Politique de la Municipalité de Saint-Adolphe d’Howard
relative aux conditions générales de travail et a la
rémunération des cadres (2021-003)

Adoption : le 21 mai 2021
Entrée en application : le 1" juin 2021
Résolution : 2021-05-154

Orientation:

La Municipalité de Saint-Adolphe-d’Howard désire maintenir une politique de rémunération
compétitive dans le marché de maniére a satisfaire les ressources humaines actuelles dont la
performance répond aux attentes et afin d'exercer un pouvoir d'attraction sur les ressources

externes a recruter. L'équité doit étre priorisée dans toute décision de rémunération.

OBJECTIFS :

La politique de rémunération de la Municipalité de Saint-Adolphe-d’Howard devra :

¢ Exercer un pouvoir d'attraction aupres des ressources humaines compétentes situées a
I'extérieur de la Municipalité de Saint-Adolphe-d’Howard

4 Maintenir parmi les ressources humaines actuelles la motivation a demeurer au sein de
la Municipalité de Saint-Adolphe-d’Howard

¢ Inciter les employés & maintenir et améliorer un niveau de compétences tel que la
Municipalité de Saint-Adolphe-d’Howard pourra les promouvoir & des fonctions
plus importantes, selon ses besoins.

¢ Faire adopter par les ressources humaines des comportements organisationnels
souhaités par la Direction Générale.

+ Susciter auprés des ressources humaines le sentiment qu'ils sont traités avec équité.

4 Assurer un niveau efficace de contrle des cofits.

+ Respecter les lois et réglements gouvernementaux en matiére de rémunération dont la
Loi sur I'équité salariale.

¢ Fitre suffisamment flexible pour s'adapter aux diverses priorités de la Municipalité de
Saint-Adolphe-d’Howard.

APPLICATION

A moins qu’il en soit statué autrement par résolution du conseil, les dispositions de la
présente politique s’applique a tous les cadres de la municipalité dés le moment ot ils
entrent en fonction.



COMPOSANTES DE LA REMUNERATION

¢ Larémunération directe: (voir section Echelle salariale)

le salaire de base relié & I'importance relative du poste

les primes de garde et de remplacement

¢ Larémunération indirecte:(voir section avantages sociaux)

Les avantages sociaux (assurance collective, contributions & un REER ou fonds de

pension, congés payés, etc.).

PROCEDURES

¢

La rémunération directe

La Municipalité de Saint-Adolphe-d’Howard positionnera sa structure salariale

en ligne avec la moyenne des salaires recensés pour des emplois comparables.

La Municipalité de Saint-Adolphe-d’Howard fixera la valeur relative des
emplois en soumettant chacun d'entre eux a un plan d'évaluation composé de

facteurs et niveaux auxquels est associé un pointage.

Chaque emploi sera positionné dans une échelle salariale en ligne avec sa valeur

relative au sein de la Municipalité de Saint-Adolphe-d’Howard
Les échelles salariales des emplois seront structurées en dix (10) échelons.

L’échelle salariale sera annuellement ajustée selon 1’indexation & 1I’TPC Région de
Montréal, tel que publié par Statistique Canada, avec un minimum d’indexation de

1,5 % et un maximum de 2,5 %.

Les salaires de base seront automatiquement modifiés a la premiére paye de chaque

année.

Tout employé qui se verra promu & un nouvel emploi dont les responsabilités sont
plus importantes aura droit & une augmentation de salaire qui le fixera au moins au

minimum de 1’échelon de son nouvel emploi.

Tout employé qui sera transféré dans un enllploi dont les responsabilités sont de
moindre importance que celles qu'il assumait antérieurement verra sa rémunération

elée jusqu'a ce qu’il atteigne 1I’échelon reflétant ses responsabilités.
gelee jusq q gn

Tout nouvel employé verra sa rémunération fixée a l'intérieur de la classe salariale

de son emploi en tenant compte de son expérience et de sa formation.



» Tout nouveau poste devra étre évalué afin d'en fixer la valeur relative face aux
autres postes. Les résultats de 1'évaluation permettront de statuer sur sa classe

salariale.

ECHELLE SALARIALE

Grille d’évaluation :

Le salaire des cadres est basé sur sa valeur relative par rapport au marché et sa valeur
relative par rapport a ses responsabilités et aux exigences de ses tiches identifiées par un
plan d’évaluation. Ce dernier comporte cing (5) critéres principaux avec leurs sous-
facteurs, soit & I’annexe « C »:

Echelle salariale basée sur la position relative pour salaire de base:

Voir les tableaux de la structure salariale a ’annexe « B » ci-joint.

Primes spécifigues :

Lorsque le contremaitre ou le directeur des travaux publics est appelé a étre de garde, il
bénéficie d’une prime égale a celle prévue a la convention collective des cols bleus.

Lorsque le cadre assume les responsabilités de directeur général adjoint, il regoit une prime
de 3 600 $ par année ou il détient ce titre. S’il advenait que ce cadre occupe le poste de
directeur général pour une période de plus d’un mois, il verra son salaire augmenter de
10% du salaire du directeur général pour la durée de I’intérim.

