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INTRODUCTION

Pour parfaire les études professionnelles, unestsg incontournable a la suite des
cours théoriques dispensés en classe. Ainsi chatudiant de la troisieme année doit
s’imprégner de la vie professionnelle au quotidRRour nous le cadre de stage a été la CUM
et nous avons été attirée par le theme : « Coniitoia 'amélioration de la procédure de

recrutement : cas de la CUM ».
Et cela en deux raisons :

= Intérét de la gestion des Ressources Humaines daasadministration
publigue comme la CUM avec ses 430 employés;
= Importance du choix des gens a recruter afin gadabe : «la bonne

personne a la bonne place » soit appliqué danstape.
Le présent ouvrage est structuré en trois parties :

= La premiere partie intitulée « cadre de I'étuderaite du cadre global de
'étude en identifiant ses environnements tout esttamt en évidence la
procédure de recrutement par I'actuel CUM,;

» La deuxieme partie, intitulée « étude et analyseydteme de recrutement »,
se penche sur I'étude et I'analyse diagnostic dedaédure mise en ceuvre
actuellement par la CUM.

= La troisieme partie, intitulée « les propositionandaélioration », se consacre
a l'appréciation des propositions avancées a tsaleerr portée ainsi que les

limites et les contraintes de leurs mises en ceuvre.
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GENERALITES

Géographiquement, la commune urbaine de Mahajange duperficie de 40 km? se
trouve a 'embouchure de la Betsiboka. Deuxieme g@iMadagascar elle est la capitale de la
région du Boeny et le centre de l'actuelle Circoipsion Administrative (ex province) de
Mahajanga qui s’étend sur 150.125%r@’est la plus grande ville de toute la cote ouest
caractérisée par un climat sec et chaud et papagsages de savanes, sémi-désertiques a
I'extréme sud. Son relief est tres varié avec das@s cotieres, des plateaux semi-arides, des

reliefs comme celui des contreforts du massif Taammna.

Le réseau hydrographique se compose de la Betsilzokéahavavy, la Mahajamba, la
Sofia. Les réserves naturelles sont nombreuseskarAfantsika, Namoroka (Soalala), les
célébres Tsingy de Bemaraha (patrimoine mondia$,driques et les anses d’Ambondro-
Ampasy et d’Anjavavy. Les espéeces endémiques sgidris dans cette région nord ouest de
I'fle telles que les Propithecus verreaux coquef€fibahaka ou Sifaka), Eulemur fulvus
(Gidro), Lémur Mangos (Dredrika), Lémur Macaco (Maiba).

Historiquement, Mahajanga a été le point de remeodés grands navigateurs a la
recherche de fortune vers la route des Indes.cBiiepte environ 250 000 habitants. C’est une

ville cosmopolite car toutes les ethnies de Madeayag sont représentées.

Le livre d’or de la commune de Mahajanga a été duee28 Septembre 1938 par

Monsieur le gouverneur général Léon Cayla.

Le Nouvel hétel de ville de Majunga a été inaugpe& Monsieur le gouverneur
général SOUCADAUX, Haut Commissaire de la Répuldiqirancaise a Madagascar et
Dépendances le 06 juillet 1956,

Les personnes suivantes exercaient les hautetidiosidans la ville de Majunga a

cette époque:

- Monsieur F.Henrion : chef de province,
= Monsieur Y. Durand : Administrateur-Maire,
- Messieurs Samtamn et Azema : Adjoints,
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- Madame Bonne Maison, Messieurs Costalat, Trine,illégpVantana
Toto, Saidaliissilamou, Rajaofera, Ramiandrasoa, naRason,
Ramaroson : Conseillers Municipaux,

- Randriamalaza : successeur.

Mahajanga a été fondée par les Antalaotra (mélaleg®ré-Sakalava, d’Arabes et
d’Africains). Le royaume des Sakalava, littéralememreux des longues vallées » est né au
XVle siécle dans la région de Morondava. A la finXVlle siecle, le roi meurt et laisse le
royaume du Menabe a I'ainé de ses fils, Tsimanavmason frére Tsimanato révolté par la
cruauté et la dureté de celui-ci quitte le royaynoer s'installer prés de la baie de Boeny, au
sud-ouest de I'actuelle Mahajanga. Tsimanato, tet#p\ndriamandisoarivo, conquiert tout

le nord-ouest de I'ile et fonde le royaume du Bahk ville de Mahajanga.

Le roi actuel se nomme Prince Dina Hermisy Guy (oMiarinarivo-Tsararano).
Etymologiquement, Mahajanga viendrait du sakalava@hdjanga signifiant « qui guérit ».
Mais le nom le plus retenu est Kiswahili Mji Angatau « ville des fleurs », de l'arabo-
swahili parlé par les marchands Antalaotra d’oegiarabo-comorienne, métissés a des

Africains, et qui s'implanterent sur la cote.

L’'arrivée des Merina se situe en 1824 avec Raddmiadrrivée des Francais en 1895

avec les généraux Duchesne, Metzinger et Voiros Arglais arriverent en 1942,

Depuis I'indépendance de 1960, les dirigeants sstfsede la ville ont été Monsieur
Le Maire Célestin, Monsieur Le Maire Nany Alfred,oNbieur Le président Josoa Alfred,
Monsieur Le président Sondrotra, Monsieur le Pedtid....... ? Monsieur Le Maire Claude
Pages, Monsieur Le Maire Rahamefy Andriamianinansieur Le PDS Ravokatra Lalao,

Monsieur Le Maire Docteur Nirina.

3sur71



PRRTIEN: |

Iiﬁ

GADRE DE LETUDE



Par rapport a la situation actuelle, les changésnapportés par nos propositions portent
principalement sur le regroupement et I'enrichissentes taches a l'intérieur des postes qui
existent actuellement. Parler des ressources hesyaifest mettre I'accent sur la gestion et la
rationalisation du potentiel humain d’'une organ@at Si les ressources humaines doivent
étre gérées rationnellement, elles réclament dakanés spécifiques qui doivent traduire

I'importance de la qualité des futures embauches.

Notre étude concernera en premier lieu la présenta@genérale de I'administration
dont son identification, son historique, ses at#sji ses objectifs et en deuxieme lieu I

organisation des ressources humaines de la CUM
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CHAPITRE | : REPRESENTATION DE
L’'ORGANIGRAMME

Le tableau synoptique représentant la structurened’wentreprise ou d’'une

administration, met en évidence :

- Les différents organes (direction, section, sexvic) ;
- Les rapports mutuels pouvant exister entre cesnesyéiaison) ;

- Les noms des personnes responsables ;

L’'importance des effectifs que chaque cadre daihan

Un bon organigramme permet, en outre, d'éviter demflits d'autorité et de
compétence. L'objectif de I'organigramme est d'dovér ['efficacité des services en

précisant les responsabilités et les positionnesrt@gtarchiques de chacun.

Nous allons entamer dans ce chapitre la présentdép
- l'organisation et de I'organigramme de la CUM ;

- la structure et de I'organisation du fonctionnement

SECTION 1: PRESENTATION DE L’ ORGANISATION ET ORGANIGRAMME DE
LA CUM

Selon la définition constitutionnelle, la communst @ine collectivité territoriale
décentralisée. Au méme titre que la région, ellest«une portion du territoire national
malagasy ; dirige l'activité régionale et locale ene de promouvoir de développement
eéconomique, social, sanitaire, culturel, scientificet technologie de sa circonscription » (loi
n°94-008, artl). La commune, collectivité localedieit public, est dotée de la personnalité
morale et de 'autonomie financiére et administ&atiSes organes constitutifs, dont le Maire
et les conseillers municipaux, sont élus au sudfragiversel direct et ils administrent

librement la commune.
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ORGANIGRAMME DE LA CUM

Figure n°1 : Organigramme de la CUM

MAIRE
. Cabinet
Secretqlre du maire
Particulier
1°" adjoint 2°™ adjoint
au MAIRE au MAIRE
Secrétaire généra
Direction des Direction Direction Direction Direction des
affaires des affaires des affaires techniques et des affaires
administratives santé culturelles, infrastructures Economiques
et ressources publique sportives et (DTI) et financiéres
humaines (DASSP) loisirs (DAEF)
(DARH) (DACSL)
1 2 4 5 6 7 8 | 9 |10] 11| 12 14 15 13
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LEGENDE

DARH
1- Service des études et réglementation administstiv
2- Service des ressources humaines ;

DASSP

3- Services santé publique (BMH) ;

4- Service Assistance Sociale (BAS) ;
DACSLJ
5- Service des arts et culture ;
6- Service sports et loisirs ;
DSTI
7- Service de la mise en valeur du territoire et uidran ;
8- Service des travaux publics ;
9- Service voirie (assainissement) ;
10-  Service technique / Maintenance ;
11-  Service de I'approvisionnement ;
DAEF

12-  Service des recettes ;
13-  Service des dépenses ;

14-  Service approvisionnement.

SOURCE : CUM

L’organigramme de la CUM fixe le principe de l'orgsation des services de la
commune. Chaque poste de l'organigramme est prgaséune fiche de poste fixant la

mission et attribution exacte de chacun.
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SECTION 2 : STRUCTURE ET ORGANISATION DU FONCTIONNEMENT

2.1 :STRUCTURE GENERALE
2.1.1 :LE MAIRE ET SONCABINET
2.1.1.1: Le Maire

C’est le premier magistrat de la ville. En tant dqelkeil est le premier responsable de
I'organisation et du suivi de toutes les activig@mmunales supervisées par son staff
composé de ses adjoints, secrétaire général, elimscet chefs de services des information et
participation des citoyens. Le Maire est le sigmatde toutes les autorisations relatives aux
acquisitions de terrains communaux, aux constrmsfioecenser les visiteurs utilisateurs. Il

peut déléguer certaine de ses responsabilitésairnemembres de son staff.

