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GLOSSAIRE

Poste: entité de travail attribuée a une seule persaams une organisation

spécifique, il s'agit d'une situation de travaidiinduelle et localisée.
(Lexique d'analyse des emplois et de Gestion Roéwvislle des Emplois et
des Compétences du Conseil, Etude et Développerppliqués aux
Entreprises et aux Territoires (CEDAET)

Compétence :est la prise d'initiative et de responsabilité dedividu
devant des situations professionnelles auxquellesst confronté. La
compétence est I'activation et la mobilisation dwar, du savoir-faire et
du savoir-étre dans une situation de travail don@@&&FIRAN, 1999).
Performance : c’est le niveau d'obtention d’un résultat demandédle
respect des délais impartis, des normes requiseditég codt etc.). Elle
concerne une action passée et est mesurable. iE) tdgperformance est ce
gue I'employé produit par rapport a ce qui estraltede lui. (Cours Mr
Martin DAVOH, 2010).

Personnel : ensemble des personnes employées dans une aitganis
(Dictionnaire™ LE NOUVEAU PETIT ROBERT™; 2008).

Référentiel : ensemble d’éléments formant un systeme de référen
ensemble de bases de données servant de référguedégae chose (cours
Mr Martin DAVOH, enseignant a 'TENAM, 2010).

Rendement: c’est ce que 'employé produit par rapport a geest attendu
de lui. (Cours Mme Véronique MAHINOU, 2010).

Ressources Humaines. ensemble des agents aussi bien permanents,

temporaires qu’occasionnels dont une organisatieat lisposer pour



réaliser ses objectifs ou améliorer ses résultebsir6 Mme Véronique
MAHINOU, 2010).
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RESUME

Conformément aux exigences académiques dEcolé Nationale
d’Administration et de Magistrature, nous avionseetué au terme de notre
formation un stage pratique a la Mairie d’Abomeyle®a L’'observation des faits,
des activités, et la fouille de la documentatiospdnible au sein de la Mairie
constitue notre premiére activité. Dans cette déhsarprimesautiére, certains
probléemes de nature organisationnelle et managéalt été relevés parmi
lesqueles figures l'inefficacité du recrutementpensonnel. En effet, la pratique de
recrutement telle qu’elle s’applique a la MAC, fagorise pas la performance de
cette administration communale. Mais compte tenlidportance de cette activité
stratégique de gestion des ressources humaines awons orienté notre
dévolution sur le theme «ratigue de recrutement et performance d'une
administration communale : cas de la MA&.

Le probleme général qui se dégage du sujet egfffiiacité de recrutement en
personnel a la Mairie d’Abomey-Calavi et ses mat#gons se résument en ces
trois problémes spécifiques ci-apres :

- probléme spécifique n°1L’absence d’analyse des besoins en personnel.

- probléme spécifique n°2L’absence d’analyse des compétences.

- probleme spécifiqgue n°3.L’'absence de formes appropriées d’action en matiere
de recrutement.

L'objectif général visé est decontribuer a I'amélioration de la pratique de
recrutement en personnel a la MAC. Cet objectifiégél se décline en trois
objectifs spécifiques a savoir : proposer la mise pace de la démarche
d’identification des besoins en personnel; propoké&laboration des outils
d’analyse des compeétences et suggérer des forrpespaiges d’action en matiere
de recrutement.

Quant awhypothesegmises, elles se présentent comme suit :

Hypotheses n°l I'absence d’une démarche de gestion prévisionuaelfeemplois
et des compétences explique I'absence d’analysbed#sns en personnel;

Hypothese n°2 JI'absence d’une fiche de description de poste gupli’absence
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d’analyse des compétences

Hypothese n°3 :la non maitrise des techniques de conduite efficdicm
processus de recrutement est a la base de I'abderfoemes appropriées d’action
de recrutement

La vérification des hypotheses s’est faite par étgguestionnaire adressé aux
agents et entretien direct avec les responsalles)rséchantillon de cent (100)
individus sur les trois cent quatre (304) agente @ompte la Mairie. La
contribution a la résolution de ce probleme géngealraduit par la proposition de
guelgues solutions telles que : la mise en placeladdémarche de gestion
prévisionnelle des emplois et des compétencesbldéhtion des outils comme la
fiche de description de poste de travail ; la fidkenalyse des besoins et en fin le
respect du processus de recrutement. Ces outilt@maiccompagnés des conditions
et conseils utiles a leur mise en ceuvre. Ainsi, gE®mMmMandations ont été
proposées et relatives a la mutualisation des a#it®ecrutement, a la réalisation
de stages professionnels entre communes et aussvisilee d’échanges et de
partage sur la gestion des ressources humaines.
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Pratique du recrutement dans une administration communale : cas de la mairie
d’Abomey-Calavi.

INTRODUCTION

Personne ne contestera I'importance strqiéget économique des ressources
humaines dans les organisations contemporaines.reasource humaine » tend a
devenir la principale richesse des organisationsamment dans le domaine des
services, en pleine expansion. Dans cette perspedt politique de choix des
hommes et des femmes constitue un axe privilégié l|ps organisations du secteur
privé ou public, qui doivent se positionner dansnonde de plus en plus ouvert et
concurrentiel. L’'optimisation des procédures deutnent est censée répondre a
un besoin de régulation des flux dans la gestiancderieres et a une logique plus
rationnelle de la relation de 'homme au travak tecrutement du personnel se
situe au cceur du développement des ressources rfesnai peut étre deéfinit
comme I'ensemble des actions mises en ceuvre poorgaoun poste de travail.

Notre stage académique a la Mairie d’Abomeya@ nous a permis
d'appréhender les pratiques de Gestion des Ressoudumaines (GRH)
notamment celle qui concerne le recrutement dwpeis.

Plusieurs questions nous ont guidées au cours siage a savoir
- Comment peut-on expliquer ces pratiques ?
- Quelles difficultés engendrent-elles ?

- Comment peut-on améliorer cette pratique ?

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON



Pratique du recrutement dans une administration communale : cas de la mairie
d’Abomey-Calavi.

A travers ces questions I'opportunité nous aoffgrte de porter un regard
analytique sur la pratique de recrutement de la M&€n établir un diagnostic et
de proposer des mesures susceptibles d’améliotter petique. C’est dans cette
dynamique que nous avons choisi de mener une id@flesur la «pratique du
recrutement dans une administration communale: casde la Mairie
d’Abomey-Calavi ».

Notre travail est organisé en trois chapitres :
- le chapitre préliminaire regroupe le cadre instinnel, physique et observations
de stage a la MAC ;

- le chapitre premier, quant a lui, présente leedldéorique et méthodologique de
I'étude ;
-et le chapitre deuxieme concerne I'approche datisols et conditions de leur

mise en oceuvre.

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON



Pratique du recrutement dans une administration communale : cas de la mairie
d’Abomey-Calavi.

CHAPITRE PRELIMINAIRE

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON



Pratique du recrutement dans une administration communale : cas de la mairie
d’Abomey-Calavi.

Ce Chapitre est composé de deux (2) sections :lddf{§ nous présenterons
le cadre institutionnel et physique de la MAC. Quara 2% il sera question des

observations du stage a la DRH de la MAC.

Section 1:CADRE INSTITUTIONNEL ET PHYSIQUE DE LA MAC,
OBSERVATIONS DE STAGE A LA DRH/MAC
Paragraphe 1Présentation de la MAC en général
| — Localisation, historique, mission et attributions de la MAC
A - Localisation
La commune d’Abomey-Calavi est située dans la @&tid de la république du

Bénin, précisément dans le département de I'Atiaeti Elle est limitée :
e au nord, par la commune de Ze ;
e au sud, par I'Océan Atlantique ;
o alest, par la commune de S6-Ava et celle de @oton

* al'ouest, par la commune de Ouidah et celle deBassito.

B - Historique de la commune d’Abomey-Calavi
L’histoire de la commune d’Abomey-Calavi remonteXVIll © siécle. Elle
est fondée dans les années 1900 apres la chuteydumme d’Allada, chute qui a

permis a Abomey de se rapprocher du comptoir der@ot pour les transactions

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON
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d’Abomey-Calavi.

commerciales. Durant cette période, la communeotwupée par les habitants
venus de Hévié et d’Abomey. Le tout premier habitenla ville d’Abomey-Calavi
est Fofo Djaka. Ensuite, les Badas venus d’Oyo €hNag avaient eté désignés
ambassadeurs du roi Guézo. D’ou est issue le ndrargy-Kandofi", c'est-a-dire
«Abomey coupé et déporté ici» devenue, par la,stiiemey-Calavi.

Comme toutes les anciennes villes du Benin, Abo@aavi a traversé plusieurs

étapes de développement administratif a savoir :

avant 1972, elle avait le statut de Subdivision ;
e en 1972, elle devient District Rural ;

« aprés la Conférence Nationale des Forces Vives986, lelle a pris le

statut de Sous-Préfecture ;

et enfin, le vote de la loi N° 97-028 du 15 janvie®99 portant
organisation de l'administration territoriale erpuwélique du Bénin a
transformé la sous-préfecture d’Abomey-Calavi emmmuoine ordinaire
comme les soixante-dix-sept (76) autres sur |gaee national dont trois
(3) a statut particulier.

Elle s’étend sur une superficie de 650°kemviron et est de plus en plus
peuplée. Selon le Recensement Général de la Popukitde I'Habitat, RGPHS3,
réalisé en 2002 - les données du recensement @eé&28it encore en traitement -
elle est passée de 307 745 habitants a 404 84&ahtsben 2012. Cette croissance
démographique est due a sa proximité avec ladédl€otonou, devenue trop

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON
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exigué pour contenir la ruée des populations vdls. éa commune est
essentiellement « aizo ». Outre cette ethnie, @auen I'occurrence les toffins, les
fons, les gouns, les yorubas, les nagots, les dmribs’y trouvent du fait de
l'arrivée dans la localité de plusieurs migrantgureurs de parcelles. La
commune comporte soixante-onze (71) villages ettigua de ville dirigés par des
chefs de village ou de quartier de ville. Elle @isisée en Arrondissements qui se
suivent comme suit, du nord au sud : KpanrounyiginGlo-Djighé, Akassato,
Abomey-Calavi Centre, Togba, Ouédo, Hevié et Godome

Les religions pratiquées sont : le vodoun, le tianssme et I'islam.
La commune posséde un réseau hydrographique conlgodéux plans d’'eau a
savoir : le lac Nokoué et la lagune cotiére et iadss marais, des marécages, des
bas-fonds et des ruisseaux. Abomey-Calavi a uafreéu accidenté qui est formé
d’'une bande sablonneuse, d’un plateau de terramle bt des dépressions.