Lorsqu’un poste cadre, autre que le directeur général, est vacant, la personne qui remplace
le poste vacant, tel que désignée par le directeur général, regoit, & partir de la 5™ semaine
de la vacance, une prime de 150 $ par semaine et ce, pour une durée maximale de 4 mois
pour une période de 12 mois. Cette prime sera versée uniquement si aucune autre prime
n’est versée 4 un autre membre du personnel pour ce méme poste vacant.

AVANTAGES SOCIAUX
ARTICLE I : PERIODE DE PROBATION

L’employé cadre sera soumis a une période de probation de 6 mois en autant qu’il ait
complété au moins 120 jours travaillés a I’intérieur de cette période. A lintérieur de ce
délai, la Municipalité pourra mettre fin au présent contrat sans devoir motiver sa décision
et sans indemnité de quelque nature que ce soit et a cet effet, I’employé cadre renonce a
I’avance, 4 demander toute indemnité, tout dommage, préavis ou autre montant a quelque
titre que ce soit.

ARTICLE 2 : SEMAINE ET HORAIRE DE TRAVAIL

L’employé cadre assume des responsabilités et exécute des fonctions de direction qui
peuvent difficilement étre limitées 4 des heures fixes de travail. D'une fagon générale mais
sans s'y restreindre, la semaine de travail de I’employé cadre est d’une durée au moins
équivalente a la semaine normale des employés (es) subalternes de son service.

La rémunération de ’employé cadre est basée sur une semaine de travail de 37,5 heures
par semaine, & ’exception du directeur des Services techniques et travaux public et du
contremaitre pour qui la rémunération sera basée sur une semaine de travail de 40 heures.

Il devra également travailler toutes les fois que sa présence est requise en vertu du Code
municipal et des lois et réglements applicables, et dans ce cas, le travail sera censé faire
partie de sa charge de travail. Cependant, il peut prendre congé a des fins personnelles avec



I’autorisation du directeur général pendant les heures réguliéres de travail afin de
compenser pour les heures de travail effectuées en dehors des heures réguliéres d'ouverture.

Afin de compenser pour les heures de travail effectuées en temps supplémentaire,
I’employé pourra accumuler jusqu’a une semaine de vacances supplémentaires, et ce, dans
la mesure ou le temps supplémentaire en dehors de ses heures de travail régulier est
préalablement autorisé par le directeur général.

Lorsque le directeur de la sécurité publique posseéde également le titre de pompier et qu’il
est appelé & intervenir sur un appel d’urgence en dehors de son horaire habituel, les heures
de travail réalisées durant cette période seront payées au taux horaire régulier.

ARTICLE 3 : CONGRES

La Municipalité rembourse a I’employé cadre, les factures pour tous les congrés approuvés
par le Conseil municipal et selon les dépenses prévues au budget annuel et selon les
réglements municipaux.

ARTICLE 4 : ASSOCIATIONS ET ASSURANCE PROFESSIONNELLES

La municipalité paie la cotisation annuelle de 1’employé cadre pour qu'il soit membre de
son association professionnelle.

ARTICLE 5 : VACANCES ANNUELLES PAYEES

L’employé cadre ayant moins d’un (1) an de service au 30 avril a droit & un jour et quart
(1,25) jour de congé payé pour chaque mois de service jusqu’a un maximum de quinze 15
jours ouvrables en congé annuel, rémunéré 4 raison de six pour cent (6%) du salaire gagné
pendant I’année de référence.

L’employé cadre qui a complété cinq (5) ans de service au 30 avril d’une année, a droit &
vingt (20) jours ouvrables de congé annuel.

L’employé cadre qui a complété dix (10) ans de service au 30 avril d’une année a droit &
vingt-cing (25) jours ouvrables de congé annuel

L’employé cadre qui a complété plus de vingt (20) ans de service au 30 avril d’une année
a droit a trente (30) jours ouvrables de congé annuel.

Le choix des vacances annuelles doit &tre fait autant que possible sur la base d’une entente
a I’amiable pendant ’année. A défaut d’entente, le supérieur immédiat prendra la décision
en tenant compte des besoins du service.

L’employé cadre a droit de recevoir sa pleine rémunération pour la période de ses vacances
avant son départ en congé annuel.

Les vacances accumulées, pendant une absence pour maladie d’une durée supérieure a un
(1) mois, doivent étre prises par ’employé cadre a partir de la date de son retour au travail
a plein temps.

Lorsqu’un employé cadre quitte le service de la Municipalité, il a droit & une indemnité
proportionnelle aux jours de congés annuel auxquels il a droit & la date de son départ. Le
nombre de jours est calculé a compter du 1% mai de I’année en cours. Au cas de décés de
I’employé, ses héritiers ont droit aux dits jours et a toute autre somme qui revenait &
I’employé (e) de droit.

