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RC 112.173 - Assignation a domicile inconnu RCA 15790 - Assignation civile en défense a
- MadameBolinda Lomboto Louisecol. 108. executer

RC 57.529/G - Signification d’'un jugement avant dire ~ ~ Sociéte COHL $A, col. 153.

droit

- Madame Nsimba Keta et crt., col. 111. PROVINCE DU NORD-KIVU

RC 28743 - Assignation de comparaitre a bref délai Ville de Beni
- Monsieur Kinamvuidi Makani Papy, col. 112. RH 041/2014 - RC 180 - Commandement préalable
a la saisie immobiliére.

RCA 30.477 - Notification davenir simple a - Mecre-Beni/COOPEC, col. 155.

domicile inconnu
- Monsieur Kiala Kisala, col. 113.
RQA 31‘.503/_30_.05_96 - Notification de date AVIS ET ANNONCES
d’audience a domicile inconnu

Declaration de perte des documents
- Madame Zola Ndongala Makanzu, col. 114. P

- MonsieurTélesphore Kapika Bamagol. 157.
Acte de signification d’un arrét par extrait

RCA 31.788 CA/Gombe
- Monsieur Kabika Patrick et crts, col. 114.

RCE 3866 - Notification de date d’audience
- Madame Fonu Opanga Géorgette, col. 115.

RP 27153/VI - Citation directe
- Monsieur Kukedisila Mbila Jean, col. 116.

Déclaration de perte de certificat d’enregistrement
- Maitre Koya Kolang, col. 158.

RP 26.903/VII - Citation directe GOUVERNEMENT

- Monsieur Nzikianda Bongonza Rudy, col. 120. Cabinet du Premier ministre
RPA12.229 - Citation a prévenu a domicile inconnu Décret n° 15/043 du 28 décembre 2015 portant
- Monsieur Mpotiyolo Yankangu, col. 122. fixation du cadre organique des structures standards

RPA 2854 - Notification d'appel et citation a a compétences horizontales communes a toutes les
comparaitre administrations centrales des Ministeres, Institutions

et Services publics
- Sociéteé Service Air SA, col. 125. Services publi . o
I . . . Le Premier ministre

RPE 174 - Notification de date d’audience a domicile . g S

inconnu Vu la Constitution, telle que modifiée par la Loi n
q {Ji b | 11/002 du 20 janvier 2011 portant révision de certains

- Madame Angelique Mboume, col. 125. articles de la Constitution du 18 février 2006,

RT 01057 - Requéte introductive dinstance en spécialement en ses articles 90 et 92 ;

matiére de conflit individuel de travail Vu la Loi n° 81-003 du 17 juillet 1981 portant Statut
- SociétéDHL Global Forwarding Congo et crts du personnel de carriére des Services publics de I'Etat ;
col. 126. Vu la Loi n° 11/011 du 13 juillet 2011 relative aux
RT 01057 - Convocation Finances Publiques ;
- MonsieurKabamba Mulangi et crtgol. 138. Vu I'Ordonnance n° 80-215 du 28 aolt 1980 portant

création du Ministére de la Fonction Publique ;

PROVINCE DU HAUT-KATANGA Vu I'Ordonnance n° 81-027 du 19 mars 1982 fixant
: . I'organisation et le cadre organique des Départements du
Ville de Lubumbashi Conseil exécutif et du Commissariat général au Plan ;
RP 16980/ - RH 271/2015 - Citation directe a

C Vu I'Ordonnance n° 12/003 du 18 avril 2012 portant
domicile inconnu

nomination d’'un Premier ministre ;
- Madame Jeanne Mombo, col. 139. Vu I'Ordonnance n° 14/078 du 07 décembre 2014

RAC 1130 - RH 332/015 - Signification du jugement portant nomination des Vice-premiers Ministres, des
- Société Global Trading Corea Congo Sprl, col. 142. Ministres d’Etat, des Ministres et des Vice-ministres;
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Vu I'Ordonnance n° 15/014 du 21 mars 2015 portant .
organisation et fonctionnement du Gouvernement, Cadre organique des structures standards des
modalités pratiques de collaboration entre le Président de admlnlst.ratl'ons Centralgs des M|nlstereS,
la République et le Gouvernement ainsi qu’entre les Institutions et Services publics
membres du Gouvernement ; Table des matiéres

Vu I'Ordonnance n° 15/015 du 21 mars 2015 fixant l. Contexte et justification de la Réforme

les attributions des Ministeres ; [I. Présentation des normes dimplantation des

Vu 'Ordonnance n°15/075 du 25 septembre 2015 Structures Standards
portant réaménagement technique du Gouvernement ;

2.1. Introduction
Vu le Décret n° 12/028 du 03 aodt 2012 portant 25 Normes dlimplantation
création, organisation et fonctionnement du Comité de e P
pilotage et de coordination de la modernisation delll. SERVICES RATTACHES  AUPRES DU
I’Administration publique en République Démocratique SECRETAIRE GENERAL

du Congo ; 3.1. CELLULE TECHNIQUE D’APPUI

Considérant les objectifs prioritaires du Programme 3.2, CELLULE DE GESTION DES PROJETS ET
d’action du Gouvernement, concernant la poursuite et lIDES MARCHES PUBLICS

finalisation des réformes institutionnelles en vue deIV. LES DIRECTIONS

renforcer [l'efficacité de [I'Etat, notamment, par la
réforme de I'’Administration publique ; 4.1. DIRECTION DES RESSOURCES

Considérant la nécessité de mettre en place dan|§|UMA||\IES

toutes les administrations centrales des Ministeres, 4.2. DIRECTION  ADMINISTRATIVE  ET
Institutions et Services publics des structures standards RINANCIERE

compétences horizontales communes, tenant compte du 4.4. DIRECTION ARCHIVES ET NOUVELLES
secteur d'activités, de la mission, du volume de travail etTECHNOLOGIES DE L'INFORMATION ET DE

de la taille de chacune d’elles ; COMMUNICATION (NTIC)
Sur proposition du Ministre de la Fonction
Publique ;

[ll. Contexte et justification de la Réforme

Le Conseil des Ministres entendu ; La Républigue Démocratique du Congo aspire a

DECRETE linstar d’autres pays du continent a son émergence a
'horizon 2030. Pour y parvenir effectivement, une
Article 1 évaluation générale des enjeux et défis de

Le présent Décret fixe le cadre organique desdéveloppement du pays en foncti}orj Qe son potentigl réel
structures  standards & compétences horizontaleSt d€S ressources disponibles a ete jugee nécessaire pou
communes a toutes les Administrations centrales deidentifier differentes pistes exploitables pour la création
Ministéres, Institutions et Services publics tel qu'annexédes conditions propices a la promotion d'une croissance

au présent Décret. écor’mmique soutenue et inclusive, susceptible de booster
le développement durable.
Article 2 L'analyse  des  conditions favorables a la
Sont abrogées, toutes dispositions antérieuresatisfaction de cet objectif ultime a permis de déceler la
contraires au présent Décret. persistance d’'un certain nombre de dysfonctionnements
_ considérés comme des véritables tares qui minent
Article 3 I'efficacité de I'Etat dans I'accomplissement de ses

Le Ministre de la Fonction Publique est chargé demissions et fonctions essentielles notamment en ce qui
I'exécution du présent Décret qui entre en vigueur a laconcerne l'offre des biens et services publics aux usagers
date de sa signature. et répondant aux normes de qualité en harmonie avec les

Fait & Kinshasa, le 28 décembre 2015  Standards internationaux.
Matata Ponyo Mapon Ainsi, dans le cadre du processus de la réforme de
I'organisation et de fonctionnement de I'Etat en vue de
Pascal Isumbisho Mwapu renforcer son efficacité notamment a travers sa
refondation et la restauration de son autorité sur toute
I'étendue du territoire national, le Programme d’Action
du Gouvernement (PAG) couvrant la période 2012-2016,
met un accent particulier sur la nécessité de disposer

Ministre de la Fonction Publique
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d’'une Administration publique efficace dont les mode etnotamment & la nécessité d’évoluer vers les normes et
systéme d’organisation, de fonctionnement et de gestioprincipes de gestion qui garantissent :

sont orientés vers la réalisation des résultats compatibles
avec les objectifs de I'émergence et de développement
du pays.

L'obligation constitutionnelle qui impose la
décentralisation comme un nouveau mode de gestion de
I'Etat ainsi que I'exigence d’évoluer vers un mode et un
systeme de gouvernance administrative axée sur les
résultats sont a la base de la redéfinition en 2012 d’'une
nouvelle stratégie de la Réforme et Modernisation de
'Administration Publiqgue. Ceci impose donc un
recadrage de la vision et la fixation d’'une politique plus
volontariste permettant le changement des paradigmes en
vue d’atteindre un niveau de transformation nécessaire
au développement d’'un Service public d’excellence et
plus proche des usagers.

En effet, la stratégie révisée de la Réforme et
Modernisation de I’Administration Publique aborde de
maniére cohérente et harmonieuse a la fois les
contraintes  conjoncturelles et structurelles qui
caracterisent I’Administration publique. Elle exploite |
d’'une maniere rigoureuse et pertinente les voies et
moyens permettant d’améliorer le niveau et la qualité
d’organisation, de fonctionnement et de gestion de
I’Administration publique dans le strict respect des
normes et régles de transparence, déquité et de
rationalité ainsi que des exigences d'une gestion
publique axée sur les résultats (GAR).

C'est dans cette perspective que le Comité de.
Pilotage et de Modernisation de [I'’Administration
Publiqgue (CPMAP) a levé l'option, dans le cadre de la
rationalisation des missions et structures organiques, de
la nécessité de créer des nouvelles directions nécessaires
qui s'imposent dans le cadre de la politique du
Gouvernement en matiere de développement
organisationnel des Ministeres. Il s'agit des directions
devant assurer des réles«supports» aux
directions«métiers» qui sont inhérentes aux missions
spécifiques a chaque administration.

