIQUES

% Apporte une expertise technique dans son
domaine

< Conduit des projets spécifiques transverses

COMPETENCES TRANSVERSES

% Communication

< Négociation

% Conduite de projet

%+ Conduite du changement

< Leadership

COMPETENCES TECHNIQUES

4 Management

< Méthode d’analyse et de diagnostic

% Méthode de contrile des colits

% Connaissance des dispositions juridiques