ARTICLE 6 : CONGES SOCIAUX, FERIES ET AUTRES

La municipalité reconnait que l’employé cadre peut s'absenter de son travail sans
diminution de salaire pour les congés sociaux qui sont reconnus aux employés (es) ou par
la loi. De plus, si ’employé cadre est appelé & servir comme juré ou témoin, il peut



s'abstenir le temps requis & I'exécution de cette fonction. Pendant la durée d'une telle
absence, I’employé cadre regoit la totalité de son salaire mais doit remettre la totalité de la
somme qu'il regoit comme juré ou témoin & la Municipalité

ARTICLE 7 : CONGES FERIES

L’employé cadre bénéficiera de tous les congés fériés et chomés reconnus par la
Municipalité. S'il est appelé a travailler & I'un des congés susmentionnés, il aura
'opportunité de reporter ce congé a une date ultérieure

ARTICLE 8 : CONGES MOBILES

L’employé cadre bénéficie de douze (12) congés mobiles, accumulables sur une base de
un (1) jour par mois travaillé. Les congés mobiles accumulés sont monnayables vers la fin
de 'année en cours, lorsque non utilisés.

ARTICLE 9 : CONGES DE MALADIE

L’employé cadre incapable de travailler en raison d’une maladie ou d’une blessure doit
aviser son supérieur immédiat dans les plus brefs délais.

L’employé cadre a droit au nombre de journées rémunérées d'absence pour maladie qui lui
permettent, le cas échéant, d'étre éligible aux prestations du régime d'invalidité & court
terme. Pour la période d'invalidité courte durée, la municipalité paye & ’employé cadre,
pendant un maximum de 26 semaines au cours d’une période de 24 mois consécutifs, les
sommes qui lui permettent de préserver son revenu net.

Suite & une absence prolongée (3 jours ou plus) pour cause de maladie, le conseil municipal
et/ou le directeur général peut requérir des informations médicales. L’employé cadre sera
tenu de déposer un certificat médical attestant son état de santé et sa capacité a remplir ses
charges. Ce certificat sera signé par le médecin traitant de ’employé cadre et fera foi de
son contenu.

En tout temps, le Conseil municipal se réserve le droit de faire examiner 1’employé cadre
par un médecin de son choix. Tous les frais inhérents & cet examen sont 4 la charge de la
Municipalité.

Si le médecin de la Municipalité en arrive a des conclusions différentes du médecin de
I’employé cadre au sujet de son état de santé, les deux médecins devront s’entendre pour
nommer un troisiéme médecin qui agit a titre d’arbitre et dont la décision est finale et lie
les parties; les frais inhérents au troisiéme médecin sont également acquittés par la
Municipalité.

ARTICLE 10 : REGIME DE RETRAITE

L’employé cadre participe au régime de retraite (cotisations déterminées) RRS de la
Municipalité lorsqu’il aura complété sa période de probation. Sa contribution financiére est
établie & 7% de sa rémunération brute. La contribution financiére de la Municipalité est
établie & 7% de la rémunération brute de 1’employé cadre sauf lorsque celui-ci est en congé
de maladie. Ces contributions seront déposées dans un REER ou fonds de pension.

ARTICLE 11 : ASSURANCE COLLECTIVE

L’employé cadre participera au programme d'assurance collective en place pour le
personnel de la Municipalité selon les mémes conditions de participation selon les
conditions de la police d’assurance. (aprés probation et minimum 21 heures par semaine).
La municipalité s'engage a défrayer le cofit total des primes d'assurance-maladie et
assurance-vie. L’employeur paie 100% de la prime d’assurance salaire court terme et 35%
de la prime d’assurance salaire long terme. L’employé paie 65% de la prime d’assurance
salaire long terme. (Donc les primes sont imposables selon la loi)



ARTICLE 12 : FRAIS DE DEPLACEMENT ET DE REPRESENTATION

L’employé cadre reconnait qu'il devra utiliser, lorsque nécessaire, son véhicule personnel
dans l'accomplissement de ses fonctions. A cet effet, il sera indemnisé pour tout
déplacement fait pour le compte de la Municipalité. Un taux selon le réglement en vigueur
sera versé pour tout déplacement fait.

De plus, la Municipalité remboursera & 1’employé cadre, sur présentation de picces
justificatives, les frais réels et raisonnables encourus pour la location de chambre, frais de
repas et autres frais de voyages dans le cadre de déplacement d'affaires pour le compte de
la Municipalité; selon la politique en vigueur.

ARTICLE 13 : PERFECTIONNEMENT

L’employé cadre peut prendre aux frais de la Municipalité et sans subir de diminution de
traitement, des cours de perfectionnement reliés aux domaines qui font I'objet de son travail
et selon les dépenses préalablement approuvées par le Conseil municipal dans son budget
annuel.

ARTICLE 14 : CONGE DE MATERNITE ET CONGE PARENTAL

Les congés de maternité et parental seront accordés a ’employé cadre conformément aux
dispositions de la Loi sur les normes du travail.