C - Mission
Conformément au décret n° 2005-746 du 30 novem®é,Zette commune,
au méme titre que d’autres, est chargée du dévetoppt local qui est basé sur la
mise en valeur du potentiel économique de chaqoalité a travers des plans
élaborés avec la participation des populations emdes et qui tiennent compte de

leurs besoins réels.

D - Attributions

Conformément a la loi n°® 97-028 du 15 janvier 198%,0mmune, comme

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON
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les soixante-seize autres, est chargeée :
e du développement local, de l'aménagement de [I'bBabiet de

l'urbanisme ;
» des infrastructures, de I'équipement et des tramtspo
» de I'environnement, de I'hygiene et de la salulyrité
» de I'enseignement primaire et maternel ;
» de l'alphabétisation et de I'éducation des aduyltes
» de la santé et de I'action sociale et culturelle ;
« des services marchands et des investissementsmicss.

E - Organisation administrative de la commune
A linstar des autres communes ordinaires, l'orgation politique et

administrative de la commune d’Abomey-Calavi esidie sur la loi n® 97-029 du
15 janvier 1999 portant organisation des communeaggublique du Bénin.

A cet effet, la commune d’Abomey-Calavi est dotéed personnalité juridique et
d’'une autonomie financiere et est composée de (@Uf Arrondissements qui
n’'ont ni personnalité juridique ni autonomie finare, selon l'article 34 de la loi
n° 97-028 du 15 janvier 1999 portant organisatieladministration territoriale en
République du Bénin.

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON
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1 - Les organes de la commune

a -L’organe délibérant : le conseil communal

L’article 12 de la loi n° 97-029 du 15 janvier 199@smentionnée fixe la
composition numérique du conseil communal de chacpramune dont celui
d’Abomey-Calavi, qui est de 37 membres. A traversgs délibérations, le conseil
communal, dirigé par le maire, regle les affaires ld commune dans divers

domaines. Il comporte treize (13) commissions diai$ permanentes a savoir :
» la commission des affaires économiques et finaesigr
» la commission des affaires domaniales et enviroemn¢ates ;
* la commission des affaires sociales et culturelles.

Outre les compétences transférées aux commune$Bpat; elle exerce
d’autres en partage avec celui-ci.

Les conseillers communaux se réunissent quatréof@)par an en séances
ordinaires, et parfois en séances extraordinaimsqlie celles-ci s’averent

nécessaires.

b - L’organe exécutif

Le maire est le premier responsable et chef denflaidtration communale.
A ce titre, il exerce les fonctions d’intérét commall qui lui sont
confiées par les textes de la décentralisationcDibwlonne des directives a

tous les élus locaux et au personnel, il prépareuliget, approuveé par le
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9
préfet et voté par le conseil qu'il exécute. Il @sssi le représentant de I'Etat

a I'échelle communale.
b-1 - Les services de la Mairie
Les dispositions de l'arrété n° 21-149/C-AC/SG/SAQ 12/10/2012 portant
création, organisation, attributions et fonctioneeindes Services de la MAC ont
prévu deux niveaux d’organisation (voir Annexe h° 1
 les services infra communaux ;

* |es services communaux.

b-1-1 -Les services infra communaux
lls sont sous l'autorité de secrétaires adminigsrat’arrondissements qui
sont nommés par le maire, parmi les cadres degar&#8 B ou C ou de rang
équivalent, sur proposition du secrétaire généraprés avis du chef
d’arrondissement concerné. lls regroupent les idsssuivantes :
* régisseur auxiliaire des recettes ;

e état civil et transcripteur ;

e infrastructures et voirie.

b-1-2 -Les services communaux
lls se composent comme sulit :

» directeur du cabinet du maire :

* la cellule de communication et du protocole ;

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON
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* le contrble de gestion interne ;

» les chargés de mission ;

» le secrétariat particulier ;

» le secrétariat des adjoints au maire ;

» les organes de passation des marcheés ;

* le secrétariat géneéral ;

six (06) directions techniques.

Les directions techniques comprennent :

» la Direction des Ressources Humaines (DRH) ;

la Direction des Ressources Financieres (DRF) ;
» la Direction des Services Techniques (DST) ;

« la Direction du Développement Local et de la ProomtEconomique
(DDLPE) ;

» la Direction des Services a la Population (DSP) ;

la Direction des Affaires Juridiques et Fonciel@aJF).

Les directeurs sont nommeés par arrété du mairejipes cadres de la catégorie A

disposant d’'un profil conforme au poste a pourvoir.

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON
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Les chefs services sont nommés par arrété du npare)i les cadres de la

catégorie A ou B ou de rang équivalent, disposamt drofil conforme au poste a
pourvoir.
Les chefs divisions sont nommés parmi les cadeds datégorie B ou C ou

de rang equivalent.

Les activités des services communaux d’arrondissersent coordonnées
par le chef d’arrondissement.

La MAC dispose donc de six directions techniquescaun personnel
composeé de 312 agents.
Nous jugeons important de présenter la mission, #&sibutions et le

fonctionnement de la DRH qui a servi de cadre gugsia notre stage.

Paragraphe 2 Localisation, mission, attributions et
fonctionnement de la DRH
| - Localisation
La MAC est constituée de deux batiments juxtapokés services de la
DRH se trouvent au rez-de-chaussée tibatiment (a gauche, en rentrant a la
MAC par le portail principal).
Quant au local de la premiére autorité de cetection, il se trouve au  “Btage
du Z batiment, & droite du Service Budget et Comptabili

Il - Mission
La DRH assure la gestion stratégique et adminigératu personnel de la
MAC.
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1l - Attributions
Elle est chargée :

» d'élaborer, de mettre en ceuvre et d’évaluer la ptdes politiques de
modernisation, de la gestion des ressources huma@da mairie :
accueil, insertion, dialogue sociale, travail d'ipguet communication

interne ;

o d'élaborer, de mettre en place et d’évaluer unéiareprévisionnelle

des emplois et des compétences ;

» d'élaborer, de mettre en place et d’évaluer leseasadrganiques, les
plans de carrieres, le systeme de gestion desrpenfces, les plans de

promotion du leadership, de formation, de recrutéme

» de mettre en place une base de données et unitfspe<ollecte, de
traitement des informations pour une saine gesties ressources

humaines :

o d'assurer la conduite des hommes et des femmesumpachoix
judicieux, un recyclage permanent, une mobilisadbone motivation

permanentes des ressources humaines ;

* dinformer et de former le personnel de la maine &s enjeux, les
principes, les bonnes pratiques et les procédusegyabtion des

ressources humaines.

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON
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Elle comprend un secrétariat et trois (03) ses/icelon l'article 23 de
larrété n° 21-149/C-AC/SG/SAC du 12/10/2012 pottaréation, organisation,

attributions et fonctionnement des services de ALCM

A - Secrétariat
Il est chargé de :
* la saisie, l'enregistrement, la reprographie, lantNation et le

classement des courriers au départ et autres docsime

» la réception et I'enregistrement du courrier ariage, sa ventilation

ou son classement ;

» l'accueil des usagers et la réception du standagphonique de la
direction ;

» I'organisation de I'agenda du directeur.

B - Le Service de la Gestion des Carrieres, des AffagseSociales et de I'’Approche
Genre (SGCASAG)
Il est charge :

» de latenue a jour du fichier et des dossiersedsqmnel ;

e du suivi de I'évolution de la carriere des agen@ffectations,

mutations, promotions, départs (retraite, démisdioanciement) ;

* de I'établissement des listes et tableaux d’effecti
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du suivi des positions du personnel (absences, dmealaccident,

maternité, congeés, etc.) ;

de I'établissement des ordres de missions du peeson
de 'examen et du traitement des demandes reladivesas sociaux ;
de la promotion de la culture de I'excellence ;

de la promotion de l'approche genre dans toutesnigatives de la

commune

de I'élaboration des rapports mensuel, trimesteel annuel des

activités du service.

Ce service comprend deux divisions :

» Division Gestion des Carriéres (DGC) ;

» Division Affaires Sociales et Approche Genre (DASAG

La DGC est chargée :

de la tenue a jour du fichier et des dossiers dsopeel ;

du suivi de I'évolution de la carriere des agerdffectations,
mutations,  promotions, départs  (retraite, démission

licenciement) ;

de I'établissement des listes et tableaux d’effecti
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* de la promotion de la culture de I'excellence ;

» de veiller a la ponctualité et a la présence desntsga leurs

postes ;

o de I'élaboration des rapports mensuel, trimesteiehnnuel des

activités de la division.

La DASAG est chargée :
* du suivi des positions du personnel (absences dmealaccident,

maternité, congeés etc.) ;

e de I'examen et du traitement des demandes reladvugscas

sociaux ;

» de la gestion des cas sociaux et secours au petfsonn

communal ;

» de la promotion de l'approche genre dans toutesnigatives

de la commune ;

» du suivi des dossiers de pensions des agents adeigtraite et
du paiement des cotisations a la Caisse Natioral&é&turité

Sociale ;

» de I'élaboration des rapports mensuel, trimesetehnnuel des

activités de la division.
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C —Le Service de la Gestion Prévisionnelle et de
la Formation (SGPF)

Il a pour attributions :

la mise en place des outils de gestion préevisidames emplois et des

compeétences ;

I'élaboration et la mise a jour du référentiel deetiers et des

compétences ;
I'élaboration et la mise en ceuvre d’un plan analeelecrutement ;
la participation a la sélection et au recrutemenpersonnel ;

la préparation, la mise en ceuvre et I'évaluatienans de formation

et de perfectionnement ;

la tenue du tableau de bord de gestion des ressouramaines

(statistiques sociales) ;

I'élaboration des rapports mensuel, trimestrichetuel des activités

de la division.

Le SGPF comprend deux divisions :

Division Gestion Prévisionnelle des Emplois et Efifs (DGPEE) ;

Division de la Formation (DF).

La DGPEE est chargée :
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* de la mise en ceuvre du plan de recrutement dunpegkp
» de la gestion de la communication interne liéeszasigibutions ;

» de la gestion des dossiers d’'affectation, mutapoomotion, départ et

reclassement éventuels ;
* de la programmation des congés annuels du perscomehunal ;

» de la gestion des positions (absences, maladiegrniig accident,
etc.) ;

» de la gestion des relations entre le maire et ldesusyndicats des

agents communaux ;

 du traitement des dossiers de récompenses et detiosan
disciplinaires ;

* de la gestion des stages de formation ;

» de l'élaboration des rapports mensuel, trimestgel annuel des

activités de la division.