Dans ce contexte, la politigue sectorielle du
Ministere de la Fonction Publique, qui a dans le cadre de
ses missions et attributions, en charge de la mise en
ccuvre de la Réforme et Modernisation de
I’Administration publique, [l'objectif visé par le
Gouvernement est de définir et mettre en place un
certain nombre de structures dites «standards» de niveau
de Directions et de Services rattachés au sein des
Administrations centrales des Ministéres, institutions et
services publics.

Ce projet de développement organisationnel fait
ainsi suite aux exigences constitutionnelles et a un
certain nombre d’innovations introduites non seulement
par le nouvel arsenal juridique congolais, mais”®

Y

€galement a certaines exigences de modernité liées

7

La culture des résultats a travers le renforcement de
la Direction d’Etudes et Planification (DEP) a la
suite de la nécessité de réajuster au sein de
I’Administration publique, des nouvelles pratiques
fondées sur la culture de programmation, de
planification, de budgétisation et de suivi-évaluation
axées sur les résultats de développementet qui
renforce les capacités de conception, de
formulation, d’élaboration, de coordination et de
suivi-évaluation des projets et programmes du
gouvernement développés et mis en ceuvre au
niveau ministériel ;

La décentralisation a la suite de la Constitution qui
fixe un certain nombre des compétences propres,
exclusives ou concurrentes entre le Pouvoir central,
les Provinces et les Entités Territoriales
Décentralisées dans le cadre de la décentralisation
administrative et sectorielle et de la Loi relative a la
libre administration des Provinces ;

La déconcentration des centres d’ordonnancement
de la dépense publique a travers la créatioade
Direction Administrative et Financiere (DAF),
conformément aux exigences de la Loi n°11/011 du
13 juillet 2011 relative aux Finances Publiques
(LOFIP) qui introduit également la notion de
Budget-Programme et de Cadre de Dépense a
Moyen Terme (CDMT) ;

La transparence, la rationalité, [Iefficacité et
I'efficience dans I'exécution de la dépense publique
a travers uné&ellule de gestion des projets et des
Marchés publics pour I'organisation et la gestion
des marchés publics conformes aux normes et
procédures définies dans la Loi n°10/010 du 27
avril 2010 relative aux marchés publics ;

La réduction de la lourdeur administrative, le gain
de temps par la réduction des délais de traitement
des dossiers administratifs, I'amélioration des
conditions d’efficacité et d’accés des citoyens aux
documents administratifs, le renforcement du degré
d'ouverture de I'Administration aux usagers, la
dématérialisation progressive de I’Administration
publique et 'amélioration du climat des affaires a
travers la création de Direction des Archives et
des Nouvelles Technologies de I'Information et
de la Communication (DANTIC) pour
lintroduction des Nouvelles Technologies de
Information et de la  Communication
(NTIC)conformément aux exigences et objectifs de
'e-Gouvernement (e-Administration) et de le-
Gouvernance ;

Le passage d'une gestion simple du personnel vers
une gestion rationnelle, efficace, efficiente et

8
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durable des ressources humaines en adéquation av€organisation, a la détermination du nombre et du
les ressources financiéres et budgétaires a travemsiveau des structures, des emplois types et des
une Direction des Ressourcétumaines (DRH) compétences nécessaires.

permettant a la fois la maitrise des effectifs et de la 4 2 Normes d'implantation

masse salariale et le recours a des nouveaux outils, _

des nouvelles méthodes, techniques et technologies L@ norme commande que la talle de toute
modernes de gestion permettant une véritablePrganisation soit fonction de :

culture de gestion prévisionnelle des effectifs, dess La charge et /ou du volume de travail ;

emplois et des compétences(GPEC). » Lafréquence des activités (réguliéres ou pérennes).

Cfe_st donc fort de ces importan_tes innovations, que Il est & préciser que I'Administration publique
Ieo Ministre de la Fonction Publique par sa .Ie'ttre congolaise comprend 54 Secrétariats généraux ayant
n CAB'MIN/F,P/‘]'CK/ZOG/GM'.(/.449/2013_ du 12 JUIN chacun un volume d'activités différent. A cet effet, on
2013 gdresset_e au Premier ministre, soul_lgne la necess%qstiwue les trois niveaux des administrations:
de creer et d'implanter des structures dites «standards» L . _
dans les administrations centrales, quel que soit |¢ Les Administrations du niveau A: qui sont celles
secteur aux cotés de celles spécifiques. ayant un effectif supérieur a 500 ;

Cette proposition approuvée et appuyée par le® Les Administrations du niveau B : QUI concernent
Premier Ministre dans sa lettre n°CAB/PM/CR/TWT/ celles ayant un effectif entre 251 et 500 ;
2013/4189 du ?[juﬂlet 2013 adressée a tous les membres. Les Administrations du niveau C : qu| se réferent a
du Gouvernement a été également entérinée par le celles ayant un effectif égal ou inférieur a 250.
Comité de Pilotage de la Réforme et Modernisation de

' Administration Publique (CPMAP) du 7 juillet 2015, a4 D€ C€ dqui preceéde, la création — des structures

. o . R . tandards ne se fera pas de la méme maniére dans les
la suite de la validation du projet, apres son adoption e - . a p ,
dministrations publiques. Elle s’effectuera au cas par

atelier organise en date du 13 avril 2015 a hotel Venu cas selon les catégories établies ci-haut, et obéira aux
par 'ensemble des administrations et sa relecture par decsritéres de la taillegdu volume du travaillet du secteur
experts indépendants et de ’Administration publique du :

Royaume du Maroc. d aCt'Y'te_S' o '
Cela étant, les nouvelles structures innovantes sont 3. Ainsi, les administrations des niveaux A et B .
?lsposeront de toutes les quatre Directions standards ;

competences horizontales - communes - a toutes Ieandis ue celles du niveau C auront, en lieu et place de
administrations  centrales impliquant ainsi les q ’ P

8 ) L . . Direction des Ressources Humaines, une Division des
déconcentrées. Elles concernent ainsi des Directions § '
\Y,

: . . e . N ssources Humaines relevant de Ila Direction
Services rattachés auprés du Secrétaire Général, a sa e : . |
) dministrative et Financiere.

Au niveau de chaque Secrétariat Général, il sera
procédé a la création de deux services rattachés a savaoir,
* Lagestion des projets et des Marchés publics. une Cellule Technique d’Appui et une Cellule de
Gestion des Projets et des Marchés Publics.

Quant aux Administrations centrales dont les
secteurs ont été décentralisés, elles ne pourront avoir une

e La cellule technique d’appui;

+ La Direction des ressources humaines ;
+ La Direction administrative et financiére ;

* LaDirection d'études et planification ; structure de gestion des ressources humaines du niveau
« La Direction des archives, Nouvelles Technologies de Direction que dans le cas ou les domaines d'expertise
de I'lnformation et de la Communication. portant sur la gestion de la carriere des ressources

humaines, ainsi que les services juridiques, assurent la

i _ _ . normalisation et I'impulsion stratégique de I'ensemble
IV. Présentation des normes dimplantation des {y secteur.

Structures Standards
4.1 Introduction

La configuration architecturale de I’Administration
publigue congolaise repose sur les options
fondamentales levées dans le cadre du processus de
réforme et modernisation de I’Administration publique.
Elle obéit au principe d’efficacité et de gestion publique
axée sur les résultats a travers une politique de
rationalisation des missions, des structures, des emplois
et des effectifs qui conduit, a partir de la mission de

9 10
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lll.  Services rattaches aupres du Secrétaire général

3.1.Cellule technique d’appui

S les

Structure Effectif
Chef de division 01
Chef de bureau 07
Attaché d’Administration de2“ classe 01
Agent d’Administration de I classe 01
Total 10
Structure Attributions :
 Assurer l'appui-conseil au Secrétaire général dans toute
questions relatives aux matieres suivantes :
. , : - juridique et contentieux ;
3.1 Cellule technique d'appui - communication interne et externe ;
- audit interne ;
- éthique professionnelle.
=ffectif Poste d’emplo Activités Profil
« Dirige, planifie,
Coordonnateur  (Chef  supervise, coordonne gt
i de Division) contrble toutes les
activités de la Cellule et
en rend compte.
1 Unité
Structure Attributions :

3.1.0. Secrétariat de la cellule

» Réceptionner, enregistrer, rédiger, collationner, expédier et classer les

dossiers ;

e traiter le courrier, les textes et tous les documents de la Cellule ;

» élaborer les projets de rapports d’activités et dresser les co
rendus des réunions ;

» tenir le fichier des ressources humaines de la Cellule ;

» conserver les documents de la Cellule ;

e assurer le suivi de I'agenda des rendez-vous du Coordonnateu
Cellule.

mptes

r de la

Effectif

Poste d’emploi

Activités Profil

Attaché d’Administration
de Z classe
(Secrétaire de la Cellule)

» rédige, collationne et classe les dossiers ;

« traite le courrier, les textes et tous les documents
de la Cellule ;

e élabore les projets de rapports d'activités| et
dresse les comptes rendus des réunions ;

+ tient le fichier des ressources humaines de la
Cellule ;

« conserve les documents de la Cellule ;

* assure le suivi de l'agenda des rendeuds d
Coordonnateur de la Cellule.

Agent d’Administration de ’

1" classe

Assure la réception, I'enregistrement, la sais
classement et I'expédition ainsi que la liaison
services de la Cellule.

11
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2 Unités |

Structure

Attributions:

3.1.1. Pooljuridique et contentieux

Apporter un appui technique dans le domaine juridique et conten

du secteur.

émettre des avis techniques sur toutes les questions juridiques.

tieux

Effectif

Poste d’emploi

Activités

Profil

Chef de Bureau
(Corps d’Experts
Juristes)

appuie techniquement :

- I'élaboration de la législation du secteur ;

- la gestion de la réglementation et de
normalisation du secteur ;

- la formalisation des relations de collaborat

on

entre I'’Administration et les organisations de

la société civile, les ONG et le secteur privé
- le réglement des contentieux du secteur ;
- [I'élaboration des normes et des contrats
collaboration avec les autres
concerneés.

en

Services

émet des avis sur toutes les questions juridiques et

techniques ;
élabore les rapports des activités du poste.

2 Unités

Structure

Attributions

3.1.2. Pool communication interne
et externe

Apporter I'appui technique aux actions de communication menées
par les divers Services et Programmes spécialisés du Secrétariat

Général.