2.1.1.2 : Le Cabinet du Maire

Composition et attributions :

a. Le Directeur de cabinet :

Supervise les activités opérationnelles et adstratives du palais municipal et assure
le suivi et la liaison entre les différents sergicki cabinet. Il gére, en collaboration avec le
secrétariat particulier du Maire, 'agenda de celuEn plus de ses charges, il assiste le Maire
lors de ses audiences aupres des Autorités Pe#i(farésident, Parlementaires, Ministres et

autres), représente quelquefois le Maire. Il esisés par un secrétaire.

b. Le secrétaire central

Réceptionne le courrier de différents servicetaddairie, le distribue, gére les regles
établies pour traiter ce courrier et assure I'ep@d du courrier a I'extérieur du palais. I
gére également le centre de documentation et d®gegphie et les archives du palais

Municipal.
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c. Les services généraux :

Assure le protocole, la logistique et l'intendandu bureau du Maire ainsi que la
sécurité rapprochée et lointaine de la personniaite et de ses invités et proches. Enfin, il
assure le suivi des gardes a I'extérieur du paaisssure le suivi des activités des sapeurs

pompiers.

d. Le service de communication

Est chargé d’assurer la liaison du bureau du é/awec les médias. Il fait la lecture
des journaux pour le compte du Maire et fait lanppton des activités de la Mairie et du
Maire. Il assure la réception des visiteurs.

e. Le service juridique :

Il travaille en collaboration avec le service duntemtieux de la direction des services
généraux et de la gestion des ressources humdlisescharge d’assurer le suivi desslers
juridigues de la Mairie qui devront étre envoyéseatérieur, de conseiller la Mairie en

matiere juridique et de la représenter au niveauritances juridiques du pays.

2.1.1.3 : Les officiers de I'état-civil

Premier adjoint au Maire

- Représentation du Maire et relation avec I'extérieu
- Ordonnancement par délégation ;

- Relation Maire et conseil.
Deuxieme adjoint au Maire

Le deuxieme adjoint au Maire organise et suit dexdtution des activités des

arrondissements et des fokontany. Il est chargéet-civil.
TACHES

Premier adjoint Maire

Le premier adjoint assure la représentation du é&la@n cas de besoin, servir

d’interface au Secrétariat technique et dirigeélanion placée sous la présidence du Maire.

9sur71



Il signe les autorisations relatives aux constamsj branchements d’eau et électricité

et de recenser les visiteurs utilisateurs.

Deuxieme adjoint au Maire

Le deuxiéme adjoint au Maire est dirigé et animg &rondissements dans la
réalisation du plan d’action qui leur est assighéontréle I'application et I'exécution des
instructions données aux arrondissements par lereMdi Coordonne les relations

arrondissement - direction centrale par le Maire.

2.1.1.4 :_Secrétaire général (SG)

De par sa mission, le SG est le coordonnateur deida en ceuvre du programme

établi par le Maire.

Ses attributions principales sont de formuler laenpylobal des actions en référence
avec le plan stratégique de la Mairie. Il est aussiganiser et de structurer les différents
services de la Mairie (assurer le suivi des aésvitontenues dans le plan d’action en vue du
résultat obtenu). Ensuite, il coordonne I'exéautides activités contenues dans le plan
d’action et réalisées au niveau de la directiom@nd’obtenir les résultats attendus. Enfin, le
SG élabore un rapport sur la synthése de gestisanténformer le Maire sur les problemes
et solutions de fonctionnement. Il supervise lastitution d’'une base des données de gestion
administrative, financiere et technique par la domtion des activités des cing directions de
la CUM.

2.1.2:LES DIRECTIONS

Dans la CUM, les directions sont au nombre dal%:a le DARH, DASSP, DTI,
DACSLJ, DAEF.

2.1.2.1: DARH (Direction Administrative et RessoegdHumaines)

Ses attributions sont de veiller au bon fomuiEment du systeme en
s’assurant du bon entretien des biens corporelSiaitie. Le DARH élabore un manuel de
procédure et garantit le respect des reglementégeleur ainsi que la protection de la CUM
dans ses droits vis-a-vis des tiers. Il est awssialer la commune de Mahajanga d’'une
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documentation, d’archives fiables, exploitablearpader les responsables dans la division et
d’assurer un meilleur partenariat avec les puldtde monde extérieur. Enfin, il dirige anime,
motive, sanctionne le personnel de la Maire et dergir la mise a disponibilité d'un
personnel qualifié et motivé par I'établissementindplan de développement des ressources

humaines.

La direction est composée de 2 services :

> Service des études et de la réglementation
> service de la GRH

L'objectif est de faire que quelgu'un se sentenben tant qu’homme. (Droit de

I’'homme) pour restituer sans inquiétude la vieadpdpulation.

2.1.2.2 : DASSP (Direction des Affaires Socialedeeta Santé Publique)

2.1.2.2.1 Attribution

La direction a pour mission d’assurer la presmiptdes mesures d’hygiene et de
salubrité au niveau de la commune et de vérifierbtmne application des mesures
épidémiologiques et prophylactigues en cas de nesadhfectieuses au niveau de la

commune. Il est aussi de veiller a I'état de sdeté population la plus démunie.

Elle coordonne I'élaboration et la mise en ceuvrepldm d’action de la direction en
conformité avec les grandes lignes tracées pardeeMA ce titre, il rédige les rapports de

suivi et d’avancement du plan d’action.

A la téte de chaque département est placé un dapervchargé du contrble de

I'exécution des actions.

La direction comprend deux services :

- Service de la santé publique : BMH (Bureau Munikchpggiéne) ;

- Service des affaires sociales : BAS (Bureau désirds Sociales).

2.1.2.2.21’Objectif

Est de coordonner et d’orienter la santé de |a jadipa.
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2.1.2.3: DTI (Direction Technigue et des Infrastues)

2.1.2.3.1 Attributions

Cette direction a pour mission de concevoir et deg@ammer toutes les actions
susceptibles d’étre engagées, d’animer les sertécbmiques et de contrbler la réalisation des

travaux et des prestations programmees. Elle cardprieq services, a savoir :

- Service de la mise en valeur du territoire et dudanisme ;
- Service des travaux publics ;

- Service de la voirie, assainissement;

- Service technigue et maintenance ;

- Service des approvisionnements.

Les attributions principales concernent le tragemet la gestion technique et
administrative, la gestion des litiges de chaqussido des le début de chaque opération et
demande jusqu’au suivi et controle y compris lespattions de toutes les occupations et

constructions illicites.

2.1.2.3.2 Objectif

L’objectif général a été donc le renforcement depétence tant sur le plan technique
gu’administratif. Et ceci, pour amorcer et dégagiergence et mettre en place les outils de
planification et de gestion de I'espace urbain dgeville par rapport a notre problématique.
A nos besoins urgents et de voir comment les p&y®ldppés comme ['Alsace ont pu

maitriser et gérer leurs départements techniques.

2.1.2.4 : DACSLJ (Direction des affaires cultursltes sports et des loisirs et de
la jeunesse)

2.1.2.4.1 Attributions

Les attributions de cette direction sont les suisn

- Promotion du livre, des arts et des manifestatiansgiovisuelles,

sportives ;
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- Gestion des bibliotheques publiques, des centresmemautaires, de la
Maison de la Culture, des museées publics, deseediexposition et des salles de
spectacles ;

- Gestion des diverses festivités nationales ou nédgs ;

- Promotion de I'éducation et de la jeunesse ;

- Exploitation des centres de loisirs et des terrdsgux ;

- Collaboration avec les directions des travaux psbdit de I'urbanisme
aménagement des infrastructures de loisirs, pisqiubliques, centres sportifs et

de loisirs.

La direction est composée de 5 services : le sedés arts, le service des cultures, le
service des sports, le service des loisirs, leigerde la promotion de I'éducations de la

jeunesse.
2.1.2.4.20Dbjectif

La DACSLJ assure l'acces aux services sociaux de das populations urbaines et
rurales et favorise la participation communautaitbe Garantit la protection des groupes

vulnérables (enfants, jeunes, femmes, personneldagées et familles déshéritées).

2.1.2.5 : DAEF (Direction des affaires économigeeinancieres)

Cette direction est chargée d’élaborer la politifjaanciére, économique et budgétaire
de la commune, de procéder au recouvrement desureges de la municipalité et d’élaborer
des stratégies visant a améliorer les procédureeatrivrement. Il est aussi de gérer et de
coordonner I'exécution de toutes les opérationanfoneres et budgétaires de la commune, de
procéder a I'acquisition de biens et fourniturdte Ejere les marchés de la municipalité.

La direction comprend 3 services :
- Service des recettes et des dépenses ;
- Service approvisionnement ;

- Service des marchés.

La mission principale du service est la mise enreede la politique financiére de la

commune en matiere de recette, en vue d’atteirdrebjectifs fixés par la direction.
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Le service des dépenses suit scrupuleusementldagques dans le budget lors de son

exécution, c'est-a-dire assurer I'équilibre endiedépenses et les fonds disponibles.
2.2 :RESSOURCESDE LA CUM
Les recettes de la commune sont :

= Des impots ; C'est un prélevement effectué par d@eatorité et destiné a alimenter le
budget d’'une collectivité notamment, Etat, provindsgion, département, commune.
Il est également utilisé pour mener une politigaeetlistribution des richesses.

» Des taxes ; C'est une forme d’'imp6t ayant pouredtssi non pas les ressources des
contribuables, mais des opérations spécifiques t€gemmu achat par exemple ;
notamment TVA) ou des biens spécifiques (taxe fmecpar exemple).

» Des redevances ; Ce sont des sommes qui doivenipéaees selon une échéance
prédéterminée (taxe due en contrepartie de l'atib;i d’'un service public, par
exemple).

= Des droits ; Ce sont des sommes a payer pour Bawoiorisation d’utiliser les biens
de la société ou exercer I'emploi.

= Des subventions C’est une aide financiere, c'@steg-une somme d’argent qui est
allouée par une institution publique ou privée & parsonne ou un organisme privé

ou public dans le cadre d’un projet.
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En guise de conclusion, les directions et les sesvsont constitués par un ensemble
de moyens en personnel et en matériel destinéuieasdes taches de nature identique. En
fait, les notions de fonction et des services neeseuvrent pas. L'agencement des divers
organes de I'administration définit dans une preengcception sa structure qui désigne les
rapports entre les différents organes ou, plus rétement, les personnes en charge de les
diriger ou de les animer. La structure d’'une emiseppeut étre visualisée sur un schéma
appelé organigramme. Ayant terminé la présentatehorganisation, de I'organigramme, de
la structure et de I'organisation du fonctionnemamis allons voir dans le chapitre suivant la
procédure de recrutement en vigueur aupres de M.CU
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CHAPITRE Il : PROCEDURE DE RECRUTEMENT EN VIGUEUR A
LA CUM

Le responsable de la DRH s’occupe généralemenecutement, de la sélection, de
I'évaluation et aussi de l'orientation du personmgli sont tous des actes s’inscrivant dans
une politique de dimension plus collective. Il tegpar le biais des relations individuelles des

guestions ayant des impacts certains a I'envirommeinterne et externe de la CUM.