ARTICLE 15 : JURE OU TEMOIN

L’employé cadre appelé a servir comme juré peut s’absenter le temps requis pour
I’exécution de cette fonction. Il regoit son salaire régulier et rembourse la Municipalité pour
la valeur entiére des sommes regues a titre de juré. S’il est appelé a agir comme témoin
dans une cause reliée a la Municipalité, il bénéficie d’une absence sans perte de traitement.
L’employeur lui rembourse tous les frais de séjour et de déplacement inhérents a une telle
cause. I doit remettre & ’employeur tous les documents recus de la Cour pour son
témoignage ou ses frais de déplacements.

ARTICLE 16 : ASSURANCE RESPONSABILITE PERSONNELLE

Advenant le cas ot ’employé cadre serait poursuivi devant les tribunaux civils a la suite
d'une décision administrative ou d'un acte relevant de sa juridiction ou tout autre geste et
dans l'exercice de ses fonctions, la Municipalité s'engage a le défendre et & payer le montant
ordonné par le jugement, ainsi que les frais de la cause sauf dans le cas de faute de fraude
ou d’acte criminel. L'avocat requis aux fins de défendre les intéréts de I’employé cadre ou
de la Municipalité, le cas échéant, sera choisi par la Municipalité.

Si ’employé cadre est poursuivi devant les tribunaux de juridiction criminelle & la suite
d'une décision administrative ou d'un acte relevant de sa juridiction dans I'exécution de ses
fonctions, la Municipalité s'engage a lui procurer et payer les services d'un avocat pour
assurer sa défense, sauf dans les cas de faute lourde ou de grossiére négligence.

Dans ce dernier cas, I’employé cadre devra s'entendre avec la Municipalité pour le choix
d'un avocat spécialisé en droit criminel et qui posséde I'expérience requise compte tenu de
la gravité des accusations. A défaut d'une entente, la Municipalité désigne 1'avocat.

ARTICLE 17 : EXCLUSIVITE DE TRAVAIL

Pendant toute la durée de l'emploi, I’employé cadre peut effectuer d'autres fonctions ou
tAches a l'exception de celles qui sont reliées a la gestion municipale et ce a la condition
expresse qu'elles n'affectent d'aucune facon les fonctions et obligations qui sont prévues au
présent contrat et a la loi.



ARTICLE 18 : DEVOIR DE LOYAUTE

L’employé cadre reconnait qu’il se doit d’agir envers la Municipalité avec loyauté, qu’il
doit utiliser tout son temps et toutes ses énergies disponibles aux affaires de la Municipalité
et ne pas s’impliquer dans des activités ou des actes ayant pour effet de la placer dans une
situation ou il est en conflit avec la Municipalité, les élus, les administrateurs et directeurs
ou qui puissent étre préjudiciables a la Municipalité.

ARTICLE 19 : FUSION OU REGROUPEMENT

Dans 1'éventualité d'une fusion ou d'un regroupement de la Municipalité avec toute autre
entité municipale, la Municipalité s'engage a protéger 1'emploi et les avantages contractuels
de ’employé cadre.

ARTICLE 20 : DOMMAGES A LA PROPRIETE

Dans I'éventualité de dommages causés a la propriété privée de I’employé cadre dans le
contexte ou résultant de I'exercice de ses fonctions, la Municipalité s'engage a débourser
intégralement les cofits reliés a ces dommages et autres frais encourus.

ARTICLE 21 : DISPOSITIONS GENERALES

Toutes les parties de cette politique sont divisibles. Si pour une raison quelconque, une
portion s’avérait illégale ou inopérante, les autres portions demeureraient en vigueur et le
conseil municipal s’engage a reformuler les clauses illégales ou inopérantes de fagon a ce
que les droits déja accordés soient respectés.

ARTICLE 22 : CONFIDENTIALITE

L’employé cadre s'interdit, par la présente, de divulguer quoique ce soit pendant la durée
de son emploi ou par la suite, a toutes personnes, compagnies, sociétés, coopératives ou
entreprises, tous renseignements ou informations de nature confidentielle concernant les
affaires de la Municipalité et qu'il aurait recus pendant la durée de son emploi, sauf dans la
mesure autorisée par la Municipalité.

ARTICLE 23 : PARTICIPATION AUX AFFAIRES PUBLIQUES

La Municipalité reconnait aux employés cadres I’exercice des mémes droits de
participation que ceux qui sont reconnus a I’ensemble des citoyens de ce pays sans pour
autant y participer durant les heures de travail.

ARTICLE 24 : COMMUNICATIONS AVEC LES MEDIAS D’INFORMATION

La conduite de I’employé cadre doit étre empreinte de réserve en rapport avec les
communications avec les médias d’information. Toute déclaration ou prise de position
transmise a un médias d’information ou a son représentant doit étre autorisée préalablement
par la direction générale ou le cabinet du maire.

ARTICLE 25 : UNIFORMES

L’employé cadre appelé a travailler a I’extérieur de fagon réguliere aura droit a une
allocation pour du linge de travail de 500§ lors de la finde sa période d’essai. Il aura droit
a une allocation pour du linge de travail du méme mOntant a chaque deux ans de sa date
d’embauche. L’allocation doit inclure les coflits podr placer le logo de la municipalité sur
les vétements a I’exception des chaussures et pagtalons.