Effectif

Poste d’emploi

Activités

Profil

Chef de bureau
(Corps
communication)

d'experts en

Initie, programme, coordonne, conduit et éva
les actions de communication relatives a :

- I'élaboration d’un plan de communication du

Secrétariat Général ;

- lorganisation et le fonctionnement d
structures du Secrétariat Général;

- la promotion du Secrétariat Général vis-a-
des fonctionnaires et des usagers;

- la circulation des informations au sein
Secrétariat Général;

assure la publication et la diffusion d

politiques, des plans, des stratégies et al

textes régissant et/ou utilisés au Secrét:

Geénéral;

lue

es
Vis
du
es

itres
ariat

élabore les rapports des activités du poste.

13
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2 Unités

3.1.3. Pool audit interne

Apporter un appui-conseil dans le domaine d’audit interne ;
procéder a l'analyse des risques liés aux activités réalisées

Services du Secteur et formulées recommandations en vue d

mitigation ou atténuation des risques.

Effectif

Poste
d’emploi

Activités

Profil

Chef de bureau
(Corps
d’auditeurs)

S’assure :
v' de la fonctionnalité du service par le

procede a l'analyse des risques liés aux ac
réalisées par les Services du secteur et formy
recommadations en vue de
atténuation des risques.

élabore les rapports des activités du poste.

v' de la performance du service par

v de la définition et la mise en ceuvre des

v de I'identification des déviations et des

contrdle de la régularité et de la fiabilité
processus relatifs aux structures, aux
fonctions, aux moyens (Ressources
Humaines, financiéres, matérielles et aux
systémes d’informations) mis en ceuvre
les Services du secteur;

I’économie, l'efficience et 'efficacité des
processus mis en ceuvre par les Servic
secteur;

méthodes et procédures spécifiques en
matiere d’audit (charte ou code spécifique
des auditeurs) ;

facteurs de risques liés aux activités

réalisées par les Services du secteur.et|des

meécanismes éventuels susceptibles de
limiter la vulnérabilité desdits processus|

la mitigation

2 Unités

Structure

Attributions

3.1.4. Pointfocal éthique

Assurer la liaison avec ['Observatoire

Professionnelle (OCEP).

du Code d'Ethi

que

Effectif

Poste d’emploi

Activités

Profil

Chef de bureau

Précise, rappelle et améne I'Agent de I'Etal
respecter les regles de conduite en mat
d’intégrité morale et d’éthique professionnelle ;
Participe a la vulgarisation du Code d’'Ethig
Professionnelle ;

incite I'’Agent de I'Etat a 'amour du travail et a
bonne gouvernance de la chose publique ;

contribue a la lutte contre la corruption,
concussion, la mal gouvernance et au

antivaleurs dans les milieux socioprofessionnels.

N

[ a
iere

ue

la

a
tres

élabore les rapports des activités du poste.

1 Unité

Effectif total de la cellule = 10 Unités
3.1. Cellule gestion des projets et des marchés publics

15

16



Journal Officiel - Banque des Données Juridiques - 2016

1*" février 2016 Journal Officiel de la République Démocratique du Congo Premiére partie numéro 3

Structure Effectif

Chef de division 01

Chef de bureau 06

Attaché d’administration d€“lclasse 01

Agent d’administration de“Iclasse 01

Total 09

Structure Attributions

» Assurer la conduite des procédures de gestion des projets et de passation de
marchés publics et des délégations de service public ;
» Sensibiliser et assurer I'appui conseil des intervenants en matiére des marchés

3.2.Cellule gestion des projetg
et des marchés publics

publics.
Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
1 Secrétaire permanente Dirige, planifie, supervise, coordonne et contrble toutes activités
(Chef de division) de la Cellule et en rend compte.
1 Unité
Structure Attributions
« Réceptionner, enregistrer, rédiger, collationner, expédier et classer les dossiers ;
 traiter le courrier, les textes et tous les documents de la Cellule, élaboyer les
3.2.0. Secrétariat de la projets de rapports d’activités et dresser les comptes rendus des réunionsi|;

cellule » tenir le fichier des ressources humaines de la Cellule ;
« conserver les documents de la Cellule ;
» assurer le suivi de 'agenda des rendez-vous du Secrétaire Permanent.

Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
i » rédige, collationne et classe les dossiers ;
Attaché . : :
) g . « traite le courrier, les textes et tous les documents de la Cellule ;
d’Administration ! . e
« elabore les projets de rapports d'activités et dresse les comptes
1 de Z classe rendus des réunions ;
(Secrétaire de la ’ .
cellule) e conserve les documents de la Cellule ;
« assure le suivi de 'agenda des rendez-vous du Secrétaire Permanent.
Agent . . , . -
) - . » Assure la réception, I'enregistrement, la saisie, le classement et
1 d’administration de , L e e ; ;
1% ¢l I'expédition ainsi que la liaison inter services de la Cellule.
classe
2 Unités
Structure Attributions
3.2.1. Pool préparation des | « Préparer les dossiers ayant trait a la préparation des marchés publics du secteur
marchés
Effectif | Poste d’emploi Activités Profil

» Centralise, analyse et traite les dossiers ayant trait a :
- lidentification des projets a la suite des besoins exprimés par les
Services du secteur;
- aux fiches techniques de projets et procéder a I'évaluation de leur
opportunité a I'intention de la personne responsable des projets ;
- lintégration des besoins exprimés dans le cadre d'une
programmation budgétaire rationalisée ;
- la rédaction des termes de référence inhérents a la procédure de
passation des marchés relatifs aux projets identifiés ;
- la définition, dans le cadre des études, des spécificgtions
techniques en collaboration avec les Services techn|ques
compétents, conformément aux dossiers standards en vigueur ;
- la planification des marchés publics et des délégations de
Services publics ;
- I'élaboration, en collaboration avec les Directions bénéficiajres,
du plan annuel de passation des marchés publics, a publier et a
communiquer au Ministére ou Institution.
17 | * élabore les rapports des activités du poste. 18

Chef de bureau
2 (Corps d’experts)
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2 Unités |
Structure Attributions
3.2.2. Pool
programmatio | ¢ Préparer les dossiers ayant trait a la programmation et a la réservation des créd
n et suivi budgétaires et de financement destinés a couvrir les marchés publics ou la dé|égatic
d’exécution de Service public auprés de l'autorité contractante.
budgétaire des
marchés
Effectif | -0 | Activités Profil
d’emploi

1 Chef de « Centralise, analyse et traite les dossiers ayant trait a la programmation

bureau et a la réservation des crédits budgétaires et de financement dej:inés a
couvrir les marchés publics ou la délégation de service public auprés
de l'autorité contractante ;

» élabore les rapports des activités du poste.
1 Unité
Structure Attributions
3:2.3. Pool Passation Préparer les dossiers ayant trait a la passation des marchés publics du secteur.
des marches
Effectif | -0 | Activités Profil
d’emploi
» Centralise, analyse et traite les dossiers ayant trait a :;
- la détermination de la procédure et du type de marché a conclure ;
- I'élaboration, sur base des dossiers standards et des éléments d’études techniques
des termes de référence, des dossiers de pré-qualification, d’appel d'offres| et de
Chef de demandes de propositions ;
5 bureau - au lancement d’appels & la concurrence ;
(Corps - la réception des offres, procéder a leur enregistrement, leur évaluation et leu
d’experts) classement;
- la rédaction des projets de contrats et, le cas échéant, leurs avenants ;
- la sensibilisation des intervenants sur les techniques et les opportunités de passati
des marchés publics.
» rédige le rapport des activités du poste.
2 Unités
Structure Attributions
3.2.4. Pool suivi
exécution des |« Préparer les dossiers ayant trait au suivi d’exécution des marchés publics du gecteu
marches
Effectif Poste | activités Profil
d’emploi
« Centralise, analyse et traite les dossiers ayant trait a :

- au suivi d'exécution des marchés des travaux, des fournitures et des Service
consécutifs a la procédure de passation des marchés ;

1 - alorganisation de la réception des ouvrages, des fournitures et des services a la f
Chef de Qe leur exécution ; _ N o , o
bureau - a Ia' tenue d_u registre de suivi d’exécution des marchés et des délégations de

services publics ;

- a la rédaction des rapports de suivi d’exécution des marchés pour I'Autorité
contractante a transmettre a la Direction Générale de Controle des Marchés|Public
et a I'Autorité de Régulation.

» élabore les rapports des activités du poste.
1 Unités

Effectif total de la cellule

IV. Les directions

9 unités

4.1 Direction des resources humaines
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Emploi Effectif
Directeur 01
Chef de division 03
Chef de bureau 09
Attaché d’administration deIclasse 09
Attaché d’administration de’ 2lasse 03
Agent d’administration de"Iclasse 08
Huissier 01
Total 34
Attributions :
- Gérer les ressources humaines du secteur conformément a la stratégie de gestion intég
des ressources humaines telle qu’édictée par le Ministere de la Fonction Publique ;
- Assurer le développement des compétences des ressources humaines du secteur;
- Contribuer a la gestion prévisionnelle des emplois, des effectifs et des compétences d
Ressources Humaines du secteur;
- Contribuer a I'élaboration des politiques et des stratégies en matiére de gestjon de
ressources humaines ;
4.1 Direction - Veiller a I'application qlu Statut et des textes |égislatifs et réglementaires relatifs a la gestiol
o des ressources humaines de I'Etat;
ressources o : .
humaines - Met‘gre en place les conditions optimales de travail en faveur des agents et en assurer
suivi ;
- Appuyer tous les autres Servicds secteur sur les questions ayant trait a la gestiof
ressources humaines ;
- Assurer, en collaboration avec les services compétents du Ministere de la Fpnctio
Publique, la mise en ceuvre du cadre et des structures organiques ainsi que du référen
des emplois;
- Promouvoir le dialogue social et la communication interpersonnelle au sein du secteur ;
- Organiser et promouvoir les actions sociales, les activités culturelles, sportives et ludique
en faveur des ressources humaines.
Effectif | LO5€ | Activités Profil
d’emploi
1 Di » Dirige, planifie, supervise, coordonne et contrdle toutes
irecteur R o
les activités de la Direction et en rend compte.
1 Unité
Structure Attributions
Réceptionner, enregistrer, rédiger, collationner, expédier et classer le courrier et les dossiers
- dispatcher le courrier et les dossiers destinés au traitement par les Divisions ;
- élaborer les projets de rapport d’activités et dresser les comptes rendus des réunians ;
4.1.0. Secrétariat - gérer le fichier des ressources humaines de la Direction ;
de - effectuer les travaux de traitement et de reproduction des textes et documents qui lui so
direction soumis par le Directeur ;
- gérer la documentation de la Direction ;
- exécuter toute autre tdche administrative que lui confie le Directeur ;
- assurer le suivi de I'agenda du Directeur et organiser les audiences.
Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
Chef de Bureau
1 Secrétaire de « Supervise et anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.
direction
Attaché * Redige, analyse le courrier et dépouille les signataires ;
1 d’Administration de| « assure le suivi de 'agenda du Directeur et organise les audiences ;
1° classe  élabore le rapport des activités de son poste.
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Attaché
d’Administration
de 2éme Classe

» Réceptionne et enregistre les courriers ;

» collationne les textes et initie les avant-projets des rapports
d’activités de la Direction ;

» élabore le rapport des activités du poste.