C’est ainsi que le présent chapitre se subdivisgean sections :

* la premiére, intitulée « Organisation des ressauhtenaines de la CUM » s’attelle a
mettre en valeur le systeme de recrutement de i CU
* la deuxieme, intitulée « Les objectifs de la CUMxplique les cohérences entre les

différents niveaux d’objectifs de la CUM.

SECTION 1: ORGANISATION DESRESSOURCESHUMAINES
DE LA CUM

La gestion de développement du potentiel humairlad€UM vise a atteindre le
meilleur équilibre possible entre les besoins essaarces humaines des structures, les
attentes a I'égard du travail et les potentielsagtirations des membres du personnel. La
commune constitue un groupe humain ou mieux encorensemble de groupes a l'intérieur

desquels on forme et motive.
1.1 :ORGANIGRAMME bDE DARH

Le schéma qui représente la vision générale detarshisation du corps administratif

de DARH.
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Figure2 : Organigramme de la DARH de la CUM

[ DAIRH ]

A 4 A 4

CSRH ] [ CSERA ]

A 4 A 4
4

[ SECRETAIRE] PLANTON ] [ SECRETAIRE]

\

A\ 4 A\ 4

[ FEMME DE MENAGE ] [ AGENT CONTENTIEUX ]

SOURCES : CUM
La direction est composée de deux services :

- Le service des ressources humaines

- Le service des études et réglementation administrat contentieux

1.1.1 :MISSIONS ET ATTRIBUTIONS DE LA DARH

1.1.1.1: Responsable des dossiers administratifedsonnel

Ces dossiers sont relatifs au Recrutement, Dossiges fonctionnaires,
Renouvellement, Intégration, Avancement, Validagtibrajoration, Congé annuel, non pris,

cumulé, Licenciement, Résiliation, Secours décessi2r du personnel retraité.
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1.1.1.2: Les personnels de service

Tableau n°1 : les personnels de service

Chef de service . Vérification des services faits de chaque secetair
Secrétaire n°1 - Préparation des dossiers : CNaPS, dossiers déegtra
personnel

Frappe des notes de service, circulaire,
Secrétaire n°2 . Ir!tegrgtlon,

- Titularisation,
Frappe de radiation, licenciement, résiliatipn,
avancement, majoration, validation, reclassement

Transmission des dossiers du personnel aux services
Planton internes et externes,
Enregistrement des dossiers arrivés

1.1.1.3: Circuit des documents, la réception desidos

Du directeur au planton qui fait I'enregistremeas diossiers arrivés et les distribue au

chef de service concerné :

- Le service des ressources humaines ou les serdegsétudes et
réglementation administratives et du contentieux

- Le chef de service fait instruit des dossiers (&sdment rédaction) et
les passe au secrétaire pour préparation.

- Le secrétaire montre au chef de service, le serfade ce dernier
appose son paraphe avant de le transmettre adedirepi appose a son tour son
paraphe et le transmet a Monsieur Le Maire pouraige. : autres que les notes
de service et les circulaires, le Maire est le seignataire des dossiers

administratifs du personnel.
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1.1.2:LE FONCTIONNEMENT DE LA DARH

La DARH assure toute opération concernant le peedofrecrutement, salaires,
congés, permission, maladie, reglement intérieuj,et. traite les dossiers, régularise les
situations en litige et a caractéres illicites.eEtirige, anime, motive et sanctionne le
personnel de la CUM et défend les intéréts deUdM@ans les relations externes au niveau

de la gestion des contrats et conventions conggeela commune.
1.2 :LES EFFECTIFS DES EMPLOYES DE LA CUM

Au sein de la CUM, le nombre des employés est @e @8t effectif est réparti comme

suit ;

Tableau n°2 : La répartition des employés de la CUMle Mahajanga

Statut Nombre
ECD 160
ELD 20
EFA 59
Temporaire 90
Fonctionnaire 101
Total 430

Source : Service du personnel de la CUM

Légende

EFA : agents appelés a occuper des emplois norreatendévolus a des

fonctionnaires ;

ELD : agents appelés a occuper des emplois rédetksigue durée ;
ECD : agents appelés a occuper des emplois régetésurte durée ou occasionnels ;

EMO: agents appelés a constituer la main ceuvrespécialisée ;
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SECTION 2 : LA PROCEDURE DE RECRUTEMENT DE LA CUM

2.1 .’EMBAUCHE

2.1.1:COMMENT PREPARER LE RECRUTEMENT DE LA CUM?

Le Maire analyse les besoins en postes et les demgEs requises pour des
affectations a ces postes aprés enquéte danvieesétaffectation.

Il recueille les candidatures : une demande, un @¥, photocopie CIN, trois photos

d’identité, un certificat, une attestation.

2.1.2 :LARECEPTION DES CANDIDATURES

La lettre manuscrite et le CV sont généralementisx documents exigés pour tout
dossier de candidature. Le Maire qui décide de bamshe peut proposer au personnel qui

posséede la qualification requise le poste a pouvoir

2.2 :DEMANDE DE PERSONNEL

Demandeur

L’intéressé envoie la demande d’emploi composéaaldemande manuscrite, d'un

CV, d'une photocopie CIN, de trois photos d’idedtiiu service courrier.

+ Service courrier :

Il fait la lecture, donne le numéro du dossieredransmet au service personnel

- Service personnel :

| fait la lecture et le transmet au SG

- Secrétaire général :

Il fait la lecture, le classement, le triage de sl@s et le transmet au Maire pour
décision

- Le maire:

Le Maire fait I'analyse de I'opportunité avant dempdrela décision
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Les procédures de recrutement en vigueur a la Cldiwedt répondre a deux
contraintes : une contrainte politique liée a lespenalité du Maire qui est le seul & décider
sur I'opportunité d’'un recrutement et une contiatiministrative liée a I'obligation pour le

DARH de suivre les procédures de recrutement dyamapublic.
Avant d’analyser de plus prés les probleme exisdanéein du service personnel de la

CUM. Nous allons d’abord parler dans la partiedll@tude et de I'analyse de la procédure

de recrutement.
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Quelle quesoit I'activité de la CUM, toutes les parties pretes sont confrontées a
des problemes humains : choix et affectation desnhes, commandement et mobilisation,
ajustement des ressources humaines aux besoiss, gmi compte des codlts lies a ces
ressources qui doit étre néanmoins soumis a deératifs de rationalité économique et
organisationnelle. La gestion du personnel occugeominais une fonction clé et se voit
attribuer un réle essentiel dans la CUM, réle doia général, car il concerne toutes les

activités de la CUM, et particulier par ses techegjpropres.

Ces divers parametres vont nous aider dans 'éaidenalyse de la procédure du
recrutement, objet de la partie Il de notre devoir.
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PARTE:ENUDEETARRATSEDE A PROGEDURE
DEACUTERAT



L’analyse des emplois et des compétences esté ldecl/olte de la DRH. Elle permet
de décrire les taches a effectuer dans une admaitiist et de déterminer les qualités et les

attributs requis pour y parvenir avec succes.

La DRH s’acheve généralement sur le recrutemarst¢éliection, I'évaluation ainsi que
I'orientation, qui sont tous des actes s’inscrivdas une politique de dimension collective.

La gestion du personnel est présente a tous ledoéshde I'administration, elle est
partagée avec toute la hiérarchie. En effet, cordams tout groupe humain, a I'intérieur de
'administration naissent et se développent desticgls interpersonnelles (coopération,

conflit, etc.) qu’il faut gérer la ou elles existen

De ce fait, le diagnostic de procédure de recrutérast important car I'objectif de
I'administration au moment du recrutement est dergées apports nouveaux afin d’enrichir
I'équipe existante et de continuer ou soutenir daétence entre les equipes existantes et

nouvelles.

Dans ce premier chapitre, nous allons abordernargété sur le recrutement ainsi que

les principaux modes de recrutement.
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CHAPITRE | : ETUDE ET ANALYSE DE LA PROCEDURE DE
RECRUTEMENT

Le recrutement peut étre la suite d’'une réorg#épisade la structure, d’'un
déces, d'une retraite, d'une démission ; d'un litement ou d'une création d'un

nouveau poste. Nous allons voir dans ce chapgrgdeéralités sur le recrutement.

SECTION 1 : NOTIONS GENERALES AU NIVEAU DU RECRUTEMENT

1.1 :DEFINITION

Un recrutement est un acte d’'une extréme importgmmer toute entreprise ou
administration. Il importe donc de prendre un maximde précautions pour ne pas se
tromper. Le recrutement est considérable puisqeoihditionne le potentiel humain de

I'entreprise ou de I'administration aussi bien emrtes de savoir-faire que de vouloir faire.
1.2 :OBJECTIFS
1.2.1 :OBJECTIF GENERAL :

Pour la CUM, I'objectif est simple : le profil dassocié recherché varie sensiblement
en fonction de I' « horizon » temporel fixé pour reerutement. Cette variation dépend bien
shr des termes juridiques du contrat. Les emplaiswuate durée sont quelques fois utilisés
comme périodes d’essai a d'ultérieurs emplois guendurée mais renvoient essentiellement

a un mode souvent implicite de gestion des resseuramaines.

Les principaux objectifs du recrutement peuverd étrumeres ainsi :

- Préparer des moyens qui permettent de recrutercaegidats compétents;
assurer a l'organisation des ressources humaionesreilleur colt possible ;

- Mettre chaque candidat au poste qui lui conviemhieux dans I'organisation,
de fagcon a ce que chaque candidat utilise sesudps$it sa formation, son

expeérience, son tempérament et sa motivation desibeure maniére possible.
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1.2.2:OBJECTIF SPECIFIQUE

L’administration a réflechi au moyen d'améliorer feode et la procédure de
recrutement dans un souci d’enrichir le potentigdine par I'apport de « champ nouveau » et

/ ou de renouveler la pyramide des ages.

C’est la raison pour laquelle 'administration pgde a une réunion de recrutement. Et
pour les anciens employés, les supérieurs ont éédidppliquer le systeme du Départ
Volontaire Assisté (DVA) dans le but de ne pasiraun sureffectif de personnel (réduire le

personnel).