A F— /! [
Claude Charbonneau Syléa'rﬁ Boult4nne (/ (
Maire Directeur général e

Secrétaire-trésorier par intérim
Date (7709,( /OS/Qé




Annexe A :

Evaluation des postes et titulaires en date du 21 mai 2021

Echelon au 1er

Poste Pointage Classe Titulaire du Poste juin 2021
Adjointe a la direction et a la mairie

342 Andrée Dugré 6
Responsable Loisirs, Culture, Vie Communautaire

317 Fannie Leclerc 1
Contremaitre travaux publics

344 | Vacant

|

Ingénieur de Projets

381 Vacant
Greffier-ére

423 Maria Eugénia Valenzuela 6
Directeur Sécurité Publique & Chef Incendie

475 Daniel Audet 6
Directeur du service de l'urbanisme et de I'environnement

446 Julie Lafontaine 7
Directrice des finances et directrice générale adjointe

459 Marie-Héléne Gagné 8
Directeur des Travaux publics et de I'ingénierie

470 Yvon Couillard 3




Annexe B :

Echelle salariale pour les classes des emplois cadres en 2021

Classes
1 2 3
Echelon 1 27,89 31,24 34,38 37,53 40,69
Echelon 2 29,83 33,18 35,54 39,87 43,22
Echelon 3 30,7 34,27 36,43 41,06 44,5
Echelon 4 31,6 35,6 38,48 42,23 46,01
Echelon 5 33,35 37,09 40,53 44,56 48,31
Echelon 6 35,11 39,03 43,59 46,91 50,85
Echelon 7 36,85 40,99 45,58 49,27 53,39
Echelon 8 38,6 42,93 48,57 51,6 55,92
Echelon 9 40,36 44,89 50,56 53,94 58,47
Echelon 10 42,12 46,86 52,55 56,3 61,02




Annexe C :

Plan d’évaluation

Plan d'évaluation des emplois de gestion

AR co1tpatis do
SRINTRBOLPRE-DRHOWRRD

SEPTEMBRE 2012
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Evaluation des emplois

Facteurs et sous facteurs

Qualifications

» Fommation

« Expérience préalable

. Coo@inaﬁon et dextérité

Responéabilités

e Autonomie et jugement
Communication
Imputabilits
Supervision

Efforts .

* Efforis sensoriels

« FEfforis physiques

- o Complexité/effort intellectyel

Conditions de fravail

¢ Inconvénients ef particularités

4 et b md 22 8

o
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Evaluation des emplois

Wy

CRITERZES D'EVALUATION - SECTION 1 / QUALIFICATIONS

Formation

Ce sous:facteur évalue le niveau des connaissances générales ou spécialisées

nécessaires pour exercer les fonctions de 'emploi. Ces connaissances

avoir été acquises soit par l'instruction scolaire, soit par tout autre mode

d'acquisition des connaissances.

Description des niveaux

peuvent

1. Conri:aissances théoriques équivalentes & un niveau d'études secondaires.

2. Connaissances théoriques équivalentes & un niveau d'éfudes secondaires

auxquelles s’ajoute un programme de formation professionnelle.

3. Comiaissances théoriques équivalentes & un niveau d'études collégiales
(DEC, diptéme d’école technique, dipléme de collége communautaire).

4. Connaissances théoriques équivalentes & un niveau d’études coliégiales

(DEC, dipléme d’école technique, diplome de collége communautaire)

auxquelles s'ajoute un certificat universitaire.

5. Connaissances théorigues équivalentes & un niveau universitaire dj premier

cycle: (baccalauréat).

PRI

a g .
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Evaluation des emplois

CRITERES D'EVALUATION - SECTION 1/ QUALIFICATIONS

Expérie:;we préalable

Ce sous;[facteur mesure ici Pexpérience requise qui comprend :

- la durée minimale d’expérience préalable pour acquérir les connaissarices

pratiques
necessaires a Pemploi et ;

les
techniques, les méthodes, les pratiques, les processus, I'utilisation des
formulaires, eic.

-le temps requis pour se familiariser & l'emploi dans P'entreprise : pour Jpprendre

Ici, vous considérez Pexpérience acquise dans tout travail connexe, & des postes

de moinc?re importance, dans toute expérience de vie perfinente ou lors
stage pour devenir membre d'une corporation ou d'une organisation
professionnelle.

Considé%ez I'expérience minimale NECESSAIRE pour exercer les tiches.

Niveaux,’

1 an & moins de 3 ans
3 ans amoins de 5 ans
S5and amoinsde 7 ans
7 ang et plus

HLN
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Evaluation des einplois 5
e —

CRlTERizs D'EVALUATION - SECTION 1/ QUALIFICATIONS .

Coordination et dextérité

1 :
Ce sous-facteur évalue le niveau de dextérité et de coordiration nécessaire a la
réalisation des tédches en tenant compte de la précision et de f,a vitesse
d'exécution requises.

La dexténté est I'adresse des doigts et des mains : exécuter des moL.lvements
précis pour saisir des objets, les positionner, les déplacer, les assembler, le
doigté ali clavier, ste.