1

Huissier » Assure la propreté des locaux et divers services

4 Unités

Structu

re Attributions

4.1.1.

Division capital
humain

» Contribuer a la gestion des ressources humaines du secteur en assurant la gestior
le suivi de la
carriere, en traitant les éléments de la paie et en assurant la qualité de vie au| trava

Effectif

Poste demploi | Activités

Profil

1

Chef de division| * Supervise, coordonne et contrdle toutes les activités de la Divisjon et
en rend compte.

1 Unité

Structure

Attributions

4.1.1.

» Préparer les dossiers ayant trait a la gestion des ressources humaines notamm

1Bureau gestion et par la gestion et le suivi de la carriére des agents et fonctionnaires du secteur.
suivi de carriere | «  Créer et mettre a jour la base des données sectorielle des ressources humaines

secteur.

Effectif

Poste d’emploi Activités

Profil

1

Chef de bureau

* Supervise et anime toutes les activités du Bureau et en|rend
compte.

(0]

(0]

Attaché
d’Administration -
de 1ére Classe -

(0]

» Elabore les rapports des activités du poste.

+ Centralise, analyse, traite et émet des avis techniques motivgs sur
les dossiers ayant trait :

a la définition des stratégies et des projets des politiques de
gestion des ressources humaines des Services du secteur;
a la conception et & la mise en ceuvre des politiques et
outils modernes de gestion des ressources humaines
(politiqgue de motivation, tableau de bord, etc.) ;
a la gestion des ressources humaines notamment par :
I'utilisation rationnelle des agents;
I'élaboration des tableaux d’avancement
'organisation des affectations et des mutations |des
ressources humaines du secteur;
le suivi régulier de la carriére des agents du secteur par
'analyse et le traitement des éléments y relatifs ;
I'application des regles statutaires et déontologiques ;
le suivi des dossiers disciplinaires et I'évolution des
contentieux administratifs du personnel ;
a la mise a jour de la base des données statistiques sur les
ressources humaines du secteur;
a la mise en ceuvre des cadres et structures organiques, des
référentiels des emplois et des plans d'effectifs ef de
recrutement des agents du secteur, en collaboration| avec
les Services compétents du Ministere de la Fongtion
Publique ;
a I'exécution des décisions et au suivi de la mise en cguvre
des procédures administratives relatives a la Gestion des
carriéeres ;
a I'appui conseil auprés des Directions Opérationnelles du
secteur en matiere de gestion des ressources humaines.
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itions d

» Collecte et exploite les informations ayant trait & :

o0 a la définition des stratégies et des projets des politiques de gestipn des
ressources humaines des Services du secteur;

0 a la conception et a la mise en ceuvre des politiques et outils modernes de
gestion des ressources humaines (politigue de motivation, tableau de bord,
etc.) ;

0 ala gestion des ressources humaines notamment par :

- l'utilisation rationnelle des agents;

- I'élaboration des tableaux d’avancement

- Il'organisation des affectations et des mutations des ressources humaines
Attaché du S?C.te‘%“ . . ,
d Admini - le Suivi reguller,dfa la carriere qles agents du secteur par l'analyse et le
stration traltement des elgmentsy rele_mfs X ) _

1 de 2 - I’appllpgtlon des regles sta!tut'alr.es'et deontolf)glqugs ; '
classe - le suivi d(_es dossiers disciplinaires et I'évolution des contentieux
administratifs du personnel ;

0 a la mise a jour de la base des données statistiques sur les ressources
humaines du secteur;

0 ala mise en ceuvre des cadres et structures organiques, des référentiels des
emplois et des plans d'effectifs et de recrutement des agents du secteur, en
collaboration avec les Services compétents du Ministere de la Fonpction
Publique ;

0 a l'exécution des décisions et au suivi de la mise en ceuvre des progédures
administratives relatives a la Gestion des carriéres ;

0 a l'appui conseil aupres des Directions Opérationnelles du sectgur en
matiere de gestion des ressources humaines.

« Elabore les rapports des activités du poste.

g\,'ga\%nt' . | * Participe a la collecte des informations relatives a la gestion et au suivj de la

1 i t.m'm carriere des ressources humaines du secteur;
zera on qe|* assure le coIIatiqnnement des_ dqcuments traités ; _
classe e assure la réception, la transmission et le classement des dossiers.

4 Unités
Structure Attributions
4.1.1.2. Bureau » Préparer les dossiers ayant trait en particulier au traitement et au suivi des opér3
éléments rémunérations des ressources humaines du secteur.
de paie
Effectif g,‘;f;‘;loi Activités Profil

Chef de . . L,

1 Bureau e Supervise et anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.

« Centralise, analyse et traite les dossiers ayant trait en particulier:
0 au suivi des opérations de rémunérations des ressources humaines du
secteur;

Attaché 0 a l'identification, a la régularisation de la situation statutaire et pécumniaire
d’Admini des Agents et au suivi des contentieux y afférents auprées des Minjstéres

1 stration de la Fonction Publique et du Budget ;
de 1e 0 a la mise a jour de la base des données statistiques sur la paie des
classe ressources humaines du secteur;

0 a I'exécution des décisions et au suivi de la mise en ceuvre des progédures
administratives relatives a la paie des ressources humaines du secteur;

élabore le rapport d’activités du poste.
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1 Agent d'administratior) Assure la réception, la transmission et le classement des dossiérs
de 1°classe. ption, e
3 Unités
Structure Attributions
4.1.1.3. Bureau * Préparer les dossiers ayant trait en particulier a I'identification des fagteurs
qualité de vie| de risques psychosociaux au sein du secteur et a la détermination du score
au travail de la qualité de vie par domaine de travalil.
Effectif | Lo5€ Activités Profi
d’emploi
Chef de : . _
1 bureau * Supervise et anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.
* Centralise, analyse et traite les dossiers ayant trait a :
- 'identification des facteurs de risques psychosociaux au sein du secteur;
Attaché - la déternji_nat?on du score de _Ia qualitfé de yie par domair)fe de travall .
, . . - la planification d’intervention préventive en matiere de crise
1 d’administrati N A - )
on de % classe gtgamsa'glonnelle ou des problémes de sante mentale des_Agents .
- I'élimination effective des facteurs de risques psychosociaux au sein du
secteur.
* élabore le rapport d’activités du poste.
2 Unités
Structure Attributions
4.1.2.D|g/;3|on gestion antribuer a la gestion des,ressources huma.in_es du’secteu_r en veillant & !a gestion et a
développement développement des c_ompet,er_u:_es par le suivi et_I’evaIuatlon des_ compeétences et_de:
des perf(_)rmances, la gestion prévisionnelle des effectifs et des emplois et par la fofmation
. continue.
compétences
Effectif | Lo5€ Activités Profi
d’emploi
1 Chef de| « Supervise, coordonne et contrble toutes les activités de la Division|et en
division rend compte.
1 Unité
Structure Attributions
4.1.2.1 Bureau suivi et Préparer les dossiers ayant trait au suivi et a I'évaluation des compétences et des
évaluation des performances des ressources humaines du secteur.
compétences et
des performances
Effectif | Poste d’'emploi | activités Profil
1 Chef de bureau s Supervise et anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.
* Centralise, analyse et traite les dossiers ayant trait :
0 a la définition des stratégies et des projets de politiques de suivi et évaluatjon des
compétences et des performances des ressources humaines des seryices o
secteur;
0 a I'établissement du bilan des compétences ;
a I'exécution des décisions et au suivi de la mise en ceuvre des progédures
administratives relatives a I'évaluation des compétences et des performances des
Attaché ressources humaines du secteur;
1 d’administration a l'appui conseil auprés des autres Directions et des Services déconcentrés du
de I°classe secteur en matiére d'évaluation des compeétences et des performanges des
ressources humaines;
a la mise a jour de la base des données sectorielle sur I'évaluatign des
compétences et des performances des ressources humaines du secteur;
a l'identification et a I'évaluation des écarts entre les compétences requises et les
compétences disponibles ainsi qu'a la formulation des propositions pour leur
renforcement ;
élabore les rapports des activités du poste.
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* Collecte et exploite les informations ayant trait :

o a la définition des stratégies et des projets de politiques de suivi et
évaluation des compétences et des performances des ressources
humaines des services du secteur;

0 al'établissement du bilan des compétences ;

0 a l'exécution des décisions et au suivi de la mise en ceuvre des
procédures administratives relatives a I'évaluation des compétences

Attaché (\at o,les pgrformaqces de§ ressources humaine_s du secteur; '
1 d' Administration o] a,I appui cgnsell auprés des _a\utres: ,Dlrectl_ons et des §e rvices
de F classe déconcentrés du secteur en matiéere d e\_/aluanon des compétences et
des performances des ressources humaines;

o ala mise a jour de la base des données sectorielle sur I'évaluation
des compétences et des performances des ressources humdines du
secteur;

o a lidentification et & I'évaluation des écarts entre les compétences
requises et les compétences disponibles ainsi qu’'a la formulation
des propositions pour leur renforcement ;