La condition est simple pour ceux qui demanderdréirg I'administration accepte de
payer au personnel trente (30) mois de salaire pesisalariés de moins de vingt cing ans de
services et trente six (36) mois pour les autrest-@-dire plus de vingt (25) ans des service

plus diverses prérogatives.
1.2.3 :IMPORTANCE

La qualité de recrutement repose sur une bonneatipu et définition du poste a

pourvoir, et sur l'identification précise du pradil candidat recherché :

- Chaque salarié a des qualifications distinctes neop lui, d’ou I'importance
de plus en plus grande des recrutements ;
- le recrutement permet d’avoir les meilleurs élémerbiens motivés,

compétents, et pouvant fournir un bon rendemeleinéréprise ;

Seul les candidats compétents arrivent a s’enrsariia sélection au moment du

recrutement, d’ou la probabilité d’obtenir le see/d’'un personnel compétent.

En effet, la description du poste vacant revét iometion importante parce qu’elle
détermine le choix des criteres de sélection esiadielle dépendra la rémunération, les

possibilités de promotion, de formation, etc.
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1.2.4:CHAMP D’ APPLICATION

L’application de la procédure permet d’'une partdééerminer I'adaptation, c’est-a-
dire la capacité d’'un salarié de s’intégrer faceé@mndans un groupe mais aussi son aisance

dans la maitrise d’'une nouvelle technique,

D’autre part, de déterminer la potentialité d’évmn selon laquelle 'administration

juge surtout si le nouveau salarié a la possililié¥oluer dans sa carriére.

L’enjeu du recrutement est considérable puisqwiditionne le potentiel humain de

I'administration aussi bien en terme de savoirdaue de vouloir faire.
Le probléme du recrutement se pose dans |I'admatiisir lorsque :

- un poste est vacant (du fait du départ a la tefraie la mutation ou de la
promotion, du départ volontaire, de démission odigmciement de I'ancien
titulaire),

- un poste est créé (selon la politique de I'adnriaigon)

Les étapes du recrutement vont de I'étude du pogteurvoir jusqu’a l'intégration du
nouvel employé en passant par la définition duiprefjuis pour le poste et I'embauche

proprement dite.

SECTION 2: LA POLITIQUE DE RECRUTEMENT DE LA CUM

La politique de recrutement chezQ&M consiste en trois points

- la compétence est le critére déterminant poundéxcdu nouveau recruté ;
- l'appel a la main-d’ceuvre extérieure n’est pratiggue seulement si la
compétence fait défaut parmi le personnel de la Ghme ;

- le rajeunissement (progrés) du personnel,

SECTION 3 : LES PRINCIPAUX MODES DE RECRUTEMENT

La demande de recrutement dans un service peutdesorigines différentes :
e création de poste ;

» poste vacant (démission, promotion, départ a taitet licenciement)
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Dans la pratique, il y a deux (2) formes de reengtet :
L E RECRUTEMENT INTERNE (mobilité intern¢

Le recrutement interne consiste a puiser dansregsgs ressources le personnel dont

on a besoin.

Cette mobilité peut étre géographique (changemensetvice sans changement de

qualification) ou promotionnelle (changement delifjaation).

Pour le cas de la CUM, en cas de vacance ou cné@¢igoste, on fera appel, par voie

de concours, de préférence aux travailleurs dégeprice et aptes a occuper ce poste.

Le recrutement interne se fait sur proposition aehiérarchie ou par candidature

spontanée. Il provoque, le cas échéant, le recaertrd’'une nouvelle personne pour

remplacer le salarié muté (déplacé) ou promu.
L E RECRUTEMENT EXTERNE :

Le recrutement externe permet de travailler avex mmiveaux collaborateurs. Les

différentes sources de recrutements externes smntcandidats spontanés (libres), les

annonces publiées dans la presse.
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Figure n°3: Les modes de recrutement au sein de UM se déroulent en 8

phases :

Description d’emploi

Définitio

n de profil

A

4

Identification des sources

Mise en place des moyens de recrutemer||t

Recherche des candidatures

Sélection des candidatures

Décision d’embauche

Intégration

Pour le cas de la CUM, tout recrutement externes@stis aux lois et réglementions

ainsi qu’aux procédures en vigueur au sein de liathtnation publique et modifiables par

notes de service.

Apres confirmation de I'emploi, la note de prise s#vice est remise au service du

nouvel agent (enregistrement a la fiche de poatigrapport journalier)

Elle est établie en deux (2) exemp

- exemplaire N°1 est envoyé au service employeur ;

laires :

- exemplaire N°2 gardé avec le dossier ;
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La note est numérotée sequentielle (continu) pseieice personnel.

La DRH publie les appels a candidature internecttree ainsi que leurs résultats. Les
recrutements externes favorisent de préférencayimsts droits des travailleurs présentant un
profil égal, en respectant les impératifs de I'imgatibilité de fonction de I'administration

publique.

Il'y a deux (2) types de recrutement au sein deUi :
= le recrutement des agents permanents ;

= le recrutement des temporaires.
3.1 :LE RECRUTEMENT DES AGENTS PERMANENTS
3.1.1:L’ EXPRESSION DU BESOIN DE RECRUTEMENT

Les directeurs font la manifestation de besoin ersgnnel a adresser a Monsieur le
Maire qui doit se référer a la possibilité finameieaupres de la direction des affaires
economique et financiére avant tout accord de tecrent. Le dossier passe au secrétaire

général pour entamer (cocher) la procédure detezornt.

3.1.2: ANALYSE :

Le secrétaire du DARH fait I'affichage de I'aws recrutement et la réception

de la demande.

Le DARH informe les membres de la commission eppse la date de réunion. La
direction administrative des ressources humaineseple a I'analyse de la fiche de demande
qui comporte une série de renseignements sur &auaiygualification), la date et la durée du

besoin, I'analyse fonctionnelle.

Critéres souvent retenus :

= Esprit d'initiative, intégrité, rigueur et méthodegs bonnes capacités rédactionnelle et
relationnelle :

= sens de la responsabilité ;

= bonne maitrise des principales applications buigaes ;

= tres bonne pratique du francais et du malgache.
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3.1.3 :DEFINITION DU POSTE

Il ne doit pas y avoir de recrutement sans dédimitdes fonctions. En effet, la

définition d’'une fonction permet de préciser lesdims.
3.1.4:L A DEMANDE DE RECRUTEMENT

Une demande de recrutement provient plus souventedponsable hiérarchique
concerné. L'origine de la requéte peut étre unibesacessoire ou un départ. La demande fait
I'objet d’'un examen par la hiérarchie.

Elle doit s’accompagner d’'une description de ppstenettant d’expliquer le besoin et
les criteres de recrutement.

La DARH fait I'examen des dossiers par :

e La correspondance du profil du candidat a I'impoectadu poste ;

» |'approfondissement des différentes connaissanaesgpport au poste vacant, c’est-
a-dire une analyse fonctionnelle du niveau de adgsaace, de la formation regue, des
expériences professionnelles requises des analggebologiques) ;

» La connaissance de I'environnement du poste.
3.1.5:L A VALIDATION DE LA DEMANDE DE RECRUTEMENT

Le diagnostic a pour finalité I'examen de toutesdelutions :

= amélioration de I'efficience
= offre des résultats provisoires (travail temporaiieCD,...) avant d'arriver a

'augmentation des effectifs.
Apreés ce diagnostic, le DARH peut valider ou refdsagecrutement.

UNE DEMANDE ACCEPTEE veut donc dire que le DARH a validé la dade et la
politique de la CUM en matiére de recrutement.
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3.1.6 :LA PROSPECTION INTERNE

Les postes vacants sont généralement proposésaitépaux salaries de la CUM
(pour satisfaire la politique de promotion) :
= [J'existence d'un systeme sur le poste a pourvdaffichage, notes de
service, du fait de départ a la retraite sontisédsl ensemble ou
séparément ;
= ['exploitation directe des fichiers existants (fiets ou dossiers du

personnel, fichiers de formation, fichiers d’évaiom).

Le recrutement permet a la CUM de proposer a smsopeel la promotion interne ou
la mutation. Chaque fois qu’'un poste est vacargsilattribué en priorité aux salariés de la
CUM

Les avantages du recrutement interne sont :
temps de formation et d’intégration réduit ;
. économie du co(t de recrutement externe ;
. stimulation des salariés a développer leurs compége: c’est un
facteur de motivation ;

risques d’erreurs réduits ;

Il s’agit dans ce cas d’'une réaffectation du pemsbra I'aide de la promotion. Les

employés sont parfois invités a passer un testviau.

» APPEL A LA CANDIDATURE INTERNE :

En cas de vacance de poste, la CUM fait appel éEnence aux travailleurs
déja en service et aptes a occuper le poste.

Conformément a la politique de promotion interfegppel concerne en priorité
les agents ayant effectué au moins 2 ou 3 annéssrdee dans la CUM. La réception
des candidatures est limitée en principe a deuxr@s mois a partir de la date de

lancement de I'avis de vacance de poste.

Toute liberté de poste doit faire I'objet d’'un largorogramme par voie
d’affichage ou note de service.
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» PRESELECTION DES CANDIDATS :

La DRH fait l'analyse des demandes recues suivantdmposition des
formulaires de la demande de promotion et suivestépreuves nécessitées par le

profil du poste et I'aptitude des candidats.

En général, la CUM fait une analyse sur la noteuaha de I'agent, fiche de

fonction, dipléme, ancienneté.

» PREPARATION DE LA SELECTION :

La premiere phase de la préparation a pour objabhaination des membres

du comité de sélection et la fixation de la datdwelieu des tests.

Le comité de sélection sera composé du Maire, eleréfaire général, du

DARH, du directeur concerné ou de son représentant

La rédaction des sujets, I'élaboration d’un schéfeatretien et la convocation
des candidats présélectionnés constitue la deuxj@mee de la préparation de la

sélection.