La DF est chargée, quant a elle, de :
» la préparation, la mise en ceuvre et I'évaluationhmlans de formation

et de perfectionnement ;

» la gestion de la communication interne liée a geibations ;
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I'’établissement des ordres de mission du maire, casseillers

communaux et du personnel ;

la préparation et lanimation des réunions du pameh des
manifestations, réceptions et autres ceéréemoniésiadliés concernant

le personnel ;

I'élaboration des rapports mensuel, trimestrichetuel des activités

de la division.

D - Service de I'Information et des NTIC (SINTIC)

Ce service a pour attributions :

I'équipement, la diffusion et la maintenance deshm®logies de
I'information et de la communication au sein desrvises

communaux ;
I'assistance technique aux utilisateurs de mateetlogiciels ;
I'analyse et la conception d’applications informaes ;

la conservation de la documentation et des archigda commune ;

la création d'une banque d’informations sur la camm et ses

partenaires ;

la promotion des nouvelles technologies de I'infation et de la
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e communication ;

» I'élaboration des rapports mensuel, trimestrichmtuel des activités

du service.

Le SINTIC comprend deux divisions :

» la Division Informatique, Documentation et Archiy@ DA) ;
» la Division Promotion des NTIC (DPNTIC).

La DIDA est chargée :
e de la conservation de la documentation et des \@wshide la

commune |

» de la création d’'une banque d’informations sur éanmune et ses

partenaires ;
e de la documentation des services communaux ;

» de la transmission du double des documents de giamubrtance aux

archives nationales ;
» d’assurer 'acquisition périodique d’ouvrages néa@es ;

» de I'élaboration des rapports mensuel, trimesaiednnuel d’'activités

du service.

La DPNTIC est chargée de :
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» l'équipement, la diffusion et la maintenance deshm®logies de
I'information et de la communication au sein desrvises

communaux ;
» [l'assistance technique aux utilisateurs de maggelogiciels ;
» |'analyse et la conception d’applications informates ;

» I'élaboration des rapports mensuel, trimestrichmuel des activités

du service.

Paragraphe 3Présentation des autres directions

| - La Direction des Ressources Financiéeres (DRF)
Elle a pour mission la mobilisation des ressourpespres de la mairie, la
préparation et I'exécution du budget communal. Effecomposée d’un :

» Secrétariat ;

» Service du Budget et de la Comptabilité (SBC) ;

« Service des Recettes et des Equipements MarchaRiE\) ;
» Service Matériel (SM).

Il - La Direction des Services Techniques (DST)

Cette direction est chargée principalement d’ogmet de coordonner les
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interventions techniques de la mairie sur le tarrai
Elle se décompose comme ci-apres :

* un secrétariat ;

« un Service des Etudes et Voirie (SEV) ;

* un Service de Protection et de 'Environnement (SPE
* un Service des Eaux et Calamités (SEC) ;

* un Service de ’Aménagement et de I'Urbanisme (SAU)

Il - La Direction du Développement Local et de la

Promotion Economique (DDLPE)
Sa mission principale est d'organiser et de coandonles initiatives de
développement local et de promouvoir I'économialec
Pour remplir sa mission, elle est organisée denfagavante :

» le Service de la Planification et de la Prospedi8feP) ;
» le Service de la Promotion Economique (SPE) ;
* le Service d’Appui aux Initiatives Communautair84(C) ;

* le Service de la Coopération Décentralisée (SeCoDe)
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IV - La Direction des Services a la Population (DSP)
La mission a lui assignée est de réguler les sesvies personnes et de la famille,
de veiller au bon fonctionnement de la police adstiative dans la commune.

Elle comprend :

* le Service des Personnes et de la Famille (SPF) ;
* le Service de la Police Administrative (SPA) ;

* le Service des Affaires Sanitaires, Sociales, Ceilies et Religieuses
(SASSCR).

V - La Direction des Affaires Juridique et Fonciere (DAIF)

Elle est chargée de veiller au respect de la l&aliridique dans la
délivrance des actes fonciers, de la mise en oaifgetive de la réforme fonciére
et de l'application des schémas et plans d'urbamisde I'élargissement de
I'assiette fiscale fonciere.

Elle est composée d’un:

» Secrétariat ;
» Service des Affaires Juridiques et des Actes Fon¢RAJAF) ;
» Service de la Réforme Fonciéere (SRF) ;

» Service du Registre Foncier Urbain (SRFU).
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La MAC compte, au 31 octobre 2013, 312 agents tispde la facon suivante :

Tableau n° 1 REPARTITION DU PERSONNEL SELON LE GENRE

Genre Effectif
Hommes 223
Femmes 89

Total 312

Source : DRH/MAC (octobre 2013)

Autrement, cette répartition se fait comme suit :

REPARTITION DU PERSONNEL SELON
LE GENRE

B Hommes

B Femmes

o J

Figure n° 1 REPARTITION DU PERSONNEL SELON LE GENRE
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Les divers statuts sociaux sont les suivants :

Tableau n° 2 REPARTITION DU PERSONNEL SELON LE STATUT

Statut Effectifs
Permanents 127
Non permanents 185

Source : DRH/MAC (Octobre 2013)

De facon schématique, nous avons :

4 REPARTITION DU PERSONNEL SELON h

LE STATUT

B Permanents

B Non permanents

N J

Figure n° 2: REPARTITION DU PERSONNEL SELON LE STATUT
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Paragraphe 4Etat des lieux & la DRH/MAC

Suite aux Iinformations recueillies et des enquétenées, nous vous
présentons I'état des lieux de la pratique desktign des Ressources Humaines a
travers les différentes activités menées par ladiion des Ressources Humaines
MAC.

A - Etat des lieux

1 - La gestion du recrutement

Le recrutement recouvre un « ensemble d’opératpms’articulent autour
de trois principales phases : identification etcpation du besoin, campagnes de
recrutement et procédures de sélection et intégratans le poste », Jean-Pierre
CITEAU, 2002,Gestion des ressources Humaineslition, page. 83.

Le recrutement est une opération qui consisteeecber, pour chaque emploi
d’'une organisation, la personne convenable, quesa dapacités requises, les
aptitudes nécessaires pour occuper cet emploii,Aingualité d’'un recrutement se
mesure au résultat de 'adéquation qui existe datpersonne recrutée et le besoin
immédiat et futur de I'entreprise. Elle repose sne définition réaliste du poste a
pourvoir, sur I'identification du profil correspoant, sur la recherche fructueuse du
candidat compétent et enfin, sur un accueil etintégration réussie du candidat

retenu.

Selon Jean-Marie PERETI, 199Bestion des ressources Humaines,
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edition, page.189Les différentes étapes du processus de recruteseamsument

comme suit :

I-besoin de recrutement ;
ll-analyse ;

llI-définition de fonction ;
I\V-prospection interne ;
V-prospection externe ;
VI-tri des candidatures ;
Vll-questionnaire ;
Vlll-entretien ;

IX-tests ;

X-décision.

A la MAC, le recrutement est effectué a la dematilsommet décisionnel, c’est-
a-dire par le Comité de Direction (CODIR) ou le dditeur des Services
Economiques et Financiéres (DSEF) qui étudie lasipiisé financiére de la

décision de recrutement.

Nous avons constaté que la recherche des candi@dfisctue dans la base des
données des militants politiques qui ont pour tgpptt un faible niveau de
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qualification ce qui limite le champ exploratoire.

Par ailleurs, I'absence d’'un manuel de procéduesivhnt le processus,

handicape cette pratique a la mairie

Il faut souligner aussi que, la décision finalendb®uche n’étant pas prise
dans certains cas sur la base d’'une comparaisos @me définition de poste et les
profils des candidats, le personnel recruté neespond pas trés souvent aux

compétences requises par les services utilisateurs.

De méme, I'absence des outils appropriés ne piepae de corriger ce
dysfonctionnement. En somme, la pratique de recreme a la MAC rencontre des
difficultés qui s’expriment par une absence dertiédin de poste et profil, d’'une
limitation trop restreint du champ exploratoire dBtine mauvaise sélection des
candidatsfaiblessg.

Conclusion séquentielle mauvaise pratique de recrutement a la MAC
2 - La gestion des carrieres

Gérer la carriere, c’est tenir compte des besoénkodganisation, d’'une part

et, d'autre part, des potentiels et souhaits dguhaavailleur.

Selon Jean-Marie PERETTI, elle inclut le suivi déagasse, le présent et

I'avenir des affectations d’'un salarié au seinstasctures de I'entreprise.

La gestion de la carriere d'un agent reviendra salér planifier
rationnellement ces diverses étapes ; autremerd titre de la gestion
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prévisionnelle des carrieres (GPC). Cette opérationsiste donc a planifier le

cheminement objectif des carrieres et des compeésenc

Le cadre juridique de gestion des carriéres destagke |Etat civils est constitué

par :

e la loi n° 86-013 du 26 février 1986 portant stajeénéral des agents
permanents de [I'Etat (SGAPE) et ses textes modficaet

complétifs ;

e le décret n° 2008-377 du 24 juin 2008 portant régijaridique

d’emploi des agents contractuels deadt.

Au cours de notre stage au sein de la DRH, noussawbservé de nombreux

dysfonctionnements en matiere de gestion des pesrié

L’effectif total dont dispose la DRH pour gérerdarriere des 312 agents de
la Mairie d’Abomey-Calavi est réduit a cing (05)eads : une directrice, deux
stagiaires ANPE parmi lesquels se trouve le setdigfiste en GRH et deux agents
permanents dont un est en formation a FTENAM. Malget effectif, ces agents sont

dynamiques et dévoués.

On constate que la DRH ne dispose pas d’assez sdeurees humaines
qualifiées pour mener a bien sa mission, elle seubnc d’'une insuffisance de

personnel qualifié pour atteindre les objectifslgusont assignés.

La gestion des actes Iégaux et reglementairegsjuine opération
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permettant a 'administration d’étre en regle g des organismes chargés de
suivre l'application de la réglementation en matiéociale va tres mal, car on
constate souvent des pertes au niveau des codedtavail, des conventions et

accords ce qui rend plus lentes les formalitésaddtives.

En matiére d’avancement d’échelon des agentsgiEaconstaté une automaticite
d’avancement tous les deux ans au niveau des sagemhanents des collectivités
locales. Mais en ce qui concerne les agents sausat@ durée indéterminée, un
avenant est pris par l'autorité pour constater ds@ncement sans tenir compte des

contraintes financiéres, ce qui ne fait qu'augmeela masse salariale.