:

La coordlnatlon est la combinaison de mouvements ou la ma"tnse musgulaire en
vue d’une action bien coordonnée : conduire des véhxcules coudre, empaller des
marchandlses elc, .
Niveatx

Précision et vitesse d’exécution non essentielles.
Précision essentielle. Vitesse d’exécution non essentielle.
Précision et vitesse d'exécution essentielles.

Trés grande précision et synchronisme. Vitesse d'exécution nén ess[antielle.

o M » M 2

Trés grande précision, synchronisme et vitesse d’exécution essentiels,

H
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Evaluation des efplois

CRITERES D'EVALUATION - SECTION Il / RESPONSABILITE

Autonoinie ef jugement

?

Ce sous—facteur mesure le degré d'autonommie et de jugement necessalre a
l'accomphssement des téaches de 'emploi. Le degre & ce sous-facteur augmente
a mesure gue diminue le nombre et la précision des indications, conseils et

précédents, ainsi que les méthodes, procédures, pratiques ou poﬁtiques;,

Niveaux;: N

=

détaillées.

[\

L'emploi requiert le choix de méthodes, de procédures ou de
établies .

L'embloi requiert l'interprétation de méthodes, de procédures ou de
établies. L'emploi pourrait aussi requérir le choix de politiques;

o

»

méthodes, de procédures ou de prathues établies, de plans d'opér,
plans d’actions. L'emploi pousrait aussi requérir l'nterrelation de poli

o

L’emplor requiert la participation & I'élaboration ou & Ia modrt‘
politiques.

L'emploi requiert d'élaborer les orientations générales servant 3 la f
de politiques et du plan d'affaires de son secteur d'activités. !

o

N

. L'emplon requiert I'application de directives établies qui sont blen définies ou

pratiques

pratiques

i
L'emploi requiert la participation & I'élaboration ou a la modification de

ations ou
thues.

cation de

rmulation

L'emplou requiert d'élaborer les orientations stratégiques: servant a la

formulation des politiques et des plans d'affaires de l'entrepnse ou de

plusiéurs secteurs de l'enireprise.

e 4w A e
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Evaluation des emplois

CRITERES D'EVALUATION - SECTION Il / RESPONSABILITE !

i
Communication !
Ce sous-facteur évalue le type de communication verbale et écrife que
entretient principalement dans le cadre de son travail avec d'autres pe

Niveaux .
i

employé
rsonnes.

1. Transmetire et recevoir : assurer la diffusion et la circutation d;inforn?aﬁons

- variées et de nature courante. l

]
2, Interroger, répondre et expliquer : Interroger pour comprendre,let expliquer

des informations de nature particuliére ou inhabituelle,

3. Collaborer et canseiller : collaborer avec des personnes afin de les guider en

s'appuyant sur son expérience professionnelle et ses connaissances

spécialisées.

4, Persuader et négocier : présenter des arguments afin de convaincre les

personnes de prendre certaines mesures ou décisions afin d'en arri
entente ou a ine solution

/er a une

16
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Evaluation des emplois

CRITERES D'EVALUATION - SECTION [l / RESPONSABILITE

PP |

Imputabilité/impact des décisions

Ce sous-facteur évalue le niveau de responsabilité reliée a I’|mputab|lite assumée

lors de I'exécution des taches.

Le niveau est établi en fonction des conséquences directes des déc:s:ons et des actions

sur le suceas d'un programme ou d'une activits, au niveau admxmstratlﬁ (pert

de temps,

délais, confidentialité, etc.), commercial (qualité des services offerts, qualité des
prodults, image et réputation de lentreprise, etc.), humain (santé physique et

psychologidque .des autres), financier (gain ou perte financiére), oh mal
entretien, etc.).

Considérez les détisions-et les actions habituelles et d'ordre courant pour
niveau. fl faut prendre en considération les décisions et les actions habﬁuel[e=
courant afin d'établir le niveau. [
Niveaux :

Eriel (pris,

Stablir le
et d'ordre

|
1, Les résultats du travail ont un effet imité sur lorganisation. Les erréurs sont

identifiées facilement et rapidement. Elles entrainent des perturbahons i}
peuvent étre corrigées & peu de frais. :
2. Les résultats du travail on un effet limité sur l'organisation. Lles er
généralement découveries aprés coup ou découvertes par vérifi cahon et
linteme, Elleés provoquent une désorganisation du travail, oblxgenéea rec
certaines opérations ou entrainent un gaspillage limité de ressources. Lt
avec la clientéleffournisseurs peuvent en étre temporairement affectées.

3. les résultats du travail ont un effet modéré sur l'organisation. Les er

des retards dans la réalisation des projets et un gaspillage modéré de

ineures et

eurs sont
révision a
pmmencer
refations

reurs sont

mps et de

découvertes aprés coup et peuvent entrainer une interruption |mportanteﬁdu travail,

ressources. Les relations avec la clientéle/fournisseurs peuven
temporairement affectées.