» élabore les rapports des activités du poste.
Agent » Assure la récepti I ist t, | isie et le cl td
1 d' Administration ption, I'enregistrement, la saisie et le classement des
de 1°classe documents.
4
Unités
Structure Attributions

4.1.2.2 Bureau gestion

prévisionnelle

. » Préparer les dossiers ayant trait & la gestion prévisionnelle des effectifs, des
des effectifs, des . h .
: emplois et des compétences des ressources humaines du secteur.
emplois et des
compétences
Effectif | Poste d'emploi | Activités Profil
1 Chef de bureau| « Supervise et anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.
» Centralise, analyse et traite les dossiers ayant trait a :
- la définition des stratégies et des projets des politiques de
. développement des ressources humaines des services du
Attaché ch .
) . , Secrétariat Général;
1 d’administration . PN . .
e - la gestion prévisionnelle des effectifs, des emplois et|des
de 1°classe ; : |-
compétences au moyen du cadre et structures organiques ainsi que
du référentiel des emplois ;
« élabore les rapports des activités du poste.
Agent . . , . -
1 d'administration Qgisrrse:]atlsreceptlon, 'enregistrement, la saisie et le classement des
de 1° classe '
3 Unités
Structure Attributions
» Préparer les dossiers ayant trait a la formation continue des ressources humaine
4.1.2.3. Bureau
: du secteur.
formation
Effectif | Poste d'emploi | Activités Profil
1 Chef de bureau| « Supervise et anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.
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Attaché
d’Administrati
on de T classe

» Centralise, analyse et traite les dossiers ayant trait a :

o la conception et & la mise en ceuvre, en collaboration avec le Min
de la Fonction Publique, des stratégies et des plans d’action en n
de renforcement des capacités ;

I'exécution des décisions et au suivi de la mise en ceuvre
procédures administratives relatives a la formation continue;
I'élaboration et a la mise en ceuvre des plans et programm
formation continue a court, moyen et long termes ;

I'identification des besoins en formation et a la mobilisation
ressources y afférentes, en collaboration avec les autres Directi
les services déconcentrés ;

o l'organisation des recyclages, des stages et autres atelie
formation continue et a la constitution de la base des donnée
formateurs et des bénéficiaires des modules de form
dispensés ;

la gestion des relations avec les Institutions de formation ta
niveau national gu'international et dans l'octroi des bourse
perfectionnement ;

au suivi et a I'évaluation de I'impact des actions de formation
les performances des ressources humaines du secteur;

» élabore les rapports des activités du poste.

(0]

istere
hatiere

des

ps de

des
ons et

rs de
s des
ation

nt au
5 de

sur

1

Agent
d’Administrati
on de T classe

» Assure la réception, I'enregistrement, la saisie et le classemer
documents.

t des

3 Unités

Structure

Attributions

ision actions sociale

e Contribuer a I'organisation des actions sociales en faveur des ressources h

Imaine

du secteur.
Effectif Structure Attributions Profil
1 Chef del « Supervise, coordonne et contréle toutes les activités de la Division| et en
division rend compte.
1 Unité
Structure Attributions

4.1.3.1.Bureau

eur de:

. » Préparer les dossiers ayant trait en particulier a I'assistance sociale en fav
assistance ,
: ressources humaines du secteur.
sociale
Effectif | L0t Activités Profil
d’emploi
Chef de . . C
1 bureau * Supervise et anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.
» Centralise, analyse et traite les dossiers ayant trait :
- a la constitution des dossiers relatifs au remboursement des frais des
soins médicaux, pharmaceutiques et funéraires ;
- a la préparation et au suivi des dossiers de rente de survie ;
Attaché - a la gestion de la cantine ;
1 d’administrati - a I'établissement et au renouvellement des cartes d’ayants droit ;
on de T classe - au suivi des recommandations pour soins médicaux dans différentes
formations hospitaliéres et des dossiers médicaux de transfert a
I'étranger pour les Agents et Fonctionnaires du secteur ;
- a I'élaboration du bilan social annuel du secteur;
» élabore les rapports des activités du poste.
Agent » Assure la réception, I'enregistrement, la saisie et le classement des
1 d’Administrati ’ :
on de T classe documents.
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3 Unités |
Structure Attributions
4.1.3.2Bureau relations
professionnelles,
activités . Préparer les dossiers ayant trait a l'organisation des activités cultu
Culturelles, sportives et ludiques en faveur des ressources humaines du secteur.
sportives et
ludiques.
Effectif | 05 Activités Profil
d’emploi
Chef de , : I
1 bureau * Supervise et anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.
e Centralise, analyse et traite les données relatives a :
Attaché - l'organisation des actiyités culturelles, sportives et ludiques en faveur
) . . des ressources humaines ;
d’Administrati X . . . . R .
1 on de f¢ - entretien des re_Iatlons avec les partenaires sociaux et a la promotion
du dialogue social ;
Classe . S
- la promotion de la solidarité entre le personnel du secteur.
» élabore les rapports des activités du poste.
Agent
1 d’Administrati | « Assure la réception, I'enregistrement, la saisie, I'expédition et le
on de f* classement des courriers.
Classe
3 Unités

Effectif Total : 34

4.2 Direction administrative et financiéere

Structure Effectif

Directeur 01
Chef de Division 03
Chef de Bureau 08
Attaché d’Administration de"iclasse 08
Attaché d’Administration de®Zlasse 05
Agent d’Administration de %I classe 06
Agent d’Administration de 2classe 05
Huissier 01
Total 37
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Structure

Attributions

4.2 Direction administrative

et financiere

Gérer les ressources financiéres et matérielles ainsi que la logistig
Ministére, Institution ou Service Public ;

Elaborer, en collaboration avec tous les autres services du Min
Institution ou Service Public, les prévisions budgétaires;

Assurer I'engagement comptable, la liquidation et 'ordonnancemen
dépenses dans le cadre de I'exécution du budget du Ministere, Inst
ou Service Public;

Assurer la gestion des biens meubles et immeubles du Mini
Institution ou Service Public ;

Tenir les inventaires des biens meubles et immeubles du Mini
Institution ou Service Public ;

Veiller au respect et au suivi de la mise en ceuvre des procé
administratives relatives a la gestion financiere et budgétaire ainsi g
gestion logistique ;

Assurer I'appui-conseil a tous les autres Services du Ministére, Insti
ou Service Public en matiere des finances, du budget et de la logistiq
Participer a la passation des Marchés Publics ;

Collaborer, avec les services compétents des Ministéres des Finan
Budget, du Plan ainsi que des Travaux Publics et Infrastructures en n
de gestion des ressources financiéres, budgétaires et logistiques.
Tenir la comptabilité administrative ;

ue du
stere,

t des
tution

stere,
stere,

sdures
u'a la

ution
e ;

ces, du
hatiere

effectuer les travaux de traitement et de reproduction des tex
documents qui lui sont soumis par le Directeur ;
gérer la documentation de la Direction ;

exécuter toute autre tdche administrative lui confiée par le Directeur|;

assurer le suivi de I'agenda des rendez-vous du Directeur et organi
audiences.

» Produire les rapports périodiques d’exécution du budget ainsi que le
rapport général d’activités.
Effectif Poste d’emploi Activités Profil
1 Di » Dirige, planifie, supervise, coordonne et contréle toutes les
irecteur 2 Y
activités de la Direction et en rend compte.
1 Unité
Structure Attributions
- Réceptionner, enregistrer, rédiger, collationner, expédier et classer le
courrier et les dossiers ;
- traiter le courrier, les textes et tous les documents de la Direction ;
- élaborer les projets de rapport d’activités et dresser les comptes rendus
des réunions ;
420 Secrétariatde direction| - gérer le fichier des ressources humaines de la Direction ;

es et

ser les

Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Bureau » Supervise et anime toutes les activités du Bureau et en| rend
Secrétaire de Direction compte.
Attaché * Rédige, analyse le courrier et dépouille le parapheur;
1 d’Administration def |+ Suit 'agenda du Directeur et organise les audiences ;
classe » élabore les rapports des activités du poste.
. * Reéceptionne et enregistre les courriers ;
Attacheé : . .
1 d' Administration de ® | © CPIIa'qun,ne les textes et. initie les avant-projets des rapports
classe d’activités de la Direction ;
« élabore les rapports des activités du poste.
1 Huissier e Assure la propreté des locaux et divers services.
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4 Unités |

Structure

Attributions

4.2.1. Division Préparation et suivi du budget-

Contribuer, en collaboration avec les autres Service

Ministere, Institution ou Service Public, a
programme . : -

préparation et au suivi du budget-programme.

Effectif Poste d’emploi » Activités Profil

1 Chef de division . Superylse, coor_d_or_me et contrble toutes|les
activités de la Division et en rend compte.
1 Unité
STRUCTURE Attributions

4.2.1.1 Bureau préparation budgétaire

Préparer les dossiers ayant trait a I'élaboration,

s du
la

en

collaboration avec les autres Services du Ministére,

Institution Service Public, des

budgétaires.

ou prévisiq

Effectif Poste d’emploi

Activités

Profil

1 Chef de Bureau

Supervise et anime toutes les activités | du

Bureau et en rend compte.

Attache ‘
d’Administration de *
Classe

* Elabore les rapports des activités du poste.

Centralise, analyse et traite les dossiers ayant

trait a :

- I'élaboration, en collaboration avec tous |es
autres services du Ministére, Institution jou
Service Public, des prévisions budgétaires;

- au respect et au suivi des procédures et
décisions en matiére d'élaboration des
prévisions budgétaires ;

- lappui-conseil a tous les services du
Ministére, Institution ou Service Public ¢n
matiere d'élaboration des prévisions
budgétaires;

- Ilidentification et au suivi des comptes
d'affectation spéciale et des projets
programmes financés par les partenaires au
développement.