La promotion ou I'avancement de grade est le passagn grade inférieur a un
grade immédiatement supérieur avec ou sans changemeoste. A la MAC, la
pratique est souvent influencée, d’'une part, paodel politique, religieux et le
clientélisme et, d'autre part, par le manque desa@ses humaines qualifiees.
Autrement, la gestion des carrieres a la MAC estfrootée a des difficultés
comme l'insuffisance des ressources humaines disiesn une mauvaise gestion
des actes légaux et réglementaires, la forte gatitin de I'administration et une

mauvaise pratique en matiere d’avancement et daqiron faiblesss.

Conclusion séquentielle pratique de la gestion de la carriere peut
satisfaisante.
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3 - La gestion preévisionnelle

La Gestion Prévisionnelle de 'Emploi et des Corapéées (GPEC) est une gestion
anticipative et préventive des ressources humailoestion des contraintes de
I'environnement et des choix stratégiques de laprise. C'est aussi une obligation

de négociation qui doit permettre d'éviter lesruesurations brutales.

Dans la pratique, la GPEC est handicapée par lincité de recrutement politique
a la MAC, ce qui entraine la non maitrise des ¢ifiecTout cela s’est traduit par
une non maitrise des effectifs, une continuitéeteutement politiquefdiblesss.

Conclusion Séguentielle absence de gestion prévisionnelle des emplois esde

compétences.

4 - La notation

Cette pratique s’opere par la notation qui estmééhode d’évaluation des agents
publics qui se traduit par lattribution d’'une ag@piation écrite et d’'une note

chiffrée aux agents sur la base d’un certain nordbreriteres liés aux :
» aptitudes professionnelles ;

» qualités des agents et a la maniéere dont ils sigequdes taches qui

leur sont confiées.

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON



Pratique du recrutement dans une administration communale : cas de la mairie
d’Abomey-Calavi.

31

Elle a pour base juridique l'article 52 de lahgi86-013 du 26 février 1986
portant SGAPE et modifiee par la loi n°89-020 dumi&i 1989. Aux termes des
dispositions de l'article 52 alinéa ler du SGAPETaut APE en activité ou en
détachement, fait I'objet chaque année, a partirl8uaolt, d’'une appréciation
exprimant sa valeur professionnelle dans I'empliupé et sur son aptitude a

exercer 'emploi du grade supérieur ».

Dans la pratique a la MAC, il a été constaté unquard’'objectivité dans la
notation du personnel. On note une fantaisie deérgurs qui tiennent compte des
relations professionnelles et personnelles qui texis entre eux et leurs
collaborateurs, car le seul objectif est de désigmeneilleur agent de I'année qui

bénéficiera d’'une prime d’encouragement appel@&etrkeizieme mois».

Les criteres de notation ne sont pas mesurablésispet quantifiables et ne
sont pas assortis d’'indicateurs |l faut noter Kiseence des objectifs définis a
chaqgue agent. Il n’existe que le Plan de Travaindel (PTA) au niveau de chaque

direction.

On constate que, la notation connait beaucoup flieuliés comme, I'absence
d’'objectifs fixés aux agents, de criteres pertinennesurables, fiables et un

manque de formation en matiére d’évaluation

Conclusion séquentielle : pratique de notation peabjective.
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5 - la gestion de la formation
Selon Citeau, 2002, p.113, la formation peut ééftnie comme :

« L’ensemble des dispositifs (pédagogiques) prapas# salariés afin de leur
permette de s’adapter aux changements structuraisxenodifications de
I'organisation du travail impliqués par les évahuis technologiques et

eéconomiques, et de favoriser leur évolution pradeselle ».
Les pratiques de formation a la MAC seront etudpsesapport a :
a- La politique de formation

Une politique de formation traduit une volonté, exge par les autorités
communales et engageant toute la mairie, portantesuaxes essentiels qui vont

orienter les décisions et les actes de gestioa t@ration de la mairie.

Notons qu'a la MAC, le plan de formation est en resoud’élaboration.
Présentement, il n'existe aucun document adminilStetracant les grandes lignes
en matiere de formation ainsi que les conditiomsgiinisation de la formation.

Conclusion séquentielle inexistence d’'un document administratif de politique
de formation.

b -Le plan de formation

Outil de management de la formation :
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« le plan de formation est la traduction opératioalhe et budgétaire des choix du
management d’une organisation sur les moyens gaffecte, dans une période
donnée, au déeveloppement de la compétence indiVie@t collective des salariés
» (Meignant A., 2003).

A la MAC, la gestion de la formation est assuréel@dRH. Cette derniére
gere tout le processus depuis le recueil et I'amalges besoins de formation

jusgu’a I'évaluation de la formation.

A l'identification et I'analyse des besoins, chagqugent recoit une fiche de
besoin en formation qu'’il renseigne, fait valider ga hiérarchie et renvoie a la
DRH pour analyse. Une fois les fiches recueilllasDRH apprécie la pertinence
des besoins exprimés. Les besoins de formatiorsjpgétinents sont retenus et
pour chaque besoin de formation identifié, I'actinformation correspondante est
proposée en tenant compte des contraintes budggtaica démarche

d’identification et d’analyse pose plusieurs profmds.

D’abord, la plupart des responsables ne respeptentes délais de remise
des fiches de besoins en formation de leurs différeollaborateurs. Tous les
besoins de formation ne sont donc pas pris en edgits I'analyse des besoins. Il

y a aussi I'inadéquation entre les besoins etdendtions.
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¢ - Evaluation de la formation

Elle est une opération mettant en corrélationdssitats attendus par rapport
aux connaissances acquises au cours de la formatiais selon Barbier, 2001,
p.36,« L’évaluation est un acte délibéré et socialemenganisé aboutissant a un

jugement de valeus.

On observe l'inexistence d'un document adminigtrde politique de
formation, d’'un plan de formation, de non pertireles actions de formation et
une absence totale de suivi et d’évaluation pastdition a la MAC.

Conclusion séquentielle mauvaise pratique de gestion de la formation.

d - Les Conditions de travail

Les conditions de travail regroupent, le cadreegtvironnement de travail
ainsi que les matériels et mobiliers de travailpetivent étre définies comme
I'ensemble des éléments directement et indirectenadigs au travail et dont il faut
tenir compte pour savoir si le travail est acceptaln non par 'administration et

désirable ou non par le salarié.

Dans la pratique, nous constatons que les locauxaabla MAC sont
acceptables, mais on note dans la majorité desdemsbureaux que plusieurs
agents (2 a 5) partagent pour leur poste de travailplus, I'espace offert par les

bureaux en général est tres exigu.
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En matiere d’outils de travail, nous constatons lguegesoin est énorme, car
il N’y a qu’un seul ordinateur fonctionnel a la DRMais, on constate I'existence
du réseau Internet et des moyens de communicaticaugsi I'étroitesse des

bureaux pouvant abriter les agents.

Conclusion Séquentielle mauvaises conditions de travalil.

B - Inventaire des éléments de I'état des lieux
1 - Inventaire des atouts de la MAC

Les atouts regroupent les forces et les opportinités constats significatifs

favorables a la mairie et qui ressortent de nosrhsions sont :
» existence d’'un organigramme bien structuré ;
» existence d’'un Plan de Travail Annuel ;
» existence d’Internet et des moyens de communication
» renforcement quantitatif et qualitatif de I'effdcti
* ambiance conviviale ;
* réunion hebdomadaire des chefs services ;

* jeunesse et dynamisme du personnel ;
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» volonté et 'ambition du personnel ;
» existence d’'un répertoire des emplois.

En dépit de ces atouts, la commune d’Abomey-Calesi confrontée a des

difficultés.
2 - Inventaire des problemes

Les problemes identifies sont nombreux. Il s’agladois des faiblesses et

des menaces telles :
» personnel insuffisant et peu qualifié ;

» inexistence d’objectifs stratégiques et politigues dressources

humaines ;
» absence de planification des ressources humaines ;
» absence de définition de poste et de profil ;
* approche trop restreinte des candidats ;
* non-respect de la procédure légale de recrutement ;

» inadéquation entre les besoins de compétencesredgy et les profils

des agents recrutés ;

* mauvaise gestion des actes légaux et reglementaires
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* mauvaise pratique en matiere d’avancement et daqgiron ;

» forte politisation de 'administration ;

* non maitrise de I'effectif ;

» continuité de recrutement politique ;

» absence d'une démarche GPEC ;

» absence d’objectifs fixés aux agents ;

» absence de critéres pertinents, mesurables etdiatid notation ;
* mangue de formation en matiere de notation ;

* inexistence d’un document administratif de poliggie formation ;
* non pertinence et objective de la gestion des fooms ;

» absence de suivi et d’évaluation post-formation ;

» inexistence d'un plan de formation ;

* inexistence d’'un document de politique de formation

* mangue de locaux pour abriter les bureaux des sgent

* non adaptation des matériels et mobiliers de travai

e insuffisance des matériels.
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L’inventaire étant fait, nous procéderons au regemoent par centres

d’intérét.
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Tableau n°REGROUPEMENT DES FAIBLESSES PAR CENTRES D'INTERET

nt

N° Centres Problémes
dordre | yintérat Problemes spécifiques genéraux Problematiques
Absence d’analyse des besoins en
personnel. Problématique de
Gestion du Absence d’analyse des compétences. Recrutement non| I'amélioration de la
1 recrutement Absence de formes appropriées d’action efficace en pratique de recruteme
matiére de recrutement. personnel
inexistence d’'un document administratif ¢
politiqgue de formation.
non pertinence et objective de la gestion Problématique de
2 Gestion de e formations. Inefficacité de la | I'amélioration de la
formation gestion gestion optimale de g

absence de suivi et d’évaluation post-

formation.

inexistence d’un plan de formation.

des formations.

formation
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absence de critéres pertinents, mesurabl
flables de notation.

non fixation d'objectifs de travail at

Mauvaise pratique

Problématique de

Notation du agents. de notation du I'amélioration du
personnel subjectivité et la partialité dans la notatior  personnel ala | systeme de notation d
MAC personnel
mauvaise gestion des actes légaux
reglementaires. Inefficacité du Problématique d’'une
Gestion des mauvaise pratique en matiére d’avancen Systeme de gestio gestion optimale des
carrieres et de promotion des carrieres ala carrieres des agents
forte politisation de I’Administration. MAC
manque de locaux pour abriter les bure Mauvaises Problématique
Conditions des agents. conditions de d’une amélioration
de travail non adaptation des matériels et mobiliers travail des conditions de

travail.

insuffisance des matériels.

travall
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Section 2: Ciblage de la problématique et vision globale de sa
résolution
Paragraphe 1Choix et justification de la problématique
| - Choix de la problématique

Les différentes problématiques identifiees lordadetalisation de nos états des
lieux et regroupées en des centres d’intéerét sonte$ des problématiques
importantes auxquelles la MAC doit apporter desitsmis en vue d’améliorer la
performance de son administration. Il s’agit de :

» |'amélioration de la pratique du recrutement a la®/;

I'amélioration de la gestion des formations a la®™MA

* I'amélioration du systeme d’évaluation du persoretale I'appréciation des

performances a la MAC ;
» la gestion optimale des carrieres des agents MA@ ;
* I'amélioration des conditions de travail a la MAC.