4. Les résultats du travail ont un effet important sur 'organisation. Les er
difficiles & découvrir, entrainent un gaspillage important et immédiat de rc
tout en entravant l'efficacité des opérations. Elles peuvent avoir des répe
sur [a productivité, la qualitt des services ou les relations
clientéleffournisseurs. Les corrections peuvent étre plus colteuses que
elle- méme.

5, Les résuliats du travail ont un effet important sur I'organisation en terme=

en étre

reurs sont
SsSources,
Sreussions
avec la
'opération

de cofts,

retards ou réalisation des objectifs. Les erreurs sont souvent iméparables et

entrainent des conséquences pouvant s'étaler sur de longues périodes.

N |
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Evaluation des émplois . ‘ ‘ 9

Critéres d'évaluation Section Il Responsabilité
Supervision

Ce facteur mesure Pampleur des responsabilités de gestion des ressources
humaines soit la responsabilité prévue par le poste a 'égard des actiités et du
travail d'autres personnes qu'elles aient ou non le statut de personnel [émunéré.
Pour cé facteur, on doit fenir compte du nombre d'employés supervisés
directement.

Niveaux

1. Aider : orienter, au besoin, d'autres personnes dans le:ur travail, leur
démontrer des méthodes, des techniques, des procédures de travail, ete.

2. Coordonner : assigner, répartir et s’assurer que le travail de moins de 5
personnes soit conforme aux normes ou aux spécifications regues.

3. Coordonner : assigner, répartir et s’assurer que le travail de!5 personnes et
plus soit conforme aux normes ou aux spécifications regues.

4. Superviser : planifier le travail, &tablir les exigences, évaluer lle rendement et

prendre les mesures disciplinaires pour moins de 5 personnésl

I .
5. Superviser : planifier le fravail, établir les exigences, évaluer le rendement et

prendre les mesures disciplinaires pour 5 personnes et plus.

18



Evaluation des émplois 10
CRITERES D'EVALUATION - SECTION 1ll / EFFORT

Effort sensoriel

Ce sous-facteur sert & mesurer le degré d'effort sensoriel associé a la
concentration (d'un ou plusieurs des sens) que nécessite 'emploi. L'effort
sensoriel peut se traduire par la nécessité de passer d'une activité aiune autre
ou de subir des interruptions ou des diversions. !

. Concentration moyenne, telle que ; donner des infonnatlons usu

transcrire, remplir des formulaires, faire des calculs simpleé

. Concenfration faible, telle que: donner des informations usuglles, lire,

elles, lire,

transcrire, remplir des formulaires, faire des calculs simples Ces taches

s'exécutent dans des conditions d'interruption ou de dwers;on

Ou l

Concentration moyenne, telle que: écrire, déchiffrer des documents,

préparer des rapports statistiques ou autres, l'apprentxssage cq
nouveaux instruments de travail. l

Concenirafion élevée, felle que: écrire, déchiffrer des d
préparer des rapports statistiques ou autres, l’apprentlssage ol
nouveaux instruments de ftravail. Ces taches s'exécutent
conditions d'interruption ou de diversion.

ou

Concenfration élevée, telle que : effectuer des taches de grande|
exigeant d'étre attentif & piusieurs détails & la fois.

Concentration trés élevée et soutenue telle que : effectuer des
grande précision exigeant d'étre attentif a plusieurs détails a la
taches s'exécutent dans des conditions d'interruption ou de dive

nstant de

ycuments,
nstant de
jans des

précision

taches de
fois. Ces
ion.

p—— bt |
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Evaluation des emplois

11

S ———————————————————————————

Critéres d'évaluation - Section lil / Effort

Efforts physiques

Ce sous-facteur évalue la nature et la rigueur des activités physiques liées a
l'exécution des taches d'une journée nommale de travail en tenant compte de

lintensité et de la fréquence.
1. Les degrés sont établis 2 partir des efforts physiques reliés auk cond
travail.

2. Il faut tenir compte des exigences normales de la personne ainsi que
fréquence. i
I

ECHELLE DES FREQUENCES

1. Non significatif ou non applicable .

2. Occasionnel :  de 10 % & 25% du temps
3. Fréquent: de 25 % & 50 % du temps
4. Trés fréquent :  plus de 50 % du temps

e @

CALCUL DES DEGRES
INSTRUCTIONS

Il s'agit de faire l'addition des 1, 2, 3, 4 d'aprés ['échelle de fréqueﬁ’ces d
exigences physiques qui s'appliquent et de consulter le tableau cldessc

1, degré: 8-10
2. degré: 11-13
. degré: 14-16
degré: 17-18 i
degré: 20-22
degré: 23-25
degré : 26-28
degré: 29-32

PN OV »

[

2 de la

itions de
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Evaluation des emplois

e —t—tas]

12

Position de fravail

= bt on s

Fréquences :

Efforts physiques

i

Positiori assise et trés peu libre de se déplacer. (par exemple: récept

1234

Travail debdut, marche.
1234 ;
l

ionniste)

Positions de travail contraignantes (par exemple: grimper, travalller courbé,

s'accroupir, ramper, etc.,),
1234

e man vy

Téaches requérant des efforts physiques légers (par exemple: soulev )

transporter, pousser, tirer des objets pesant jusqu'a 10 kg,) -
1234 !