Attaché
d’administration de 2
classe

Collecte et exploite les données relatives a

- [|'élaboration, en collaboration avec tous |es
autres services du Ministére, Institution jou
Service Public, des prévisions budgétaires;

- au respect et au suivi des procédures et
décisions en matiére d'élaboration des
prévisions budgétaires ;

- l'appui-conseil a tous les services du
Ministere, Institution ou Service Public eén
matiere d'élaboration des prévisions
budgétaires;

- lidentification et au suivi des comptes
d’affectation spéciale et des projets
programmes financés par les partenaires au
développement.

Elabore les rapports des activités du poste.
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1

Agent d’administration deées Assure la réception, I'enregistrement, la saisi¢ et
1" classe le classement des documents.

4 Unités

Structure

Attributions

42.1.2.

budgétaire budgétaire du Ministere, Institution ou Service Public.

Bureau suivi » Préparer les dossiers ayant trait au suivi de I'exécy

ition

Effectif

Poste d’emploi Activités Profil

1

Chef de Bureau e Supervise et anime toutes les activités du Bureau
et en rend compte.

» Centralise, analyse et traite les dossiers relatifg a :

-la gestion des crédits alloués au Ministere,

Institution ou Service Public;

- I'analyse du niveau d’exécution du budget-

programmes ;

- au suivi des comptes d'affectation spéciale et

des projets et programmes financés par| les

partenaires au développement ;

- I’élaboration des plans  d’engagement

trimestriels ;

-la production des rapports périodiques

d’exécution du budget et a I'élaboration (du
rapport général d’activités.

» Elabore les rapports des activités du poste.

Attaché d’Administration
de I° Classe

» Collecte et exploite les informations relatives a|:

-la gestion des crédits alloués au Ministere,

Institution ou Service Public ;

- I'analyse du niveau d’exécution du budget-

programmes ;

- au suivi des comptes d'affectation spéciale et

des projets et programmes financés par| les

partenaires au développement ;

- I’élaboration des plans  d’engagement

trimestriels ;

-la production des rapports périodiques

d’'exécution du budget et a I'élaboration (du
rapport général d’activités.

» Elabore les rapports des activités du poste.

Attaché d’Administration
de Z classe

1

Agent d’Administration de « Assure la réception, I'enregistrement, la saisi¢ et
1" classe le classement des documents.

4 Unités |

Structure

4.2.2. Division exécution du Ministere, Institution ou Service Public par 'engagemen
budget-programmes la liquidation et l'ordonnancement et la comptabi

Attributions
* Contribuer a [I'exécution du budget-programme

administrative de toutes les dépenses.

Effectif

poste d’emploi » Activités Profil

1

Chef de division » Supervise, coordonne et contrble toutes les

du
t et
ité

activités de la Division et en rend compte.
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4.2.2.1.Bureau engagement
liquidation

el

Préparer les dossiers ayant trait en particulier
a l'élaboration du plan d’engagement budgétaire, a la
préparation et au suivi du plan de trésorerie du Ministére,

Institution ou Service Public, a la liquidation de toutes

les

dépenses du Ministére, Institution ou Service Public et au
respect des procédures et des décisions administratives en

matiere d’engagement et de liquidation.

Effectif

Poste d’emploi

Activités Profil

Chef de bureau

Supervise et anime toutes les activités | du
Bureau et en rend compte.

Attaché d’administration d

1 classe

Centralise, analyse et traite les dossiers ayant
trait a :
- l'élaboration du plan dengagement
budgétaire ;
- la préparation et au suivi du plan de
trésorerie du Ministére, Institution qu
Service Public;
- la liquidation de toutes les dépenses|du
Ministére, Institution ou Service Public;
- au respect des procédures et des décigions
administratives en matiere d’engagement et
de liquidation.
Elabore les rapports des activités du poste.

Attaché d’Administration de

2° Classe

Collecte et exploite les informations relatives|a :

- l'élaboration du plan dengagement
budgétaire

- la préparation et au suivi du plan de
trésorerie du Ministére, Institution ou
Service Public;

- la liguidation de toutes les dépenses|du
Ministére, Institution ou Service Public;

- au respect des procédures et des décigions
administratives en matiere d’engagement et
de liquidation.

Elabore les rapports des activités du poste.

1

Agent d’Administration de %

Classe

Assure la réception, I'enregistrement, la sailsie
et le classement des documents.

4 Unités

Structure

Attributions

4.2.2.2. Bureau ordonnancement
comptabilité administrative

et

Préparer les dossiers ayant trait en particulier a 'émis
des titres de paiement, a I'établissement des statist
des dépenses ordonnancées, a la préparation

sion
ques
des

situations consolidées par la tenue de la comptabilité
administrative du Ministére, Institution ou Service Public
et au respect des procédures et des décisions

administratives en matiére d’ordonnancement.

Effectif

Poste d’emploi

Activités Profil

1

Chef de Bureau

Supervise et anime toutes les activités | du
Bureau et en rend compte.
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» Centralise, analyse et traite les dossiers ayant trait
- I’émission des titres de paiement ;
- I'établissement des statistiques des dépe

} %

Nses

Attaché ordonnanceées ;
1 d’Administration  de - la préparation des situations consolidées par la
1 classe tenue de la comptabilité administrative (du
Ministére, Institution ou Service Public;
- au respect des procédures et des décisions
administratives en matiére d’ordonnancement.
» Elabore les rapports des activités du poste.
* Collecte et exploite les informations relatives a :
- I’émission des titres de paiement ;
- I'établissement des statistiques des dépenses
Attaché ordonnancées ;
1 d’Administration de 2 - la préparation des situations consolidées par la
classe tenue de la comptabilité administrative |du
Ministere, Institution ou Service Public;
- au respect des procédures et des décigions
administratives en matiere d’ordonnancement.
» Elabore les rapports des activités du poste.
Agent » Assure la réception, I'enregistrement, la saisie €t le
1 d’Administration  de | des d ’ i '
18re classe classement des documents.
4 Unités
Structure Attributions

4.2.3. Division logistique et

« Contribuer a la gestion du patrimoine, de l'intendance et de la

logistique du Ministére, Institution ou Service Public.

els et

intendance
Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Division . Sup'er.vi.se, coordonne et contrble toutes les activités de
la Division et en rend compte.
1 Unité
Structure Attributions
e Préparer les dossiers ayant trait en  particulier
a l'approvisionnement et a la gestion des stocks des matér
4.2.3.1. Bureau logistique fournitures de bureau du Ministére, Institution ou Service Public
et a I'appui a toutes les autres structures du Ministere, Institution
ou Service Public dans le domaine des approvisionnements.
Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Bureau * Supervise et anime toutes les activités du Bureau gt en
rend compte.
» Centralise, analyse et traite les dossiers ayant trait a :
- I'approvisionnement et a la gestion des stocks|des
Attaché matériels et fournitures de bureau du Ministére,
1 d’Administration  de Institution ou Service Public;
1°"®Classe - lappui a toutes les autres structures du Ministére,

Institution ou Service Public dans le domaine
approvisionnements.

» Elabore les rapports des activités du poste.

des
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Agent * Assure la réception, I'enregistrement, la saisie €t le
. d'Administration  de classement despdocdments ) ’
1ére Classe '
3 Unités
Structure Attributions
4.2.3.2. Bureau * Assurer la gestion des biens meubles et immeubles ainsi que des
patrimoine equipements du Ministere, Institution ou Service Public.
Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Bureau * Supervise et anime toutes les activités du Bureau gt en
rend compte.
. » Centralise, analyse et traite les données relatives|a la
Attaché ) . ) o
) . : gestion des biens meubles et immeubles ainsi que des
d’Administration de > o S i
1 ere equipements du Ministére, Institution ou Service
17" Classe -
Public;
» Elabore les rapports des activités du poste.
Agent * Assure la réception, I'enregistrement, la saisie €t le
. d'Administration  de classement despdocdments ’ ’
1ére Classe '
3 Unités |
Structure Attributions
» Préparer les dossiers ayant trait en particulier a la réalisatign des
travaux d’intendance du Ministere, Institution ou Service Puplic,
a la réalisation des travaux de maintenance des béatiments du
4.2.3.3. Bureau maintenance Ministere ou Institution et des équipements de bureau, |a la
coordination des corps des métiers et a l'appui aux anutres
Directions du Ministere, Institution ou Service Public en matiéere
de I'intendance.
Effectif Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Bureau » Supervise et anime toutes les activités du Bureau gt en
rend compte.
» Suit 'exécution des travaux relatifs a :
. - linstallation, a I'entretien et a la réparation dans le
Attaché . .
) . . domaine du froid.
1 d’Administration de NP L.
ere - l'exécution des travaux de mécanique et
17" Classe o S R . .
d’électricité auto auprés des services compétents.
» Elabore les rapports des activités du poste.
Agent . , s . R
2°"Classe P '
Agent
2 d’Administration de| « Exécute les travaux de sécurisation des batiments.
2°"Classe
e Suit 'exécution des travaux de :
Agent - peinture, de maconnerie et carrelage, de menuiserie,
1 d’Administration de de charpenterie et de plomberie.
2°MClasse - nettoyage des batiments.
- jardinage et de tondage de gazon.
07 Unités

EFFECTIF TOTAL : 37
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4.3.DIRECTION D’ETUDES ET PLANIFICATION

STRUCTURE EFFECTIF

Directeur 01
Chef de Division 03
Chef de Bureau 07
Attaché d’Administration de®f Classe 07
Attaché d’Administration de®2" Classe 01
Agent d’Administration de I* Classe 00
Agent d’Administration de 2" Classe 00
Huissier 01
Total 20
STRUCTURE ATTRIBUTIONS

4.3. Direction études et

Elaborer les diagnostics du secteur;

Définir, en collaboration avec les Directions intéressées,
politiques et les stratégies sectorielles ;

Elaborer, en collaboration avec les autres services, le progra
d’'investissement public du secteur (PIP) et en assurer le

évaluation ;

Elaborer le plan d’actions prioritaires et en assurer le sui
I'évaluation ;