La rédaction d’'un mémoire ne traite pas a la fe@galtes les problématiques
identifiées lors de I'état des lieux. C’est cedéson qui nous amene a porter notre
dévolution sur la problématique portant sur latiguee du recrutement, dont la
résolution permettra d’éliminer nombre de dysfommtiements et concoure a la
résolution des autres problématiques. La probl@muatportant sur I'amélioration

de la pratique du recrutement cadre bien avec pott@déme général qui est : le
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recrutement non efficace en personnel a la MAC, sgumanifeste a travers les

problemes spécifiques suivants :
« absence d’analyse des besoins en personnel ;
» absence d’analyse des compétences ;
« absence de formes appropriées d’action en matgereaiutement.

La problématique choisie, nous procederons a séigason.
Il - Justification de la problématique choisie

Selon Patrick GILBERT et Marina CHARPENTIER :

« la performance désigne la réalisation des objectirganisationnels, quelles
gue soient la nature et la variété de ces objeclifs performance est
multidimensionnelle, a I''mage des buts organisatitels ; elle est subjective et
dépend des référents choisis».

En effet, la performance d’'une organisation déperdgrande partie de la
capacité professionnelle des individus qui la cosepb Le choix de ces individus
est, dés lors un enjeu capital.

A cette fin, les dirigeants doivent se doter disutbncrets afin de cibler les
bons candidats. Ainsi, aprés avoir planifié adésmant leurs besoins de main-
d’ceuvre, ils doivent dénicher des candidats quis@dsnt un savoir-faire

concurrentiel, ainsi qu'un savoir-étre et des valeohérentes avec la mission de
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I'organisation. Malheureusement, le constat est da’ MAC, les recrutements
entretiennent la médiocrité et ne visent pas ldop@ance de |'organisation.
Plusieurs raisons justifient I'existence de ceitigasion.
Le processus de recrutement a la MAC n’est pasoppp et n’est aucunement lié
a la stratégie de l'organisation. Le recrutementaiecontribuer a atteindre des
objectifs clés :

* inciter les personnes compétentes a poser leuridance pour un

poste donne ;
e augmenter le vivier de compétences par l'ajout deivelles
ressources ;
e augmenter la capacité de la mairie a répondralarfsande des clients.
Aucun recrutement ne devrait se faire sans I'emtted’'un descriptif de
poste. Ce constat fondamental sur le recrutemésbeasent ignoré en faveur d’'une
immixtion de la politique dans les recrutements.
Il faut également dire que les recrutements les ptussis se font avec I'appui des
dirigeants de l'organisation et des spécialistés@unaissent le poste a combler et
ce, de la planification initiale jusqu'a la décisidu candidat a retenir. A la MAC,
les responsables en charge de la gestion des ressohumaines ne sont
guasiment pas associés aux processus de recrutelinémir est généralement
communiqué des noms de personnes a embaucherrequpals doivent établir un
contrat de travail.
L'importance de la présente étude est de permaeitse autorités et aux

différents responsables de la MAC d’appréhendebl&estratégique du choix des
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hommes dans la performance d’'une administrationnoamale. Aprés le choix, la
formulation et la justification de la problématiqueous aborderons la spécification

et les séquences de résolution de ladite problgoeti

Paragraphe 2: SPECIFICATION ET SEQUENCES DE
RESOLUTION DE LA PROBLEMATIQUE

Dans un premier temps, nous aborderons la spéwficde notre problématique

(A) et, ensuite, de facon globale la maniére dants entendons la résoudre (B).

| - SPECIFICATION DE LA PROBLEMATIQUE

Notre problématique se spécifie comme suit :

A - Probleme principal de recherche

Le recrutement non efficace du personnel a la MAC.
B - Problemes spécifiques

1 . Absence d’analyse des besoins en personnel

2 . Absence d’analyse des compétences

3 . Absence de formes appropriées d’action en neatie recrutement
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I’ - SEQUENCES DE RESOLUTION DE LA
PROBLEMATIQUE

Dans la perspective de résoudre des problemes,attmpgerons une démarche
en huit (8) étapes :

» définition des notions clés de I'étude ;

» choix de I'outil de mobilisation des données ;

» choix de I'outil d’analyse des données ;

* mobilisation des données ;

e analyse des données ;

» établissement du diagnostic ;

e approches de solutions ;

e conditions de mise en ceuvre des solutions.
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CHAPITRE PREMIER
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Section 1: Cadre théorique et méthodologie de I'étude
Paragraphe 10bjectifs, hypothéses et revue de la

littérature
| - Fixation des objectifs
A - Objectif général

L’objectif général de notre étude est de contribadtamélioration de la
pratique du recrutement du personnel a la MAC.

B - Objectifs spécifiques

N° 1: proposer la mise en place de la démarctaedtification des besoins en
personnel ;
N° 2 : proposer I'élaboration des outils d’analgss compétences ;

N° 3 : suggérer des formes appropriées d’actiomatere de recrutement

Il - Formulation des causes et des hypothéses

A - Causes et hypothéses liées au probleme général

Au niveau général, nous n’avons pas pu identifre@ gause générique qui

puisse prendre en compte les différentes causesigpés a partir d’'un lien

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON



Pratique du recrutement dans une administration communale : cas de la mairie
d’Abomey-Calavi.

48

générique unigue. Par conséquent, nous ne pouvoetré une hypothese

générale en I'absence d’'une cause générale.

B - Causes et hypotheses spécifiques

e cause et hypothese liées au probléme spécifiqie n°

La planification de la main-d’ceuvre consiste ereneemble d’activités dont
I'objectif est d’évaluer la demande et I'offre davail. La premiére étape consiste a
examiner les divers facteurs qui influencent l'eftte main-d’ceuvre sur le marché
et a evaluer les besoins en personnel de l'org@msa court, moyen et long
termes. Ainsi, il sera possible de coordonner l&srte pour disposer des
ressources compétentes au bon endroit et au moomgurtun, le tout afin
d’atteindre les objectifs organisationnels

Cette prévision permettrait de suivre les diffésemouvements, d’anticiper
ceux susceptibles d’affecter la qualité et la gitgamtes ressources humaines et de
procéder a des remplacements au besoin. Le petsodoi étre en perpétuel
renouvellement.

Nous constatons qu’a la MAC, il n'y a aucun dispibgermettant de suivre
et de projeter les différents mouvements (retraiéees, affectation, licenciement)
du personnel. Il N’y a pas de dynamique d’anticgrat

Nous avons ainsi retenu comme cause de I'abseaocalgse des besoins en
personnel, 'absence d’'une gestion prévisionnakeamplois et des compétences.
« l'absence d'analyse des besoins en personnel dsie a I'absence d'une
gestion prévisionnelle des emplois et des compétencs.
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e cause et hypothese liées au probléme spécifig@e n°

Deux des enjeux cruciaux dans la gestion des ressohumaines consistent
a embaucher une main-d’'ceuvre compétente et aaffiest employés a des postes
ou ils seront efficaces et satisfaits. Le succésn@mique et social d'une
organisation en dépend. A cette fin, les dirigedoigent se doter d'outils concrets
afin de cibler les bons candidats. Ainsi, aprésiraplanifié adéquatement leurs
besoins de main-d’'ceuvre, les organisations doidénicher des candidats qui
possedent un savoir-faire concurrentiel, ainsi musavoir-étre et des valeurs
cohérentes avec la mission de l'organisation. Ctitde n'est pas simple et
représente un défi de taille dans un contexte sexggences de la main-d’oceuvre
envers les employeurs sont de plus en plus élevées.

Ainsi, malgré I'existence du répertoire des emplois etilsr@rofessionnels
des communes depuis juillet 2009, les responsalelés MAC n’ont jamais penseé
a I'élaboration d’'une description de poste qui estoutil indispensable pour
pouvoir établir le profil du candidat idé&onc, en ce qui concerne le probleme de
« l'absence d’'analyse des compétences », nous aslensfié comme cause la
méconnaissance des outils d’analyse des compéterdabsence d’analyse des

compeétences est due a I'absence d’une fiche de dgg®on de poste».

e cause et hypothése liées au probleme spécifig8e n°

L'utilisation d’'une forme et le respect des diffét® processus de
recrutement est le point de départ de la quéte dilear candidat susceptible

d’occuper convenablement un poste de travail. Ungyocessus de recrutement
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garantit un personnel qualifié.

Face au probléme relatif a la non existencaalforme appropriée d’action
de recrutement identifie a la MAC, nous avons didbetenu comme cause de ce
probléme la méconnaissance par les autorités aefald®s de I'importance d’une
forme et d’'un bon processus de recrutement. Auamoadres de cette direction
des ressources humaines n’a veritablement le pubiin gestionnaire des
ressources humaines. Son fonctionnement est gg@anting personnes dont deux
futurs administrateurs des finances et des sevipgblics. lls n‘ont pas
veritablement le profil adéquat pour conduire unocpssus pertinent de
recrutement.

Nous avons retenu comme cause la méconnaissartmplartance d’'une
forme et d’'un bon processus de recrutement desritst et des cadres.

« I'absence de formes appropriées d’action de rectement est due a la non

maitrise des techniques de conduite efficace d’'unrgressus de recrutement ».
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Tableau n° 4 : Tableau de Bord de 'Etude 1

Niveau
d’analyse Problématique Objectifs Causes supposées Hypotheses
Contribuer a
Général Recrutement nor  I'amélioration de la - -
efficace ala | pratique du recrutemer
MAC ala MAC
Absence d’'une déemarche
Inexistence d’une démarch gestion prévisionnelle des
Absence Proposer la mise en | de gestion prévisionnelle d¢ emplois et des compétenc
d’analyse des | place de la démarche emplois et des compétence expligue I'absence
_ 1 besoins en d’identification des I'identification des besoins
é personnel besoins en personnel en main-d’ceuvre avant le
~§_ recrutement a la MAC
%)

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON

D

es

>



Pratique du recrutement dans une administration communale : cas de la mairie d’Abomey-Calavi.