» SELECTION DES CANDIDATS :

Le choix du titulaire repose sur I'évaluation dasdidats présélectionnés.
Cette évaluation comprend :
= un entretien pour le recrutement de cadre Dirigeant
= un test et un entretien pour le recrutement deecadpérieur, cadre moyen, ou

agent d’exécution ;

Lors d’'un entretien, les questions posées dépemlepbste vacant.
Pour I'entretien, il y a trois types :

Psychotechniqueévaluation de la capacité intellectuelle, hahil@gilité, intelligence,

réflexe, intégrité, dynamisme.
- connaissances usuelles : actualité en général ;
- connaissances en la matiére : par exemple, si #epest un poste de
gestionnaire, on doit bien cerner la gestion.

Le test se fait soit par écrit soit oralement.
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» NOMINATION DU CANDIDAT SELECTIONNE EN INTERNE :

Lorsque toutes les démarches sont définies en behrdue forme, la DARH
informe d’une part le responsable hiérarchiqueahdat désigné.
Par ailleurs, la DARH signifie le nouvel agent den®mination.

» AFFECTATION DE L'AGENT :

D’aprés Larousse, I'affectation est une désignatiom poste, a une fonction.

L’agent est affecté a son nouveau poste dans liege(l5) jours qui suivent sa
notification.

Si le poste d’origine est le niveau inférieur papport au poste d’accueil, 'agent

nouvellement affecté n’est pas astreint a une géribessai.

» CONCLUSION DU CONTRAT DE TRAVAIL :

Si I'essai s’'avere satisfaisant, un avenant aurabwle travail est précisé, sinon

I'agent rejoint son cadre d’origine.
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Figure n°4 : Etape de la procédure de prospectiomierne

Etape de la procédure de proposition interne

Appel a la candidature

Présélection

Sélection des candidats

Accueil des candidats

Affectation de I'agent

Conclusion

En cas de non existence de candidature interndleala DARH procede a une

recherche de candidatures externes.
3.1.7:L A RECHERCHE DES CANDIDATURES EXTERNES :

Le recrutement externe permet a l'entreprise degaiifar avec de nouveaux
collaborateurs. Il est le fait de combler le pogheant par des personnes extérieures a

I'entreprise. La sélection du candidat dépendralwdui de la procédure de recrutement.

Ce type de recrutement est le plus indiqué caeringt d’avoir d’autres points de

vue et expériences de la part du nouvel emplogé eajeunir I'équipe.
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Cette recherche ou information répond a :
* un souhait de comparer les candidats internes andtidats externes afin d’améliorer
la qualité de recrutement ;

* un souci d’enrichir le potentiel interne dans I¢ tfapporter un souffle nouveau.

Les difféerentes sources de recrutement externelgsntandidatures spontanées ;

les annonces publiées dans la presse et les cadmetcrutement.
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Figure n°5 : Les étapes du recrutement

Formalités Expression du besoin
d’embauche

-contrat de travalil
-documentation

Etude de poste
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-clefs, uniforme

-publicité interne

(promotions,
Recherche des - mutalthn,s)
candidatures | -publicité externe

-curriculum vitae

-entretien, etc.....

-curriculum vitae

Sélection | -entretien, etc....
. -Présentation des
Accueil collegues
-visite de

I'établissement
-explication et
discussion relative au

v

Période d’essai poste de travail
- visite médicale

Controle de Evaluation
I'intégration

A 4
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L’ANNONCE DANS LA PRESSE

L’annonce publiée dans la presse est le moyenuke lphbituellement utilisé. En effet,
I'entreprise confie a la presse de poser dans dtme d’emploi la formulation et la

présentation de I'annonce permettant d’attirer édleur candidat.

Il y a six points qui doivent étre mentionnés aliance :

= Jaccroche;

= ['organisation, la taille, le lieu et les objectifs

» e poste : l'intitulé, les objectifs et I'évolutiquossible ;
= le profil recherché : formation, dipléme, age, exgrice ;
» les avantages : rémunération, formation ;

= |e mode de contact.

La rédaction de I'annonce est de la plus grandeitapce. Si elle est claire, sans
équivoque dans la définition de la fonction offeetecelle des critéres professionnels
requis, elle aura des possibilités d’'étre parcouatecomprise par les candidats
correspondant au poste, sinon I'entreprise obteendrbon nombre de réponses difficiles

qui vont géner et perturber le recrutement.

Le codt de I'annonce est trés cher surtout cellepdste d’encadrement. Une
annonce moyenne dépasse parfois le salaire mahesieepersonne recherchée, car il est a
dire qu’elle doit paraitre plusieurs fois pour aviei plus de contact possible, si aucune

candidature interne n’aurait été recevable.

Le but recherché dans I'annonce est de donner envie andidats potentiels de
répondre a I'annonce. Par conséquent, elle doiirdes conditions requises pour que

I'annonce soit pertinente et convaincante.

C’est dans cette étape qu’'on rédige l'offre d’em@odiffuser afin de retenir

I'attention des candidats et de les amener a peses candidatures.

» LE CABINET DE RECRUTEMENT

Dans le choix du cabinet de recrutement il fauirteompte de son expérience et
de sa possibilité de se porter garant du candidgiogé.
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Le cabinet de recrutement recrute en un temps [ioigé le candidat le plus

compétent mais I'inconvénient c’est qu’il coltestaher.

» COOPTATION (CHOIX MUTUEL)

Lors de la sélection, le CV du candidat est Iuett et les points nécessitant des
précisions sont notés. Les questions corresporglanbe éléements décisifs du poste et des
qualités requises doivent étre préparées a l'avalhce’est pas nécessaire de mettre le
candidat sous une pression trop forte. Le mieuxdes’imaginer plutot étre a sa place et de
réflechir aux informations clefs qui fera choisiarinonceur. Il ne faut pas oublier que

I'annonceur doit tout autant « vendre » ses coarmmés.

Apres cette étape, deux (2) cas peuvent se présestit le candidat est retenu, soit |l
est hors liste.

S’il est retenu, bien sOr qu'on passe a I'étapessue.

3.1.8 :TRI DES CANDIDATURES

Le recrutement est une procédure tres colteusd’@uestime en moyenne a environ

un an de salaire de cadre surtout si I'on fait hppen cabinet de recrutement).

Il comporte une part de risque pour la CUM : regrut’est choisir. Pour réduire ce
risque, la CUM cherchera a réunir le plus d’infotimas possibles sur les candidats grace a

des outils plus ou moins sophistiqués :

@  Examen du dossier de candidature
@  Curriculum vitae

&  Lettres de motivation

Apres le tri, une convocation des candidaturesgbeésonnées a un entretien et ou

un questionnaire standard est envoyé.

3.1.9 :QUESTIONNAIRE D’ENTRETIEN

En entretien, les recruteurs apprécient les catdligai répondent a leurs questions

sans hésiter. Voici un éventail de themes de dssons
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- Parmi les stages que vous avez faits, lequel vogseae plus profitable
(important) ?

- Présentez votre cursus de formation et expérigmudassionnelles

- Citez les principaux projets partenaires de la CREIM

- D’apres vous, quel est le réle du Maire, de I'exéot) de I'organe délibérant
de la CUM ?

- Quels sont vos points forts dans le travail ?

- Quels sont vos points faibles dans le travail ?
L'entretien a un double but :

= Informer le candidat sur l'entreprise, le poste @urpoir et ses
caractéristiques ;

= Lui permettre de s’exprimer pour quil donne le nmaxm
d’'informations sur sa formation professionnellese$ aspirations pour

I'avenir.

La réussite de l'entretien implique gqu’il se démullans des bonnes conditions
matérielles et psychologiques. La validité de fFetien implique une structuration spécifique
.Cette structure doit étre faite en fonction dutpast des criteres de sélection. La feuille
d’évaluation portée sur les candidats renvoie aiigres des sélections retenues. Elle permet
de juger les expériences du candidat a partireteseignements qu’il fournit : les faits précis,
les qualités de communication manifestées, I'agitau dialogue, la pertinence (opportunité)
des questions et des réponses, I'aisance verhlmlgetture d’esprit, I'aptitude a se mettre en

valeur, <<a se vendre>> ainsi que les motivatiem sotées sur la feuille.
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3.1.10 .LES TESTS

Au sein de la CUM, les candidats retenus a l'isksphases précédentes peuvent étre

soumis a des tests. Leur objectif est double :

< faire apparaitre le point faible éventuel pouvawnstituer une contre-
indication pour le poste
< classer les aptitudes des candidats parmi lesghelsir et les adéquations

entre les profils respectifs et les profils du post
Commission de recrutement

La commission de recrutement est chargée de faitest ou la sélection des dossiers
des candidats admis qui sont transférés a la DARHF fpa constitution des dossiers de

recrutement :

° Contrat de travail ;
° Visite médicale d’aptitude.
Le DARH établit les décisions d’engagement a faigner par le Maire, le Chef de
Région et les candidats admis.

Une fois le nouvel employé recruté, 'employeurtdétre inscrit a la CNaPS pour
pouvoir fixer les différentes prestations. Une fieis entretiens terminés, ainsi que les tests, le
service interne de recrutement ou le cabinet deutement qui s’en charge présente le
candidat retenu aux responsables hiérarchiquesrakmes.

3.1.11:L A NEGOCIATION DE L 'ENGAGEMENT

Il s’agit d’abord :
- d’annoncer la nomination officielle du candidat ;
- de lui faire part des appréciations sur entretidastests qu’il a passés et
lui dire pourquoi il a été retenu ;

- de lui faire connaitre son salaire.
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3.1.12:L A SIGNATURE DU CONTRAT

La signature du contrat doit impérativement memteyn
& lidentité des parties ;

le lieu du travail ;

le titre et la grande du candidat retenu ;

sa fonction ;

9 § 9 9§

la durée du contrat de paiement ;
< |le reglement des différends ;
& les divers éléments du salaire et sa période eeryat.

» L’ACCUEIL ET L'INTEGRATION

Une fois la décision de recruter un candidat prisdaut assurer dans la

meilleure condition son accueil et son intégration

L'accueil consiste a :

- présenter la CUM au salarié ;

- informer le nouveau recruté sur le reglement ietéti la convention
collective ;

- présenter a l'intéresser son utilité ;

- effectuer les différentes formalités administragidgembauche.

Il est réalisé par les correspondants d’accueil :

° une visite détaillée du service ou d’atelier (locamatériel, outillage,...) ;
° présentation du poste de travail et mise en foonataspect du

fonctionnement des machines, sécurité,...

La période d'intégration dure plus longtemps quesitaple période d’accueil et peut

aller jusqu’a une année.