:"

Taches requérant des efforts physiques importants (par exemp‘;le: soulever,

transporter, pousser, tirer des objets pesant plus de 10 kg,)
1234

Taches requérant mouvements répétitifs
1234

o m—— n

Taches requérant [‘utilisation d'un clavier
1234

e gee— o

Taches requérant une acuité oculaire ou auditive (par exemple, scruter,

distinguer, fixer ou isoler)
1234 i

—_—

2o e e

. ————n

21



—~ —

Evaluation des emplois ' ’ 13

CRITERES D'EVALUATION - SECTION Il / EFFORT

Complexité/effort intellectuel

i
1
]
H
I
H

Ce sous-facteur mesure le degré d'originalité et de créativité pour e>Lécuter e
fravail. Il faut tenir compte des méthodes, moyens et techniques dlspombles ainsi
que de la qualité, de la variété et de la complexité des mfonmatxons & rechercher

et & analyser.

N A

w

»

.0'

. Les situations traitées nécessitent de considérer peu d'informa:tions pour agir.

. Les situations traitées sont semblables ou coutumiéres ‘et exigent de

considérer un nombre modéré d'informations pratiques pour fajre des choix.
I

. Les situations traitées demandent de I'observation, de la recéxerche etdela

réflexion et exigent de prendre en considération une quantlte importante
d'informations. !
Les situations traitées demandent de l'analyse ou de la créatlvrte pour la
recherche et I'évaluation d'une grande quantité d'lnformatlons Les|solutions
envisagées peuvent généralement s'appliquer a un ensemble de cas,
l
Les situations traitées demandent une analyse critique et une émarche
intellectuelle pour la recherche et I'évaluation d'une trés drande' quantité
d'informations et de variables. Les solutions envisagées sont originales et
s'appliquent dans le cadre d'un programme ou d'une activité majeure.
i
!

i

e e b s e ity SMhpon e & Ad B pmmmeoiy e e i’
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Evaluation des eiiiplais

CRITERES D'EVALUATION - SECTION [V / CONDITIONS DE TRA\iIAlL

o e 3

i

Ce sous-facteur mesyre les conditions liées & I'environnement ains* que les
conditions d'exécution dans lesquelles la personne doit effectuer ses taches.

-

conditions de travail.

N

travail ainsi-que de la fréquence.

ECHELLE DES FREQUENCES

1. Non significatif ou non applicable

2. Occasionnel:  de 10 % 3 25% du temps
3. Fréquent : de 25 % & 50 % du temps
4. Trés fréquent: plus de 50 % du temps

degré : 16-22
degré: 23-29
degré : 30-36
degré : 37-43
degré : 44-50
degré: 51-57
degré : 58-64

NoOGohLNA

§

. Les degrés sont établis & partir des inconvénients/particularités reliés aux

H
|

Il faut tenir compte de [‘exposition normale de la personne auk conditions de

—— b s

— ava
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Evaluation des eriplois
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Inconvénients/particularités
Fréquences

Environnement bruyant 1234

i.e. d'un niveau sonore de

85 dB, tel qu'un atelier

d'imprimerie ou 1me

cafétéria

Poussjéres, vapeurs: odeurs
et confamination

i,e. qui oblige une ventilation

ou le port d'appareil ou
d'équipement protecteur

Matidres dangerenses
i,e. cdtoyer, fravaillera

proximité, manipuler
Echelle, eseabean

i.e. qui rend la situation
difficile

Odeurs nanséabondes
ie. mavvaises odeurs

dans l'environnement de travail

Condnite de véhicules
motorisés

i.e. qui expose au trafic, aux
accidents

Confidentialité des
renseignements

i.e. la nature des
informations traitées est
confidentielle 3 I'interne
ou I'externe

Déplacements fréquents

ie. inconvénients xeliés

aux déplacements extérienrs
exigés par Ia réalisation d'un
mandat”

1234

1234

1234

1234

1234

1234

1234

15

et ¢ e

Opération de machines -~
Outilg

i.e, 3 caractire
tranchant, projectiles, rotatifs_

1234

[

Contrainte de temps 11 234
i.e. les impondérables i
ajoutent une contrainte i
supplémentaire pour
renconfrer les échéances i
fixes i
]
Saleté, graisse !
ie. surla peau !
ou les vétements .

234

Inconfort relié au port 1
d'équipement de travail i
(filet, casque d'écoute, |
Tunette, bouchon, etc.) '

Assistance au personnel
ie. coorditation d'agenda,

logistique de réumions,
prise de réservations

1234

1 2 3 4

——e—

Contacts verbaux désaeréables 1234
contacts difficiles ou conflictuels

Usage de Ia langue seconde 1234
Utilisation de la langue anglaise
dans le traiternent des activitss
quotidienries :

Rythme de travail 1234
Le. stress occasionns par des tiches
multiples et souvent imprévisiples,
respect d’échéanciers serrés, tl;avml
soumis 2 des périodes de po}n’te

i
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