Absence Proposer I'élaboration Méconnaissance des outil I'absence d’'une fiche de
d’analyse des | des outils d’analyse de d’analyse des compétence description de poste est ajla
compeétences compeétences base de la non analyse des

compétences
Absence de Suggérer des formes Méconnaissance de | Non maitrise des techniques
formes appropriees d’action el I'importance d’'une forme e| de conduite efficace d’'un
appropriées matiere de recrutemern,  d’'un bon processus de | processus de recrutemen
d’action en recrutement des autorités
matiere de des cadres
recrutement

~—~+
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lll - Revue de la littérature

Le recrutemenpeut se définir comme I'ensemble des actions reisesuvre
pour trouver un candidat correspondant aux besdure organisation a un poste
donné. Il peut également étre vu comme un prosegsuconsiste a mettre a la
disposition d'une organisation les RH pouvant lwrmettre d’atteindre ses
objectifs. Elle comporte la planification des ragees humaines ou prévision en
matiere de personnel, l'identification de la natetede la qualité des postes a
pourvoir, le recrutement, la sélection (ou évatatdu potentiel des candidats),
I'accuell et I'orientation des nouveaux employéagdie PETIT, 1988, p. 138.

Le recrutement est un ensemble d’activités parukdées les gestionnaires
informent les personnes susceptibles de possésl@otapétences requises, qu’'un
poste est vacant (ou susceptible de le devenirg Harganisation, et incitent ces
personnes a offrir leurs services, André PETIT, 8198 138.

Pour Jean-Pierre CITEAU, 2002, p. 83, il couvreemsemble d’opérations
qui s’articulent autour de trois phases principaled’identification et la
spécification des besoins, la campagne de recruteree les procédures de
sélection et enfin, I'intégration dans le postdrdgail.

Il ressort de ces différentes définitions deux $yge sources de recrutement
. le recrutement interne et le recrutement externe.

D’apres Peretti, 2008, le recrutement interneceste opération ayant pour
but de pourvoir a un poste en interne, c'est-a-diea sélectionnant le candidat

retenu parmi les salariés actuels
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Il permet a l'organisation de proposer a ses sHaun ou des poste(s)

vacants dans le cadre de la gestion de mobilitéetitement interne permet donc
a un salarié qui a les compétences adéquates d®mmosr sa candidature sur un
poste qui I'intéresse au sein de I'organisation.
Cependant, il faut étre prudent quant a la mobhifitérne puisqu’il se peut que les
salariés n'apprécient guére d’avoir pour managerauncien collegue lorsque la
promotion est au sein du méme service, il fautil@dier les personnes qui
proviennent d'un autre service de l'organisatioinos cela peut engendrer des
jalousies et donc des tensions au sein du service.

Le recrutement externe

Si le recrutement en interne n’est pas possiblaidde la non adéquation de
candidats avec le poste que ce soit en termesmdpétences, de personnalité ou
encore de qualification, recruter en externe péat @éne solution. En effet, cela
permet de stimuler et de motiver le personnel.

L'arrivée d’'une nouvelle personne avec de nouvellempétences et un
regard neuf va parfois permettre de faire avanegrchoses et ainsi améliorer le
climat de I'entreprise.

Pour le recrutement externe, l'organisation pedlicier un cabinet de
recrutement si elle n'a pas le temps de s’en oacupeEs cela aura un codt
considérable sur le processus de recrutement.

En claire, le recrutement externe consiste a emendes candidats internes

aux candidats externes dans le but de disposenfdesations sur les niveaux
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relatifs des marchés internes et externes du trdla pour souci d’enrichir le
potentiel interne de I'entreprise par I'apport @& nouveau et/ou de rajeunir la
pyramide des ages et/ou a l'impossibilité de troudans I'entreprise le profil
recherché (Jean-Marie PERETTI, 2002-2003, p. 89).

L'un ou l'autre de ces types utilisé par I'orgamisa, le recrutement doit
répondre nécessairement aux conditions suivantes.

- étre une réponse a un besoin (ou mémei@lésion d'un besoin prochain)
de compétences et/ou d'effectif. Ce besoin essdieé a la vacance d'un emploi
(départ en retraite, promotion vers un emploi dégaie supérieure, demission ou
licenciement du salarié...), soit a la création dhaste (nouvelle fonction dans
I'organisation, croissance de l'effectif nécessaiwefonctionnement du service ...)

- permettre une adéquation homme/posteldguen termes de compétences
(savoir, savoir-étre et savoir-faire) ;

- étre un acte de management complexelpquel I'objectif est de trouver
le candidat qui correspond le mieux aux besoin®dganisation ;

- étre un processus composeé d'étapegwpluent en interaction et de

techniques destinées a garantir |'efficacité drutement

« Contributions antérieures des auteurs sur le problie spécifique N° 1
Dans la quéte et le recrutement de personnedfigaaliles GRH disposent

d’'un certain nombre de moyens et d’outils congcus gd@minents chercheurs et
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spécialisés dans le domaine de la gestion desuregsohumaines.

Parmi ces outils préétablis, ils doivent procéden@& analyse des besoins.
Le besoin résulte d'un manque, dune insatisfactio’'une attente, d'un
dysfonctionnement. L’'identification des besoind’deganisation en main d’ceuvre,
tant sur le plan quantitatif que sur le plan gaéfit constitue une importante étape
préalable au recrutement et a la sélection du peedoldéalement, il convient de
prévoir a I'aide d’'un processus de planificatios dessources humaines, le nombre
et la nature des postes que l'organisation devaavpa dans un avenir prévisible,
Soit & cause de l'accroissement des opération®dgahisation, soit a cause des
pertes en main-d’ceuvre dues aux retraites, auxoreret aux abandons de poste
(André PETIT, 1988, p 134). La demande de recrutém@mane en regle générale
du responsable hiérarchique directement concernfaitet’objet d’'un examen
hiérarchique. Avant de lancer les opérations deutement, il est nécessaire de
vérifier 'opportunité de la demande (Jean-
Marie PERETTI, 2002-2003, p 86). Le diagnostic giofunité permet de vérifier
gue toutes les solutions d’amélioration de la potigité et de réorganisation du
service, voire d’externalisation ont été analyséest de recourir a 'augmentation
ou au maintien des effectifs.

Pour la conduite des opérations de sélectiorstilnglispensable de partir de
la définition précise du besoin (Jean-Pierre CITEAQD2, p83).
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« Contributions antérieures des auteurs sur le problie spécifique N° 2
Au nombre des outils préétablis dont on a besour frecrutement, figure la
description de poste.

Le succes ou I'échec d’'un recrutement dépenad dgidlité de la description.
La description du poste doit correspondre a laitééalinsi, lorsque le poste a
pourvoir existe déja, on procede a son analysd stag)it d'un poste nouveau dans
I'organisation, la phase d’analyse est tres ddiqatur cerner les taches et les
activités qui seront effectivement celles du polsés. données de I'analyse doivent
étre rassemblées afin de définir le poste, saitinales caractéristiques, les
compétences et habiletés qu’il suppose

Pour Jean-Pierre CITEAUX, 2003, pp 83-84, on precgdh I'analyse du
poste a partir de I'existant, lorsque le besoinliésh la vacance d’un emploi. Si le
poste a pourvoir est totalement nouveau, le regd@shiérarchiqgue et le
responsable du recrutement devront procéder Hilataé claire de cette nouvelle
fonction a partir des éléments qui ont motivé cetéation.

Selon Peretti, 1999, 4a qualité d'un recrutement est le résultat de
'adéquation existant entre la personne recrutéeletposte a pourvoir. C’est
une définition intéressante puisqu’elle permet die gque les recrutements qui sont
faits de facon impartiale seront de qualité puislgupersonne qui sera recrutée le
sera pour ses compétences par rapport au posteupetunon pour d’'autres critéres
discriminant.

Il ne peut y avoir de recrutement sans définitiarpdbfil de poste. S'il
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n'existe pas de descriptif adéquat ou actualisgstinécessaire de I'établir ou de le
réviser a l'occasion du recrutement car le sucad'echec d'un recrutement dépend
de la qualité de cette description. Il demeure irtgyd de donner aux candidats une
information compléte, objective et realiste du pagt'ils auront a occuper.

Selon LEGRIX DE LA SALLE B., 2006, ka grande majorité des erreurs de
recrutement est due a une mauvaise deéfinition destps». Cette activité permet
de déterminer les activités et les responsabifitépres a I'emploi, les conditions

de travall, etc.

« Contributions antérieures des auteurs sur le problie spécifique N° 3

Afin de conduire correctement le processus de tegrent, les employeurs
ont besoin de choisir dans I'éventail les modesrééres de recrutement qui
paraissent le plus indiqué.

Un recrutement engage durablement I'orgamisatit malgré sa dimension
aléatoire il représente un enjeu stratégique poelle-ci. Le processus de
recrutement doit donc étre en adéquation avec lemtations stratégiques de
I'organisation. L’enjeu du recrutement pour I'eqirige est donc de sélectionner le
candidat qui corresponde le mieux au poste vacardi @u’'a la culture de
I'entreprise. Le but est de fidéliser ce candidat qu’il apporte une plus-value a
I'entreprise.

Néanmoins, le respect de ce processus ne metguaeeprise a I'abri d'un

echec dans son recrutement. En effet, il suffitltgrdreprise se soit trompée sur
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'une des étapes du processus et tout peut s’eonBar exemple, si le besoin a
mal été identifié dés le départ, on recrutera pwuposte qui n’avait pas de besoin
immédiat au niveau de la productivité (Cadin 2087 xela engendrera des codts
supplémentaires pour I'entreprise et peut-étreenin de recruter a nouveau pour
un poste qui en réellement besoin.

Tous les employeurs savent gu’un recrutement leutecextrémement cher
néanmoins ils ne sont pas a I'abri d’'une erreujugement. C’est en cela que pour
diminuer le doute des employeurs, Bruchon-Schwereseommande

« d’assainir le processus de recrutement en n'utilisamie les méthodes
les plus pertinentes, ceci pour des raisons écortpras (colt elevé des erreurs) et
ethiques (optimisation de I'évaluation par respelgs candidatsy.

En effet, le recrutement présente un intérét pamtreprise du fait du codt
tres éleveé du processus. Selon Peretii «ecrutement est rentable si la personne

recrutée reste au moins deux ams

Paragraphe 2Méthodologie de I'étude
Afin de procéder a la vérification de nos hypotlses®us adoptons la
méthodologie comportant en premier I'approche e et en second celle
théorique. L’approche empirique nous permettraaike fdes investigations sur le
terrain pour la vérification des hypothéses. L'appe théorique nous conduira au

choix de modéles théorigues de résolution des nods spécifiques.
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| . L'approche empirique
Ici, il sera question de mettre en évidence lahowt d’enquéte envisageée,
gui prend en compte les éléments ci-apres :

- la fixation des objectifs de la collecte des dem;
- la présentation du cadre de I'enquéte ;

- la nature de la collecte des données ;

- I'échantillonnage ;

- la spécification des données a mobiliser ;

- la conception des questions d’enquéte ;

- la technique de dépouillement et d'analyse deaékes.