Ce suivi repose généralement sur un rythme pludeapentretien individuel :
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un entretien apres 3 mois, 6 mois et un an par pbeem

la présentation référentielle nous permet d’avair point de vue
théorique qui va nous servir de base pour anallsesysteme de
recrutement adopté par CUM.

» ESSAIDE STAGE

Quand le candidat est admis aprés cette étapestlil fgasse une période d’essai et de

stage a compter de la date de service dont la dstéexée a :

- un an de stage dont 3 mois d’essai pour lestagBexécution et les agents
de maitrise ;

- un an de stage dont 6 mois d’essai pour leesadr

- tout travailleur recruté établit une lettre djagement a 'essai précisant la
date de prise de service, le poste d'affectatiandlirée de I'essai, I'indice
d’embauche, les avantages.

A l'issue de cet essali, il y a 3 cas qui peuvergresenter :

- si 'employeur constate que le candidat n’est gracore apte aprés 3 mois ou
6 mois de stage, il peut donner une deuxiéme chaacda prolongation de
I'essai ;

- aprés 3 ou 6 mois d’essai non concluant, le idahast remis a la famille

sans que ce dernier puisse prétendre a un praaviseoindemnité quelconque.

A défaut de notification, dans le mois qui suitxp@ation du stage, le stagiaire est
considéré comme confirmé d’office, c’est la « canfition » tacite.

Toutefois I'engagement définitif lui précise quibit embauché apres signature du
contrat de travail.

Si I'essai s’avére concluant, le travailleur signein contrat de travail spécifiant sa
fonction au sein de la CUM qui informe la nouveléxrue sur le réglement intérieur, la
convention collective et la culture de I'entreprigéinsi I'accueil du nouvel embauché
s’achéve par la présentation. Il y a engagemeiaisadi lorsque I'employeur et le travailleur,
en vue de conclure un contrat définitif, verbal éurit, décident au préalable d’apprécier
notamment en premier lieu la qualité des serviagdravailleur et son rendement, et en

second lieu les conditions de travail et de rématign.
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Une entreprise ou une administration comme la C4Mua groupement humain qui
met en ceuvre la collaboration d’hommes et de femangscompétences et attentes diverses.
Tous les collaborateurs de I'entreprise ou de limiktration (employeés, ouvriers, techniciens

et cadres) travaillent ensembles, avec des reglesmduite commune.

En effet, nous avons pu constater que I'étre hurii@m une grande place dans le bon
fonctionnement d’'une entreprise ou d’'une administna C’est pour cela que la fonction des

ressources humaines est importante.
3.2:LE RECRUTEMENT DES AGENTS TEMPORAIRES

Par définition, 'agent temporaire est un employé re dure qu’un temps provisoire

dans une entreprise ou une administration.
Le contrat temporaire au sein de la CUM ne peuegaéder 6 mois.

Le motif de recrutement des agents temporairelbuegénce ou le congé d’un titulaire

de poste permanent.
La CUM doit recruter 'agent temporaire en fonctaunbudget disponible.

Dans tous les cas, l'objectif est toujours d’assleedéveloppement de la ville et

d’avoir une main-d’ceuvre qualifiée correspondasesibesoins.
3.2.1 :EXPRESSION DES BESOINS

Les besoins proviennent d’'un départ en congé ounedabsence de longue

durée.

3.2.1.1 : Description

La demande de personnel est établie en 2 exemplaiimérotés séquentiellement :

° Le premier exemplaire est envoyé au service dwopes,

° Le deuxieme exemplaire est gardé par le servicdétéamgour archive.
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3.2.1.2: Elaboration:

Le service demandeur remplit les rubriques suisante numeéro, la date de la
demande, la date souhaitée de prise de travailstdication de la demande, le profil

souhaité, la fonction a atteindre.

3.2.2 :ANALYSE DES BESOINS

Le service du personnel remplit les rubriques sues a partir du catalogue de
fonction de la catégorie et du niveau.
Le Maire :
- Emetson avis ;
- Met les observations éventuelles ;
- Renvoie la demande au service demandeur erecasus ;

- Transmet la demande en cas de refus.
En cas d’acceptation, le service du personnel :

- Emet un avis de recrutement
- Réceptionne les candidatures
Chaque besoin de recrutement d'un agent tempodaivea étre justifieé par la
direction demanderesse et nécessite I'aval du Reconcerné en question. Toutefois,
tout recrutement acquiert I'approbation du DARH.

3.2.3 :TRI DES CANDIDATURES

Sur consultation de la base des données des deunardiemploi parvenue a la
CUM, la DARH arrange des questions correspondaauigséléments décisifs du poste

et des qualités requises.

3.2.4:NOMINATION DES CANDIDATURES SELECTIONNEES

Les candidats sont directement hommeés sans étmisau a des tests ni a des
entretiens. La catégorie professionnelle du trbeuail est trés importante : en effet, sa
classification dans tel emploi détermine le geredrdvail que I'employeur devra lui confier

et qu'’il devra exécuter.
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Enfin, le salaire minimum de sa catégorie professétie doit au moins étre garanti au

travailleur rémunéré a la tache, aux pieces ou@uctements.

La situation des budgets alloués a l'utilisatioag&nt temporaire est évidente par la
DARH.
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L'objectif de recrutement est le renouveau du pameb au sein de la CUM.
L’accomplissement de ces différentes phases deutezaent conduit les parties a la
conclusion d’'un contrat de travail qui peut étrEAEELD, ECD ou TEMPORAIRE.
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CHAPITRE Il : IDENTIFICATION DES POINTS FORTS ET DE S
POINTS FAIBLES DE LA PROCEDURE DU RECRUTEMENT DE LA
CuM

Etape importante dans la gestion du personnel.eteutement est une décision
toujours délicate a prendre car lintroduction durou plusieurs personnes dans
I'administration modifie I'équilibre humain qui yr@vaut. Notons en outre que, une fois le
personnel recruté, la mission de la direction dessources humaines est de gérer les
rémunérations en s’efforcant de maitriser la masdariale. Nous allons entamer dans ce

chapitre les points forts et les points faiblesaderocédure de recrutement de la CUM.

SECTION 1 : BILAN DE LA SITUATION

La gestion des ressources humaines concerne teuechelons au sein de la CUM.
Elle est partagée avec toute la hiérarchie. Lesions qu’assure la direction des ressources
humaines peuvent étre regroupées autour des troiss pgu’historiquement, elle a

successivement abordés : administration, gestiooratnunication.

Les missions de la DRH de la CUM sont de définipdditique sociale adaptée aux
objectifs de I'entreprise (rémunération, formatiorgcrutement,...) et d’améliorer les

conditions de travail.

Mais le recrutement peut entrainer des problenmasfseau contrat au travail :

= Le non versement de la somme due pour la majoraiodroit du personnel, la
motivation et 'avancement qui dépendent de lattea la commune ;

= |In’y a pas de fiche individuelle du personnel ;

= Au jour du recrutement, le personnel nouvellemeuruté ne connait pas le

salaire, seulement qu’il le voit.

Cette situation est sensible au niveau de I'inspedes listes du personnel.

Le service du personnel ne procede pas a I'enregisht de ses agents temporaires
(les agents ou les employeurs qui sont classésrdrat a I'essai) a la CNaPS. Cette situation

défavorise ces agents quand ils seraient victirwgsatcident de travail.
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Il 'y a aussi un autre probleme au sein de la Cléivitre 1995-2003 les cotisations de
beaucoup d’employés ne sont pas versées a la cdisgmévoyance sociale (CNaPS).
Actuellement, il y a des employés retraités qui stetimes de ces faits.

SECTION 2 : I DENTIFICATION DES POINTS FORTS

Au moment de la sélection, le recruteur de la CUM el’aise le candidat, pour que

ce dernier puisse se montrer sous son vrai jouisesimotivations.

La CUM cherche a faire évoluer le développemensale potentiel humain, c'est-a-
dire vise a atteindre le meilleur équilibre possibhtre les besoins en ressources humaines
des structures, les attentes a I'égard du travddésepotentiels et aspirations des membres du

personnel.

Le plan de carriére traduit les orientations dedétique de promotion au sein de la
CUM. Cette politique de promotion nécessite unaudion du personnel.

Gérer sa carriere, c’est pour le salarié, fairesqamellement des choix d’orientation
réfléchis qui lui permettront de tendre vers une ptiofessionnelle qui sera ce qu’il en aura

decide.
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C’est ainsi qui s’acheve le chapitre 1. Nous aflaborder dans le chapitre suivant

I'identification des opportunités et des menacekgwocédure du recrutement de la CUM.
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CHAPITRE lll: LES OPPORTUNITES ET LES MENACES DE LA
PROCEDURE DU RECRUTEMENT DE LA CUM

Toute erreur peut étre fortement préjudiciablelanat du travail et peut entrainer des
manifestations de rejet. Il est donc essentielsister sur I'idée que le recrutement doit étre
traité dans la mesure du possible au méme titrenguivestissement. Nous allons voir dans
ce chapitre I'identification des opportunités dartgement de la CUM.

SECTION | : LES OPPORTUNITES

L'objectif du recrutement est d'améliorer la qualitet l'image de la CUM,
concrétement, d’'intégrer celles du collaborateusisihporteur de compétences aussi bien
techniques que relationnelles et s’engageant galgager et a les parfaire.

En réalité, la réussite de l'intégration dépend@eapes de recrutement qui passent par
I'expression du besoin, la recherche du candidagndretien, un test et enfin par une période
d’essai avant de retenir le postulant. Cela estapp®rtunité pour la CUM parce qu’elle lui

permet de favoriser son avenir et d’améliorer adpctivité du travalil.

Le fait de commencer la procédure de I'embauchelpatéfinition d'un poste de
travail et/ou la définition des besoins en formatisont nécessaires pour effectuer une
sélection des compétences disponibles pour ocdepposte et une analyse des capacités
effectives de son titulaire. C’est un avantage pa@UM parce que cela lui permet d’assurer

sa bonne image.

Rechercher le candidat par la méthode commedradfyje est aussi un plus pour la
CUM car elle permet d’assurer une bonne publiogéain offre par rapport a la pratique des
autres entreprises ou administrations qui se cterterd’'une annonce par voie médiatique

souvent.
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SECTION Il: LES MENACES

L’inexistence du plan de recrutement en son seisgnte une menace pour la CUM

parce gu’elle perd des opportunités d’évolution.