Elaborer, en collaboration avec les autres services, le C
sectoriel et en assurer le suivi et I'évaluation ;

les

Amme
SUiVi-

i et

DMT

Procéder a toute étude susceptible de faire évoluer la |égislation du

secteur ;
réaliser ou faire réaliser des études et des analyses S
développement : prospective et études en amont des docume
planification ;

ur le
nts de

tiques

naires
DCiété

s du

ce en

planification * constituer une banque des données des projets du secteur ;
e assurer la gestion de la documentation spécialisée ;
* produire les données statistiques du secteur ;
» centraliser et exploiter la documentation et les données statis
du secteur ;
e assurer le contact avec les différents intervenants (parte
techniques et financiers les ONG, les Organisations de la s
civile) et contribuer a la recherche des financements ;
e Centraliser et produire les rapports synthéses des activité
secteur ;
» Consolider les projets et les rapports annuels de performan
collaboration avec les autres services ;
» Assurer le suivi de la mise en ceuvre de la réforme.
Effectif Poste d’emploi Activités Profil
Directeur : - : N |,
» Dirige, supervise, coordonne et contrble toutes les activités
1 Coordonnateur de la Direction et en rend compte
Principal bte.
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1 Unité. |

Structure

Attributions

- Réceptionner, enregistrer, rédiger, collationner, expédier et
classer le courrier et les dossiers ;

Chef de Bureau

- traiter le courrier, les textes et tous les documents de la
Direction ;
- élaborer les projets de rapport d'activites et dressen les
comptes rendus des réunions ;
4.3.0. Secrétariat de - gerer le fichier des ressources humaines de la Direction ;
direction - effectuer les travaux de traitement et de reproduction| des
textes et documents qui lui sont soumis par le Directeur ;
- gérer la documentation de la Direction ;
- exécuter toute autre tdche administrative lui confiée par le
Directeur ;
- assurer le suivi de I'agenda des rendez-vous du Directeur et
organiser les audiences.
Effectif Poste d’emploi Activités Profil
» Coordonne et anime toutes les activités du Secrétariat |et en

rend compte;

1 (Secrétaire de . , . .
- * assure le suivi de l'agenda du Directeur et organise les
Direction) .
audiences.
» Reédige, analyse les courriers et dépouille les signataires|;
Attaché » assure les relations publiques et le protocole ;
, L . » collationne les textes et initie les avants projets des rapports
1 d’Administration SR ST
ar d’activités de la Direction ;
de f"Classe . .
* traite les textes et tous les documents de la Direction ;
* assure le classement des courriers et autres documents
1 Huissier » Assure la propreté des locaux et divers services.
3 Unités
Structure Attributions

4.3.1. Division études,
documentation et

Contribuer a I'élaboration des diagnostics, a la conduite de
étude, a la gestion de la documentation spécialisée ainsi qt
centralisation et a I'exploitation des données statistiques du Mini

toute
u'a la
stere,

information Institution ou Service Public.
Effectif Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Division | * S_upe_rvise, coordonne et contréle toutes les activités de la
Division et en rend compte.
1 Unité.
Structure Attributions :

. Préparer les dossiers ayant trait a la réalisation des
, études, aux analyses (diagnostics) et a la planification relatives au
ides, analyses et prospect développement prospectif du Ministére, Institution ou Service Public.
Effectif Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Bureau | * igfneg;/ése, anime toutes les activités du Bureau et en|rend

49

50



Journal Officiel - Banque des Données Juridiques - 2016

1*" février 2016 Journal Officiel de la République Démocratique du Congo Premiére partie numéro 3

» Centralise, analyse et traite les dossiers relatifs a :
- I’élaboration des diagnostics du secteur ;
- la conduite de toute étude susceptible de faire évoluer la
|égislation du secteur ;
Attaché - la réalisation ou a faire réaliser des études, des analyses
) . : relatives au développement prospectif et des études en
d’Administration oo
2 r amont des documents de planification ;
de fClasse s ) L . _
- laréalisation des études socio-économiques du secteur ;
- au suivi de la mise en ceuvre des réformes du secteur |,
- la centralisation et a la production des rapports synthéses
des activités du secteur ;
- la production des données statistiques du secteur.
» Elabore les rapports des activités du poste.

(Corps d’experts)

3 Unités |

Structure Attributions

. Préparer les dossiers ayant trait en particulier|a la

Bureau documentation et centralisation de la documentation et des données statistiques

information du secteur et a la gestion de la documentation spécialisép.
Effectif Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Bureau | ° Superw.se, anime toutes les activités du Bureau et en|rend
compte;
» Centralise, analyse et traite les dossiers relatifs a :
. - la centralisation de la documentation et des données
Attaché o )
) . : statistiques du secteur ;
1 d’Administration : . T
or - la gestion de la documentation spécialisée.
de f'Classe L
» Elabore les rapports des activités du poste.
2 Unités
Structure Attributions

 Contribuer a la définition, en collaboration avec les
Directions intéressées, des politiques et des stratégies du
secteur, a I'élaboration du plan d’actions prioritaires et en
assurer le suivi et I'évaluation et aux contacts avec les
différents intervenants (partenaires techniques et financiers,

4.3.2. Division stratégies et
coopération

internationale les ONG et les Organisations de la société civile) et |a la
recherche des financements.
Effectif Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Division| * Sgp'e.rwse, coordonne et contrdle toutes les activités de la
Division et en rend compte.
1 Unité.
Structure Attributions
» Préparer les dossiers ayant trait en particulier a la définjtion,
en collaboration avec les Directions intéressées, | des
politiques et des stratégies du secteur et a I'élaboratign du
RATEGIES plan d’actions prioritaires et en assurer le suivi| et

I'évaluation
* Proposer, en collaboration avec les autres Directions,
lintégration des stratégies du secteur au plan national de
développement.
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Effectif Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Bureau | Supervise, anime toutes les activités du Bureau et en|rend
compte.
» Centralise, analyse et traite les dossiers relatifs a :
- la définition, en collaboration avec les Directions
intéressées, des politiques et des stratégies du secteur ;
Attaché - I"élaboration du plan d’actions prioritaires et en assurer le
1 d’Administration suivi et I'évaluation ;
de f"Classe - la proposition, en collaboration avec les autres Directions,
de l'intégration des stratégies du secteur au plan national
de développement.
» Elabore les rapports des activités du poste.
2 Unités. |
Structure Attributions

BUREAU COOPERATION

Préparer les dossiers ayant trait en particulier aux contacts av

différents intervenants (partenaires techniques et financiers, les

ec les
ONG

INTERNATIONALE et les Organisations de la société civile) et a daherche de
financements.
Effectif Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Bureau | © Supervige, anime toutes les activités du Bureau et en|rend
compte;
« Centralise, analyse et traite les dossiers relatifs aux contacts
Attaché avec les différents intervenants (partenaires techniques et
1 d’Administration financiers, les ONG et les Organisations de la société cjvile)
de f'Classe et a la recherche des financements.
» Elabore les rapports des activités du poste.
2 Unités.
Structure Attributions

vision programme et suiv

Contribuera I'élaboration, en collaboration avec les autres

Services, du programme d’investissement public du secteur
(PIP) et en assurer le suivi-évaluation, a I'élaboration, en
collaboration avec les autres Services, du CDMT sectoriel et
en assurer le suivi et I'évaluation, a la consolidation |des
projets et des rapports annuels de performance en
collaboration avec les autres Services et a la constitution
d’'une banque des données des projets du secteur.

4.3.3.1. Bureau
programme

Effectif Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Division| « Supervise, coordonne et anime toutes les activités de la
Division et en rend compte.
1 Unité.
Structure Attributions
* Préparer les dossiers ayant trait al'élaboration,| en

collaboration avec les autres Services, du programme
d’investissement public du secteur (PIP) et en assurer le
suivi-évaluation, a I'élaboration, en collaboration avec|les

autres Services, du CDMT sectoriel et en assurer le sujvi et
I'évaluation, a la consolidation des projets et des rapports
annuels de performance en collaboration avec les gutres

Services et a la constitution d’'une banque des données des

projets du secteur.
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Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Bureau | « Supervise, anime toutes les activités du Bureau et en rend compte;
* Centralise, analyse et traite les dossiers relatifs a :
- 'élaboration, en collaboration avec les autres Services, du
programme d’investissement public du secteur (PIP) et en
L assurer le suivi-évaluation ;
Attache ' ; . .
) o : - 'élaboration, en collaboration avec les autres Services, du
1 d’Administration . ST, o
o CDMT sectoriel et en assurer le suivi et I'évaluation ;
de T'Classe - - L
- la consolidation des projets et des rapports annuels de
performance en collaboration avec les autres Services ;
- la constitution d’'une banque des données des projets du secteur.
» Elabore les rapports des activités du poste.
» Collecte, exploite et participe au traitement des dossiers relatifs a :
- 'élaboration, en collaboration avec les autres Services, du
programme d’investissement public du secteur (PIP) €t en
. assurer le suivi-évaluation ;
Attaché i ; , .
) g, , - 'élaboration, en collaboration avec les autres Services, du
1 d’Administration . T o
- CDMT sectoriel et en assurer le suivi et I'évaluation ;
de Z™Classe L . I
- la consolidation des projets et des rapports annuels de
performance en collaboration avec les autres Services ;
- la constitution d’une banque des données des projets du secteur.
» Elabore les rapports des activités du poste.
3
Unités.
Structure Attributions
4.3.3.2. BUREAU SUIVI | = Préparer les dossiers et les outils relatifs au suivi et a I'évaluation
- EVALUATION des politiques et des stratégies du secteur.
Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Bureau | » Supervise, anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.
Attaché e Centralise, analyse et traite les dossiers et les outils relatifs au suivi
1 d’Administration et a I'évaluation des politiques et des stratégies du secteur ;
de fClasse » Elabore les rapports des activités du poste.
2
Unités.