A . Objectifs, nature de la collecte des
données et cadre de I'enquéte
1. Objectifs et nature de la collecte des

données

La collecte de données a pour objectif de mobilsgidonnées nécessaires a
la vérification des différentes hypotheses formsidelle permettra, de maniéere
spécifique, de savoir si :

- 'absence d'analyses des besoins en personmklesatl'inexistence d’'une
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démarche GPEC (Hypothése 1) ;

- 'absence d’'une fiche de description de postetreave a la base de
I'absence d’analyse des compétences (Hypothése 2) ;

- la non maitrise des techniques de conduite aefficd’'un processus de
recrutement explique l'absence de formes appraopreaction en matiere de
recrutement (Hypothése 3).

Cette collecte a consisté :

e dans un premier temps, en une recherche docunedains les modules de
formation de 'ENAM, a la salle de documentation ldeMAC et a la
bibliotheque Patrick VIEYRA de I'ENAM), des entmats informels et
exploratoires, des observations et des discussions

« dans un second temps, en une enquéte sur la lbasguide d'entretiean

annexe) et surtout d'un questionnaire (en annexe).

2.Cadre de l'enquéte
Pour cette enquéte, la MAC a été retenue. Compte tki fait que le
recrutement du personnel concerne toutes les dinsctle la Mairie, le choix a été
donc opéré sur 'ensemble des six (6) directions.

Notre population mére est ainsi composée du pegdale la MAC.

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON



Pratique du recrutement dans une administration communale : cas de la mairie
d’Abomey-Calavi.

62

a. L'échantillonnage etal spécification des données a
mobiliser
e L'échantillonnage
L’échantillon représentatif de la population mewgernitifiee pour notre
enquéte est de 100 personnes en raison du tenges enoyens limités dont nous
disposons.
» La spécification des données a mobiliser
Les données a mobiliser a travers notre enquéteecoent les causes
profondes des problémes spécifiques identifiés,aMis et les suggestions des

agents de la MAC sur la pratique du recrutement.

3. La conception du questionnaiet le mode de
présentation des donnéees

a. La conception du questionnaire

Le questionnaire a été congu par rapport aux pmdsadentifiés au cours de
notre étude et comporte trois (03) rubriques. Lesstrubrigues abordent
respectivement :

b. Les techniques d'analyse et de dépouillement desriwes

Les résultats obtenus seront analysés selon qa’is™agir de questions
fermées ou de questions ouvertes. Pour les qusdeomeées, nous adopterons la

meéthode de tri. Quant aux questions ouvertes, lesuspprécierons en fonction des
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réponses fournies par les enquétes.

Il. L'approche théorique
A - Choix théorique liée a I'absence d’analyse des

besoins en personnel

1. Présentation de la théorie retenue
Nous avons retenu comme approche théorique [Bu@solution du
probléeme lié a l'absence d'analyse des besoins essopnel, celle basée sur
I'identification des besoins réels en personneli;cpnsiste a identifier les besoins
tant sur le plan quantitatif que sur le plan gaéfit les ressources humaines dont

la MAC a besoin pour son fonctionnement.

2. Normes et repéres damélioration de la
préoccupation
Il s’agit de ressortir les principaux facteurs gqoontreront qu’il y a une
amélioration du probléme. Pour la résolution dprabléeme, il est nécessaire qu'il
soit mis en place une démarche de gestion préwisiten des emplois et des
compeétences. Ainsi, le probleme sera résolu lorkegpiétapes de cette planification
seraient respectées. Cette démarche permettraMiA@a de savoir si elle doit

procéder a un recrutement ou si elle doit assemrautre mesure.
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B. Choix théorique lieé a l'absence d’analyse des
compeétences a la MAC

1. Présentation de la théorie retenue

L'approche théorique retenue et développée dange mevue de littérature,
est la description de poste selon la perceptionlel@n-Pierre CITEAUX, 2003, pp
83-84, qui dit gu'on procédera a I'analyse du p@spartir de I'existant, lorsque le
besoin est lié a la vacance d’'un emploi. Si le @astpourvoir est totalement
nouveau, le responsable hiérarchique et le respnshi recrutement devront
procéder a la définition claire de cette nouvetiection a partir des éléments qui
ont motivé cette création.

2. Normes et repéres damélioration de la
préoccupation
La description de poste qui résoudra le probleos® me sera possible que

par la connaissance des outils d’analyse des cempes par les responsables en
charge des ressources humaines de la MAC.

C. Choix théorique lié au probleme de I'absence de

formes appropriées d’action en matiere de
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recrutement a la MAC.

1. Présentation de la théorie retenue

L’approche théorique a retenir ici, est celle leasédr le respect du processus
et I'adoption d’'une forme appropriée en matierergerutement selon Bruchon-
Schweitzer qui recommande :

«d’assainir le processus de recrutement en n’utlid que les méthodes les
plus pertinentes, ceci pour des raisons economiq(esit élevé des erreurs) et
ethiques (optimisation de I'évaluation par respefgs candidats) »

2. Normes et repéres damélioration de la
préoccupation
Ce probleme sera considéré comme résolu, lorsgaierelgponsables en

charge des ressources humaines adopterons etseraims les techniques de

conduite efficace d’'un processus de recrutement.

B - Les seuils de décision

Cette partie est consacrée a la nature des réepdtikesst appuyée par la loi

de la majorite.

Aprés I'analyse des données recueillies, la répangjoritaire (réponse qui
sera la plus partagée) sera retenue comme caligeselen chaque probleme
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spécifique. Elle permettra de vérifier les hypodsaformulées.

Section 2: DES ENQUETES DE VERIFICATION DES
HYPOTHESES AUX CONDITIONS DE MISE EN (EUVRE DES
SOLUTIONS

Dans un premier temps, nous présentons les réssdia données collectées
puis Vvérifions nos hypotheses (Paragraphe 1). Damssecond temps, nous
formulons nos suggestions et leurs conditions de @n ceuvre (Paragraphe 2).

Paragraphe 1Collecte et analyse des données

Les conditions de réalisation des enquétes (Aprésentation et I'analyse
des données mobilisées (B) et la vérification dgsothéses (C) constitueront les
points saillants de ce paragraphe.

| - Conditions de réalisation de I'enquéte

A. Préparation et réalisation de I'enquéte
Notre questionnaire a été administré sur le lieutrdvail. Ceci s’est fait
grace au calendrier de travail établi en commuroracavec le responsable des
ressources humaines pour nous permettre d’organiseiministration du
guestionnaire en vue de toucher le plus de persofimsi, la réalisation de

I'enquéte dans le but de vérifier nos hypotheséte daite du 15 au 22 octobre
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2013. Pendant cette méme période, des entrevuedéntganisées sur la base du
guide d’entretien.

Ce faisant, certains agents ont trouvé dans cetfeéte une opportunité pour
exprimer leur point de vue sur la maniére dontdgents sont gérés une fois
recruter, mais d’autres, par contre, ont manifagté réticence a fournir les
informations demandées.

Quant a I'entrevue, elle a été realisée grace aatetez-vous pris avec les
responsables concernés et a eu lieu sous formaddilogue libre.

Toutefois, des réserves ont été aussi émises ciiE&e

B. Difficultés rencontrées et limites des données

Les difficultés rencontrées au cours de cette ergant de plusieurs ordres.
Ce sont:
- I'indisponibilité de certains cadres, ce qui cairit a des reports de rencontres a
maintes reprises ;
- le temps relativement court du stage pour I'apiptéon profonde de certaines
realités ;
- laréticence de certains agents.

Enfin, en ce qui concerne les limites des donnéas,marge d’erreur liée a
la véracité des informations recueillies, peut @irsse en compte. Mais, cela
n'altere pas les résultats recueillis et par le méemps les analyses issues de ces

résultats.
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Il - Présentation et analyse des données
Les résultats de la collecte seront ici présentémalysés en tenant compte
de chacun des problemes spécifiques en résolution.
Il est important de noter que le gquestionnaireéaa@ministré a I'échantillon
total identifié au départ qui est de cent (10Gspenes.
Toutefois, compte tenu de l'indisponibilité de esams agents, nous n‘avons

pu recouvrer que 82 soit un taux de 82%.

A - Présentation et analyse des données relatives
au probléme spécifique
Ici, les résultats de nos enquétes sont présemégereant compte des
problemes spécifiques en résolution.
Voici a présent les résultats obtenus de mogi@es suivant les différents

problemes spécifiques.

1. Présentation et analyse des données recuelillies dimbsence

d’analyse des besoins en personnel
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Le tableau ci-aprés présente les résultats susdiaie d’analyse des besoins

en personnel :

Tableau n° 5 Absence d’analyse des besoins en personnel

Modalités

Nombre

Fréequence relative

Absence d'une démarche de Gest

Prévisionnelle des Emplois et Compétences 63 77%
Méconnaissance des autorites 17 21%
Autres 02 2%

Total 82 100%

Source: données de I'enquéte, octobre 2013.

De [l'analyse de ce tableau, il ressort quenigorité des enquétés soit

(77 %) approuvent que l'absence de gestion prauigilble des emplois et des

compétences explique I'absence d’analyse des kesvinpersonnel ; 21 % ont

indexé la méconnaissance des autorités et unerit@irsoit (02 %) des enquétés

ont plutét identifié d’autres causes :
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ABSENCE D'ANALYSE DES BESOINS EN
PERSONNEL

M Absence d’une démarche
de Gestion Prévisionnelle
des Emplois et
Compétences

B Méconnaissance des
autorités

Autres

\ /

Figure 3 : Répatrtition des réponses relatives a leause liée a I'absence

d’analyse des besoins en personnel

2- Présentation et analyse des données
relatives au probleme spécifiqgue n° 2 qu’est

I'absence d’analyse des compétences.

A Tlissu du dépouillement des fiches d’enquétessnawons obtenu le résultat

présenté dans le tableau suivant :

Tableau n° 6 Absence d’analyse des compeétences.
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Fréquence
Modalités Nombre | relative
Méconnaissance des outils préalables
recrutement 41 50%
Absence de volonté et appui technique 6 7%
La politisation du recrutement 35 43%
Total 82 100%

Source: données de I'enquéte, octobre 2013

A la question de savoir ce qui justifieolkence d’analyse des compétences, 41
agents, soit 50% ont avancé comme cause la méssanae des outils préalables
de recrutement contre 35 agents, soit 43% qui estirplutdt qu’'il s’agit de la
politisation du recrutement, I'absence de volonightven derniére position avec 6
agents soit 7%. La cause retenue par la majorige eteuétés est alors la

méconnaissance des outils préalables de recrutement

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON



Pratique du recrutement dans une administration communale : cas de la mairie

d’Abomey-Calavi.