Par ailleurs, I'absence du plan prévisionnel désctfs (PPE) est aussi une menace
parce qu’elle ne permet pas d’atteindre et de atdfinprévision des besoins quantitatifs et
qualitatifs. Le PPE sert a établir I'état des cotapées et a prévoir les évolutions nécessaires
au sein d’'un organisme. C’est un état récapitulatiifoli en concertation entre le chef de
service et chaque agent concerné au moment deekiemt professionnel ou le PPE de chacun
est mise a jour. Dans le cas contraire, on ne pesiproposer des formations aux agents. Cet
état de chose entraine dans le plupart des casimngeovisations, et peut tenter plus d’'un a la

non transparence des actes.
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Bref, I'image de marque de la CUM dépend de la bor@ussite de sa procédure de
recrutement et de la qualité de ses agents. Affegf ke mauvais recrutement peut lui devenir

une menace.
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Il y a toujours une part de risque et d’impondéaldans tout recrutement, mais il est
possible de les réduire. Le recruteur a a sa disposquelques indicateurs qui vont lui
permettre de vérifier la qualité de la procédurél quélaborée et procéder a des ajustements
si nécessaire. Comment réduire ces risques d’'ePrélélas, il n’y a pas de solution miracle ;
mais tout responsable de recrutement peut se préarigarde fous et les maitriser, tout au

moins partiellement.
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PARTIE ) PROROSITION DAMELDRATION
DELA PROGEDURE DE RECRUTENMENT



Les principaux outils de recrutement facilitentdallecte des candidatures et leur
sélection. Ces outils, aussi spécifiques et perdiots soient-ils, prennent tout leur sens
lorsqu’ils sont utilisés en réelle complémentaritéec les descriptions d’emploi et les
référentiels de compétences que nous avons abdadéda partie précedente.

En fonction de tous les points forts et les poiaiisles qu'on a évoqués dans la partie I, nous
allons présenter en premier lieu les propositiofactbn pour la mise en place d'une
procédure de recrutement, ensuite I'implantatiamddlan prévisionnel des effectifs et enfin

I'accueil et intégration.
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CHAPITRE | : PROPOSITION D’ACTION POUR LA MISE EN P LACE
D’'UNE PROCEDURE DE RECRUTEMENT

Le recrutement est une démarche de managementeca@mplous le supposons facile
mais en réalité, c’'est le cas contraire du faitlqiétermine I'avenir de I'entreprise ou de

'administration.

En effet, afin de bien recruter, les responsatidasont suivre le schéma du processus

du recrutement, c’est-a-dire de I'analyse du beg@qu’a la signature du contrat de travail.

SECTION 1 : AMELIORATION DU SYSTEME DE RECRUTEMENT

Le recrutement dépend entierement des résultata dgstion prévisionnelle des
effectifs en ce qui concerne les postes a gardtaun atcréer suivant I'objectif et la politique de
la CUM a moyen et a long terme. Il en est de méoe [& nombre d’agents a embaucher par

catégorie professionnelle.

La réussite d'un bon recrutement nécessite la mrsglace d’'une procédure, qui

comprend huit (8) phases dont certains sont dgjkopeés par la CUM.
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Figure n°6 : Les différents phases de la procédue recrutement

Définition du poste

y

Définition du profil de poste

y

Gestion des ressources en matieres des rec*ttes

y

Mise en place des moyens

y

Campagne de recrutement

y

Sélection des candidats

y

Décision d’embauche

y

Intégration

Mais c’est la méthode de sélection qu’il faudraiédiorer pour obtenir un bon
résultat. Elle devrait réessayer une analyseatesations et des demandes d’emplois recues,
ensuite éliminer ceux qui ne conviennent pas augeexes de la CUM et aux profils du
poste. Puis sélectionner les candidats qui ontsrélaspremiére épreuve par différentes
maniéres comme [l'entretien, le test, la vérificatides références, la recommandation,
'examen médical et I'embauche définitive. Enfingecevoir les candidats réellement

embauchés et commencer a remplir les formalitésrastnatives.
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Analyse de la documentation

recue et du formulaire

Formation académique

A

Elimination des candidats ne
satisfait aux exigences et aux
criteres

expérienc

Poids, Talille

Accueil des candidats

Par groupe Individuel

Concours Test Entr

etien

Entretien avec les Eliminés

candidats retent

Vérification des références

Recommandation

Examen médical

Embauche

Accueil des candidats

Eliminés

SECTION 2 : MISE EN PLACE ET EXECUTION D 'UN PLAN D’ENTRETIEN

On trouve précédemment a partir de ce tableadifiésentes étapes d’'un bon

recruteur.
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Tableau n°3 : Les différents étapes d’'un bon recrgur

ETAPES

COMMENTAIRES

Arrivée du candidat

Remise au candidat d’'une fiche d’information

sur les postes en question ;
Pour gu’il puisse la consulter, dites-lui qu

sera recu dans une dizaine de minutes ;

En attendant, on peut Ilui montrer les

échantillons des produits de I'entreprise,

différentes publicités concernant I'entreprise...

Ouverture de I'entretien

Créer un climat de confiance :

es

« Les recrutements concerne sélectionné parmi

les meilleurs candidats sélectionnés » ;

« Maintenant, vous allez étre recu ...par... »

Je vous propose le plan d’entretien suivant..|

Les questions du candidat

Ces questions sont posées a partir de

documentation que la société a remise

au

candidat a son arrivée. La quantité des

guestions posées et la maniere dont
questions sont posées vont apporter
renseignements au recruteur sur :

Sa compréhension du poste ;

Sa compétence (termes du meétier;
procédures) ;
Sa forme d’esprit (analytique, suite dans

idées, esprit de synthése, préoccupation a ¢
et a long terme)
Ses domaines d'intérét (responsabilité

avantage matériel) ;

les

des

les

les

sourt

ou

Sa motivation pour le poste (le recruteur peut

sentir si le candidat s’engage totalement...)
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« Dites-moi maintenant si le poste vaus

v

convient toujours et en quoi il vous convient
« Et si le recruteur souhaite maintenir vatre
candidature » :

- la réponse est OUI, lui faire expliquer
Synthése du candidat sur son intérét pour|le

poste les aspects qui lui plaisent le plus,|le

moins ses doutes ou ses probléemes
éventuels ;
- intérét de cette étape : vérifier son degré
de motivation et sa non adéquation ppur
le poste éventuellement (I'entretien peut

s’arréter a ce stade).

Le candidat répond a vos questions et par|eC’est au cours de cette étape que les jurys ont a

de lui . . . .
remplir leur grille d’évaluation

Conclusion de I'entretien et suites possibled_es recruteurs annoncent au candidat que le test

ou le prochain entretien aura lieu

SECTION 3 : AMELIORATION
C’est pendant le recrutement que se jouent lesdsitperformances. Bien constituer

son équipe est déterminant.

Animer une équipe :

Que l'on soit amené a encadrer, conduire ou orgamiss projets collectifs, ou bien
que l'on ait la tache de diriger une équipe ou arvise, le vrai défi consiste a obtenir le
meilleur résultat possible entre les collaboratearsliriger un groupe de personnes ou

personnalités compétentes.

Les communications doivent étre organisées avea ebiles problémes humains

exigent des solutions :
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Il s’agit de former, d’éduquer les hommes pourdetener a un niveau tel qu’ils
aient une vision toujours plus nette de leur ré@leree aptitude accrue a prendre
des décisions s’alignant sur I'intérét de I'entigpitout entiere

Il s’agit aussi de diriger les hommes par la pesguaplutot que par la coercition.

Il s’agit enfin d’intégrer le personnel dans desugres équilibrés, entrainés au

travail par équipe.
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Pour conclure, la mise en place de groupe de prdjemélioration favorise
notamment lintrospection organisationnelle. A eefin, il est important d’insister sur le
mode de management de I'entreprise et les instrigro mesures des performances. Cela

passe aussi par l'introduction de nouveau modegditsation et de nouvelle connaissance en

management dans I'entreprise
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CHAPITRE Il : IMPLANTATION D'UN PLAN PREVISIONNEL
DES EFFECTIFS

Le PPE est un conducteur du recrutement. Ce pPpPBw@é par les dirigeants
permet d’identifier, d’évaluer et de définir lessbans en effectif en tenant compte des

programmes d’action du développement a court teamegyen terme et a long terme.

C’est un outil de travail des plus difficiles r@aliser pour les grandes

administrations comme la CUM.

Mais il est de plus en plus nécessaire pour gemafe passé, le présent et
'avenir de la gestion de son personnel a partandlyses rétrospectives des notes

individuelles.

De plus en plus difficile car il réclame un fim@ment assez important. Ici, il
ne s’agit pas seulement de montrer un modéle gketbatile de gestion des ressources
humaines, intégrant les aspects économiques, ferande cette gestion mais de décrire

une démarche essentiellement pratique d’applicatocrete.
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Le PPE place le concept de compétence au coeur diémarche. Les emplois, les
effectifs sont ainsi appréhendés dans une visiospgactive qui fournit un cadre général dans
lequel s’articulent plusieurs types de décisiomatirees au recrutement, a la formation ou a la
définition méme des emplois. Il est essentiel ddigoer que le PPE n’a pas pour vocation de
résoudre directement le probléeme de I'emploi a Madaar mais propose une contribution
méthodologique qui permet une meilleure maitrise 'ddéquation des besoins et des

ressources. C'est ainsi que se termine le chapitious allons parler dans le chapitre Ill de

la procédure d’accueil et d’intégration.
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CHAPITRE Il : ACCUEIL ET INTEGRATION

On pense que les premieres impressions ont untiestement durable chez le nouvel
arrivant et qu’'un accueil sympathique favoriseran sadaptation. C'est le supérieur
hiérarchique immédiat qui doit I'accueillir et Iécauriser en lui donnant informations et points
de repere en geénéral et sur son travail en padicigur I'environnement matériel en lui
faisant visiter les locaux et en l'informant deslgémes de seécurité. Cet accueil servira a
poursuivre des contacts humains trés libres de spré 'embauché ait I'impression d’étre

admis dans une grande famille.

SECTION 1 : PROCEDURE D’ ACCUEIL

Une fois la décision de recruter un candidat piiisiaut assurer dans les meilleures

conditions son accueil et son intégration.