EFFECTIF TOTAL : 20

4.4. DIRECTION ARCHIVES ET NOUVELLES TECHNOLOGIES DE L'INFORMATION ET DE
COMMUNICATION (NTIC)

STRUCTURE EFFECTIF
Directeur 01
Chef de Division 02
Chef de Bureau 07
Attaché d’Administration de®T Classe 06
Attaché d’Administration de®2‘ Classe 04
Agent d’Administration de“I* Classe 05
Huissier 01
Total 26
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STRUCTURE ATTRIBUTIONS
Assurer :
- la collecte, la centralisation et la gestion des dossiers éligibles a l'arct
provenant de différents Services du secteur ;
4.3. Direction archives et - la constitution et la gestion de la bibliotheque, la photothéque, la filmot

nivage

ieque

nouvelles technologies ainsi que de la banque des données du Ministere, Institution ou Service Public;
de I'information et de - la collecte, la centralisation, le traitement, la diffusion et la conservation des
communication informations en provenance de différents services du Ministéere, Institution ou
Service Public;
- la production des annuaires et des recueils des actes de gestion;
- la reprographie de différents rapports, documents et autres dossiers a la demand
du Secrétaire Général, du Ministre, du Chef de l'Institution ou du Service Pyblic ;
- la réalisation des études, la conception et le développement des lqgiciels
informatiques;
- 'informatisation des Services du secteur ;
- la création, la mise en place et le développement du site web du secteur ;
- la gestion du réseau informatique du Ministere, Institution ou Service Public|;
- la gestion des actions de communication de I'administration sur les réseaux
informatiques ;
- la mise a niveau en informatique des ressources humaines du secteur ;
- la maintenance et I'exploitation des logiciels et des équipements informatiques du
secteur.
Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
1 Di » Dirige, planifie, supervise, coordonne et contrdle toutes les activités de
irecteur AN
la Direction et en rend compte.
1 Unité
Structure Attributions
* Réceptionner, enregistrer, rédiger, collationner, expédier et classer le cpurrier
et les dossiers ;
o traiter le courrier, les textes et tous les documents de la Direction ;
e élaborer les projets de rapport d’activités et dresser les comptes rendus des
réunions ;
4.4.0. Secrétariat de e gérer le fichier des ressources humaines de la Direction ;
direction o effectuer les travaux de traitement et de reproduction des textes et documents
qui lui sont soumis par le Directeur ;
e gérer la documentation de la Direction ;
e exécuter toute autre tAche administrative lui confiée par le Directeur ;
e assurer le suivi de I'agenda des rendez-vous du Directeur et organiser les
audiences.
Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de Bureau
(Secrétaire de «  Supervise et anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.
Direction)
Attaché * Rédige, analyse le courrier et dépouille les signataires ;
1 d’Administration | « Assure le suivi de I'agenda du Directeur et organise les audiences|;
de I Classe « ¢labore les rapports des activités du poste.
. * Réceptionne, enregistre et classe les courriers ;
Attaché ; L . N
1 o' Administration | * coIIatlonne .Ies _textes et initie les avant-projets des rapports d’activités
de ™ Classe de la Direction ;
» élabore les rapports des activités du poste.
1 Huissier » Assure la propreté des locaux et divers services.
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4 Unités |

Structure

Attributions

4.3.1. Division archives,
bibliothéque et

» Contribuer ala gestion des archives, de la bibliothéque et a la
documents du Ministére, Institution ou Service Public.

publicatipn des

publication
Effectif g,OSte . Activités Profil
emploi
1 Chef de| « Supervise, coordonne et controle toutes les activités de la Division et
division en rend compte.
1 Unité
Structure Attributions

1.1Bureau archives

» Préparer les dossiers ayant trait en particulier a la collecte, a la centralisa

ion, al

traitement et a la gestion des dossiers éligibles a I'archivage provenant de

différents Services du secteur, au tri des documents collectés (archives

BN

Actives

archives semi-actives et archives non-actives) et a la tenue du répertoire

documentaire.

Poste

Effectif demploi Activités Profil
1 SSEEAU DE| , Supervise, anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.
» Centralise, analyse, traite et prépare les dossiers ayant trait :
Attaché - & la gestion des dossiers éligibles a Il'archivage provenant de
d' Administrati différents Services du secteur;
1 on de 1 - au tri des documents collectés (archives actives, archives [semi-
Classe actives et archives non-actives) ;
- alatenue du répertoire documentaire ;
« élabore les rapports des activités du poste.
e Collecte et exploite les dossiers relatifs :
Attaché - a la gestion des dossiers éligibles a I'archivage provenant de
d' Administrati différents Services du secteur;
1 on de 3™ - au tri des documents collectés (archives actives, archives |[semi-
Classe actives et archives non-actives) ;
- alatenue du répertoire documentaire;
« élabore les rapports des activités du poste.
Agent e assure la réception, l'enregistrement, la saisie, le classement| et la
1 d’Administrati conservation des documents du Bureau ainsi que la liaison| avec
on de f° d’autres Services.
Classe » élabore les rapports des activités du poste.
4 Unités |
Structure Attributions
43.12. Eilér"%?ﬁé e » Préparer les dossiers ayant trait ala constitution et a la gestion |de la
hotothéq ue’ ot bibliothéque, de la photothéque, de la filmothéque ainsi que de la banque des
IEi)Imothéq?Je données du secteur.
Effectif g,‘;f;%loi Activités Profil
Chef de : . o
1 bureau * Supervise, anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.
» Centralise, analyse, traite et prépare les dossiers ayant trait a:
Attaché - la constitution et a la gestion de la bibliothéque et de la banque
1 d’Administrati des données du secteur ;
on de f° - la constitution et a la gestion de la photothéque, de la
Classe filmotheque du secteur ;
« élabore les rapports des activités du poste.
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* Collecte exploite les informations ayant trait a :
Attaché - la constitution et a la gestion de la bibliothéque et de la banque
1 d’Administrati des données du secteur ;
on de 2™ - la constitution et a la gestion de la photothéque, de¢ la
Classe filmotheque du secteur ;
» élabore les rapports des activités du poste.
Agent . . , . .
d'Administrati | * Assure Ia. réception, I'enregistrement, la saisie, le classgment et la
1 on de 1 c9nservat|on_des documents du Bureau ainsi que la liaison| avec
Classe d’autres Services.
4 Unités
Structure Attributions
4.3.1.3. BUREAU » Préparer les dossiers ayant trait en particulier a la production et a la
PRODUCTION publication des annuaires et recueils des actes de gestion du
ET secteur et a la reprographie de différents rapports, documents et
PUBLICATION autres dossiers utiles aux structures du secteur.
Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
1 CHEF DE , Supervise, anime toutes les activités du Bureau et en rend compte
BUREAU ’ B
» Centralise, analyse, traite et prépare les dossiers ayant trait a :
- la production et publication des annuaires et recueils des actes de
Attaché gestion du secteur;
1 d’Administration - la reprographie de différents rapports, documents et autres
de F*®Classe dossiers utiles aux structures du secteur.
e Assure le brochage et la reliure des documents ;
e élabore les rapports des activités du poste.
Agent » Assure la réception, I'enregistrement, la saisie, le classement| et la
1 d’Administration conservation des documents du Bureau ainsi que la liaison| avec
de I Classe d’autres Services.
3 Unités
Structure Attributions
4.3.2. Division nouvelles e Contribuer a limplantation et au développement des nouvglles
technologies de technologies de l'information et de la communication au sein du
I'information et Ministere, Institution ou Service Public.
communication
Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
1 Chef de division | Supervise, coordonne et anime toutes les activités de la Division et en
rend compte.
1 Unité |
Structure Attributions

4.3.2.1. Bureau réseau et

site internet

« Préparer les dossiers ayant trait en particulier a la création, a la mise en
au développement du site web du secteur, a la gestion du réseau informal
secteur et a la gestion des actions de communication de I'administration

réseaux informatiques.

place et
ique du
sur les

Effectif

Poste d’emploi

Activités Profil

1

Chef de bureau

e Supervise, anime toutes les activités du Bureau et en
rend compte.
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» Centralise, analyse, traite et prépare les dossiers ayant trait :
- a la création, a la mise en place et au développement du site web du
. secteur ;
Attacheé N . . . . C -
, o : - a la gestion du réseau informatique du Ministére, Institution ou
1 d’Administratio . .
e Service Public ;
n de 1°classe N . . — , . .
- & la gestion des actions de communication de I'administration spr les
réseaux informatiques.
» Elabore les rapports des activités du poste.
Agent e Assure la réception, I'enregistrement, la saisie, le classement|et la
1 d’Administratio conservation des documents du Bureau ainsi que la liaison| avec
n de I° classe d’autres Services.
3 Unités
Structure Attributions
. » Préparer les dossiers ayant trait & la réalisation des études, a la conception, a
4.3.2.2. Bureau études et . o . . < 1 e ;
. développement des logiciels informatiques, a l'informatisation des Services du
déeveloppement N L . .
secteur et a la mise a niveau des ressources humaines du secteur dans lel domai

des applications

informatiques de l'informatique.

Effectif | Poste d’emploi Activités Profil
1 Chefde bureau | ¢ Supervise, anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.

e Centralise, analyse, traite et réalise :
- les études, la conception et le développement des logiciels

Attaché informatiques;
1 d’Administration - les travaux d'informatisation des Services du secteur ;
de T Classe - les travaux de mise a niveau des ressources humaines du $secteur

dans le domaine de l'informatique.
» Elabore les rapports des activités du poste.

2 Unités
Structure Attributions

4.3.2.3. Bureau
maintenance des|e Préparer les dossiers ayant trait a la maintenance et a I'exploitation des logiciels et

équipements des équipements informatiques du secteur.
informatiques
Effectif Poste d’emploi | Activités Profil
1 Chef de bureau|s Supervise, anime toutes les activités du Bureau et en rend compte.
Attaché « Exécute les travaux de maintenance des équipements informatigyes des
1 d’administration services ;
de Z classe « Elabore les rapports des activités du poste.
Agent e Assure la réception, I'enregistrement, la saisie, le classement|et la
1 d’administration conservation des documents du Bureau ainsi que la liaison| avec
de 1° classe d’autres Services.
3 Unités

Effectif total de la Direction : 26 Unités

Vu pour étre annexé au Décret n° 15/043 du 28 décembre 2015 portant agrément du cadre organique
structures standards a compétences horizontales communes a toutes les administrations centrales

Ministeres, Institutions et Services publics.
Fait a Kinshasa, le 28 décembre 2015

MATATA PONYO Mapon

Pascal Isumbisho Mwapu
Ministre de la Fonction Publique
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