La procédure d’accueil

Les entreprises ayant un programme de recrutemetient en place des procédures

facilitant I'intégration des nouveaux. Cette praséxid’accueil se déroule comme suit :

1.1 : ACCUEIL AU NIVEAU DE SOCIETE

o

Visite de I'entreprise,

o

Informations diverses :

» Sur la paie (on va expliquer la fiche de paie \e¢rg

» Sur la CNaPS et la mutuelle (assurance supplémengaiur la
retraite complémentaire) ;

» Sur 'OSIE, organisation sanitaire inter entremi¢@SIEM, SMIM,
meédicine d’entreprise, médecin agrée...) ;

> Sur les réalisations de I'entreprise.
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1.2: ACCUEIL AU NIVEAU DU SERVICE OU DE L 'ATELIER
v Il est réalisé par les correspondants d'accueilpremant :

- Une visite détaillée du service ou de Iatelier cox, matériel,
outillage,...) ;
- Une visite des locaux stratégiques (vestiaire, ...) ;

- Présentation du poste de travail.

v" Remise d’'un dossier comprenant :

> Un organigramme général sur I'entreprise ;

> une fiche de paie discutée et commentée au couls si&ance
d’accueil ;

> un exemplaire de réglement intérieur ;

SECTION 2 : INTEGRATION

2.1 :LES DIFFERENTES METHODES POUR SELECTIONNER LES CANDIDATS

La société a le choix entre plusieurs méthodesétiectson pour avoir un meilleur

résultat : le test et I'entretien d’embauche.

Il est important de recommander le test d’embauglieconsiste a faire passer aux
candidats des épreuves standardisées permettamtsiger leur capacité mentale en utilisant

des normes étalonnées.

Il existe trois (3) catégories de test, a savoir :
* le test d’aptitude physique utilisé pour mesurefolaction du sens, la rapidité du
réflexe et la capacité d’attention du candidat ;
* |e test du niveau mental et d’intelligence qui petrd’évaluer le raisonnement
logique, la capacité de mémorisation et du jugement
* |e test de personnalité, nécessaire pour vérifierpeéalable le comportement

professionnel futur des candidats.
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Le test présente aussi des avantages car il peiéwetluer un candidat par rapport a la

fonction a attribuer en le comparant a d’autresdichats, et ensuite de le classer sur une

échelle.

De plus, il peut produire des indications utiles .an minimum de temps et faire
paraitre les faiblesses du candidat qui pourraenstituer un handicap pour le poste. Ensuite
les jurys doivent consulter les informations sudéamande et les critéres de motivation et le
CV. Enfin, présenter le poste a pouvoir et engéigatretien proprement dit et procéder a la
sélection.

Pendant I'entretien, les membres du jury doiveming¢tre aux candidats de se mettre
a l'aise, surtout ceux qui sont tres tendus.

Les jurys peuvent commencer 'entretien par unestijpie plus générale concernant

surtout I'environnement du poste a pouvoir.

Qu’est ce gu’'un bon outil de sélection ?

Un bon outil de sélection présente quatre quatitagures :

*La fiabilité ou fidélité: les outils fiables sont ceux qui conduisent a

obtenir des réponses identigues lorsqu’on soumetaodidat deux fois a la méme
épreuve. A titre d’exemple, peut-on estimer querdgmnses aux questions d'un
entretien seraient identiques si I'individu avaitdossibilité de la repasser ? Si la
réponse est positive, on considére alors que l'esti« précis ».

* La validité: un bon outil doit prédire les attitudes, comporént et/ou
performances aprés I'embauche. L’outil est aloqsregrié a une utilisation dans

le cadre du recrutement.

* Le pouvoir de discriminationun bon outil est supposé aboutir a des

résultats différents, qui permettent d’établir desinctions d’un candidat a I'autre, et en

conséquence de pouvoir faciliter le choix de cgluiconvient le mieux.
*Les qualités: un critere, moins théorique mais tout aussi irgm,

concerne la tolérance et l'acceptation de l'oudir pe candidat et le recruteur. Si

I'entretien est considéré comme une étape inconédolie, en est-il de méme de la
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demande d’un extrait du casier judiciaire ? comnésaiuer et prendre en considération des
lettres de recommandation ? Nous avons vu que daédure de recrutement peut étre
colteuse, un arbitrage budgétaire doit donc étitepfaur utiliser les méthodes offrant la

meilleure efficience, le meilleur rapport qualifgix, au détriment peut étre de leur simple

efficacité.

2.2 :DECISION D' EMBAUCHE

Le responsable de recrutement doit prendre le ted'gsploiter les notes prises
pendant I'entretien, approfondir les criteres detivation, réaliser un bilan sur les
compétences et caractéristiques de personnalitéathelsdats par rapport aux profils du poste
avant de prendre la décision finale. En cas d’isfattion, il peut aussi procéder a un second

entretien qui consiste a compléter I'information lgucandidat.

2.3 :PERIODE D’ESSAI

Pendant cette période le nouveau recruté dait §lms avantages sociaux ; assurances,
CNaPS, prise en charge de maladie. Pour un meitigggration, la communication doit étre

favorisée, qu’'elle soit verticale ou horizontale

SECTION 3 : LES COUTS DADAPTATION

Les colts de recrutement analysés précédemmenbnsitaent qu’une partie des
colts d’entrée dans I'entreprise d’'une nouvellespene. L'étude doit se poursuivre par

I'analyse du codt de familiarisation, de formatidigdaptation.

Quelque soit I'entreprise et le secteur d’activig personne recrutée pour un poste

doit passer successivement par trois phases :

» La phase d'information: il joue un role parfaitement passif. Son efficA@st

considérée comme faible.

= |a phase dapprentissage du métier sur le terrairun nouvel arrivant

commence la tache pour laquelle il a été recrdté.dtre jusqu’au moment ou
il acquiert la connaissance pratique de son métast-a-dire qu'il peut

effectuer sa tache lui-méme en évitant les prirlegparreurs.
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La phase de l'apport personnelle nouvel arrivant acquiert I'expérience

nécessaire a la réflexion critique sur son tra@ad l'initiative. C’est au cours
de cette troisieme phase que le nouveau a la [ldssitbe constater les
premiers résultats de sa tache et de rectifieefde=urs. Le nouveau doit donc
acquérir une certaine connaissance de la vie dedi@té, des personnes qui la
composent et généralement de I'environnement depempre tache. Ce n'est
gu’'apres avoir franchi ce seuil de connaissancé gourra avoir un role
d’initiative. Enfin, 'accomplissement de ces ditfétes phases de recrutement
conduit les parties a la conclusion d’'un contrattidevail qui peut étre un

contrat a durée déterminée ou indéterminée.
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En bref, I'objectif est d’assurer le bon fonctionment du service qui est responsable
des dossiers du personnel et pour éviter le teraphupLe résultat attendu du systéme, c’est
d’avoir des personnels compétents au niveau daitrdva combinaison de ces outils n’est
pas toujours aisée. Etablir une cohérence entecteatement n’est pas une chose facile. Cela
suppose d’avoir un réel recul sur la fonction rasse® humaine. Ayant pris la peine de
rappeler ces précautions, nous invitons le lecese doter des outils qu’il souhaite, et a faire

le meilleur usage possible de cet ouvrage.
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CONCLUSION

Notre passage au sein de la CUM nous a permis dhane d’'apprécier la vie
professionnelle dans une administration publigumeirennement social, communication, de
comprendre le fonctionnement d’une Mairie en gdngtas particulierement la procédure de
recrutement et d’autre part d’apporter, en ce guicerne cette derniére, notre contribution
qui consiste a la mise en évidence de ses poiritsdbde ses points faibles.

Nos propositions visent a améliorer les pointssfat éliminer les cas échéants les points
faibles.

Nous espérons que le présent ouvrage constitugraibase de réflexion pour nos dirigeants,
la Mairie et ses collaborateurs sur la procédureedaitement.

Et a la fin, pour le futur stagiaire au sein d€1aM qu’il ne rencontre plus les problemes que
nous avons eu a surmonter: manque de documentatiode contact avec quelques

responsables di a I'insuffisance du temps de travai

Malgré nos efforts et notre persévérance dans netreerche, nous avons eu beaucoup
de difficultés a cause de l'insuffisance de docusmaonsultables. Ceci du fait du theme
choisi : la commune est une division territori@dministrée par un Maire. Au méme titre que
la région, elle est une portion du territoire natibMalagasy, dirige les activités municipales
et locales en vue de promouvoir de développememiadnique, social, sanitaire, culturel,

scientifique et technologique de sa circonscription

Rappelons gu'un de nos objectifs est de faire cemgne au public I'utilité de la

Commune en matiere de recrutement et dans le muxee développement de notre pays.

Compte tenu de l'importance du recrutement, laigesdu personnel est présente a
tous les échelons de I'entreprise. Elle est pagay&c toute la hiérarchie. En effet, comme
dans tout groupe humain, a l'intérieur de I'entrepmaissent et se développent des relations

interpersonnelles.

Le recrutement est I'opération par laquelle uneegmise se procure la main- d’ceuvre

dont elle a besoin.
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La Commune a des objectifs et est soucieuse desingede la population et du
développement de la ville. Son engagement compassi tous les travaux d’amélioration de

la ville.

Pour appréhender la spécificité de chaque étre imyme faudra-t-il pas comprendre
sa psychologie ? L’'homme et sa complexité se re@autrés fréquemment au centre des

préoccupations de tout responsable.

L'analyse de ce theme a été favorable aussi biem padministration que pour
I'étudiant parce qu’elle a permis d’étudier leswscpur la GRH et de mesurer les facteurs de
recrutement au sein de la CUM dans le but d’amelita condition socio-économique de la

Commune, voire notre pays.
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DIRECTION GENERALE

CONTRAT DE TRAVAIL

Entre les soussignés,

CUM dont le siége social est a BP

Représenté par :

Son DIRECTION GENERAL

D’ une part

Et Monsieur

D’autre part,

A été établi le présent contrat

Article 1 :

Est considéré comme travailleur, quels que soientsexe et sa nationalité, toute personne
qui s’est engagée a mettre son activité professitsous la direction d’une autre personne

physique ou morale, publique ou privée.



Article 3 :

Le contrat de travail est I'accord par lequel umspanel physique s’engage a mettre son
activité professionnelle sous la direction d'unér@yersonne physique ou morale, publique
ou privée, moyennant rémunération
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