4 .
ABSENCE D'ANALYSE DES COMPETENCES
B Méconnaissance des
Sériel: outils préalables de
Politisation du recrutement
recrutement; B Absence de volonté et
43%; 43% appui technique
m Sériel; Politisation du
dev recrutement
-

J

Figure 4 : Répartition des réponses relatives a leause liée a I'absence

d’analyse des compétences
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3. Présentation et analyse des données

recueillies sur I'absence de formes appropriées

d’action en matiere de recrutement

Tableau n° 7 Absence de formes appropriées d’action en matieresd

recrutement
Fréquence
Modalités Nombre relative
Méconnaissance de [limportance d'U
forme appropriée d’action de recrutement 45 55%
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La lenteur des processus de recrutement 21 26%
Le cout trop éleveé du processus 16 19%
Total 82 100%

Source: données de I'enquéte, octobre 2013
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Concernant le probléeme spécifique n° 3 relatif absence de formes

appropriées d’action en matiére de recrutemenggénts soit 55% ont estimé que

la méconnaissance de lI'importance d’'une forme gpp¥e d’action de recrutement

est a la base. Pour les 37 agents restant soitld=®ayse réside dans la lenteur des

processus pour 26% et dans le cout trop élevélpsur9%.

FORMES APPROPRIEES D'ACTION EN
MATIERE DE RECRUTEMENT

B Méconnaissance de
'importanced’une forme
appropriée d’action de
recrutement

B Lenteur des processus de
recrutement

Figure 5 : Répartition des réponses relatives a leause liée a I'absence de

formes appropriées d’action en matiere de recrutemd
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Paragraphe 2 Veérification des hypothéeses et établissement du

diagnostic
Elle consiste a confronter ou a apprécier le delgré&alidation des hypotheses a

partir des données d’enquétes afin d’établir |gmisstic.

| - Vérification des hypothéses
A - Degré de vérification de I'hypothese n° 1

De l'analyse des données mobilisées, il ressoriegiagents sont conscients
de la maniére dont la pratique du recrutement@stega la MAC.

En effet, ils reconnaissent tous I'importance detates outils nécessaire
pour la bonne pratique du recrutement.

Concernant la vérification de cette hypothése eldél sle décision fixé au départ
était la cause qui obtiendra un poids d’au moin8&6t qui serait donc identifiée
par la majorité des enquétés.

A l'analyse des données issues de nos investigatitabsence d’analyse
des besoins en personnel s’explique véritablempant’absence de démarche de
gestion prévisionnelle des emplois et des compégenette démarche qui permet
d’identifier les besoins réels en main d’'ceuvre.

Ainsi, 'hypotheése n° 1 selon laquelle l[absence d’'une démarche de
gestion prévisionnelle des emplois et des compéteascexplique l'absence
d’identification des besoins en main d’ceuvre avarie recrutement a la MAC »

est confirmée.
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B. Degré de vérification de I'hypothese n° 2
Afin de connaitre la cause fondamentale d'absentnatyse des
compétences avant le recrutement, nous avionschréme seuil de décision de
retenir I'item qui aura recueilli le pourcentageplas élevé. Au regard des données
collectées, la cause du probleme se trouve étr® rédconnaissance des outils
d’analyse des compétences ».

Par conséquent, nous pouvons conclure que I'’hypeth&2 est confirmée.

C. Degré de vérification de I'hypothese n°® 3
En ce qui concerne le probleme spécifique n°3ifedafabsence de forme
appropriée d’action en matiere de recrutement MAL, 45 agents soit 55% ont
estimé gue la méconnaissance de l'importance darmee et d’'un bon processus
de recrutement est a la base de ce probleme.nGasiamene a déduire que notre

hypothese n° 2 est veérifiee.

Il - Etablissement du diagnostic
Le diagnostic a simplement pour base la confirmaties hypotheses. Aussi,
présentons-nous dans cette partie, les élémerdgagdnostic relatif aux probléemes

spécifiques.
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A. Eléments du diagnostic lié au probleme

spécifiqgue n° 1
La vérification totale de I'hypothese n° 1 nous rpetr de retenir
définitivement quelabsence d'une démarche de gestion prévisionnelldes
emplois et des compétences explique I'absence dindiication des besoins en

main d’ceuvre avant le recrutement a la MAC.

B. Eléments du diagnostic lié au probleme
spécifique n° 2
D’apres les données quantitatives issues de nagtg]’hypothése n° 2 est
vérifiée. Alors nous pouvons désormais établiradiagnostic en concluant que la
méconnaissance des outils d’analyse des compétpacdss responsables est a la
base d’absence d’analyse des compétences.

C. Eléments du diagnostic lié au probleme
spécifiqgue n° 3
La vérification de I'hypothése n° 3 nous conduitcanclure que d
méconnaissance de limportance d'une forme et dunprocessus de

recrutement explique I'absence de formes appropriéed’action en matiere de

recrutement.
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CHAPITRE DEUXIEME
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Section 1: Approches de solutions et conditions de leur

mise en ceuvre

A cette étape, sur la base des éléments du diaghostis avons proposé
des solutions (A). Puis nous avons précisé lesittond de leur mise en ceuvre
pour une pratique de recrutement liée a la perfooma la MAC.

Apporter une solution a un probléme, c'est idestifles conditions
d’éradication des causes se trouvant a la base geobleme en tenant compte des
objectifs préalablement fixés, et mettre en ceueseattions en vue de le résoudre.

C’est ce principe qui guidera I'exercice que noogapprétons a faire.

|. Les approches de solution relatives a l'absence

d'analyse des besoins en personnel

L'absence de démarche de gestion prévisionnelle emeglois et des
compétences s'est révelée étre la cause de Kabskamalyses des besoins en
personnel a la MAC. Nous pouvons aussi I'appelanification. Planifier, c'est
prévoir, fixer des objectifs, mettre en place l&sments d'une ligne de conduite
avec les voies et les moyens correspondants. Lmifiplion du recrutement
nécessite une planification des ressources humadimesplanification adéquate de
cette ressource est donc essentielle. Nous suggéroar une bonne planification

des ressources humaines, une démarche a cingtépgse
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« 1°®étape : EFLEXION STRATEGIQUE

La premiére étape vise a réfléechir sur I'avenirl'deganisation : que se
passera-t-il d’ici deux ans ? D’ici cinqg ans ?

Il s’agit ensuite d’élaborer un plan de développeinue la main-d’ceuvre qui
comportera les actions nécessaires a entreprefidrd’atteindre les objectifs de
croissance a long terme.

L'activité de réflexion stratégique permet de faieebilan de la situation
actuelle. Ce bilan s’effectue par I'analyse deViemnnement externe. L’opération
consiste a identifier les éléments qui influencerda développement de
I'organisation et a établir un diagnostic de I'eonnement interne. L’organisation
pourra alors identifier ses forces, ses avantagesucrentiels et les aspects qu’elle

doit améliorer.

« 2°™ étape :PREVISIONS DES BESOINS EN RESSOURCES
HUMAINES
Pour prévoir les besoins en matiere de main-d’ceuvriaut déterminer
comment se fera l'opérationnalisation des objectfeatégiques. Cette étape
consiste a identifier clairement le type de compeds, les ressources necessaires a
I'entreprise ainsi que le moment le plus appropaé@r I'embauche de personnel
afin de mettre en ceuvre les actions qui permetttaiteindre la situation idéale,
selon I'échéancier établi. Les questions suivarfiteditent I'identification des

besoins :
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Quelle fonction devrons-nous combler ?
Comment les fonctions actuelles évolueront-elles ?

Quels types de compétences faudra-t-il ?

© O o o

De combien de personnes aurons-nous besoin poactudf le

travail ?

o

A quel moment et pour combien de temps ?

0 Au sein de l'effectif actuel, y a-t-il des employgsi peuvent realiser
le travail ?

o0 Avec du perfectionnement, y a-t-il des employés qourraient

réaliser le travail ?

« 3™ ¢tape PREVISIONS DE LA DISPONIBILITE DES
RESSOURCES HUMAINES
Avant d’embaucher de nouvelles ressources, ileesimmandé d’'analyser la

disponibilité de l'effectif actuel. En évaluant lesmpétences disponibles et la
mobilité du personnel en place, il est possibléetitifier les employés qui sont
déja en mesure de répondre aux nouveaux besoinsgwu apres un
perfectionnement appropri€, seraient en mesureégpgndre.
Pour ce faire, il faut connaitre les compétencéssehabiletés de tous les employés
actuellement en poste. Pour chacun d’entre efetlconnaitre :

0 son expérience professionnelle ;

0 son rendement ;
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sa formation et ses qualifications ;

ses champs d’expertise ;

© O O

ses intéréts, ses aspirations et ses projets derear
0 ses activités d’apprentissage reussies.
Cette analyse peut étre réalisée lors de I'évalnatiu rendement de
I'employé. Le supérieur immédiat profite d’'un morh@nivilégié avec I'employé

pour explorer avec lui les possibilités de dévedopent de sa carriére.

« 4°™étape ANALYSE DE L'ECART
Une fois les besoins et les disponibilités en nthruvre clairement établis,
Il faut comparer ces informations afin de vérifgét existe des écarts. Cette étape
consiste a comparer le nombre de postes prévusa(Emfuture) dans chaque
catégorie d’emploi en tenant compte des exigenecegpakte avec le nombre
d’employés susceptibles d'y répondre (par avancemerpromotion). L'analyse
permettra ensuite de déterminer s’il s’agit d’uaréquantitatif ou qualitatif

(voir tableau a la page suivante).
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Ecart quantitatif

On est en présence d'un écart quantitatif lorsq
constate :

* un mangque de main-d’ceuvre, c'est-a-dire que
nombre d’emplois disponibles au sein de I'entrep
est supérieur au nombre de personnes compét
pour combler le poste ;

e un surplus de main-d’'ceuvre, c’est-a-dire que
nombre de personnes qualifiees est sensible

supérieur au nombre de postes a combler.

J’on

2 e
ris

entes

e

ment

Ecart qualitatif

On est en présence d'un écart qualitatif lorsqt
constate :
e que le personnel n'a pas les compétences e
habiletés nécessaires pour combler les poste
pourvoir ;
* que le personnel est surqualifié par rapport@astes

a pourvoir.

« 5éme étape :PLANIFICATION DES ACTIONS LIEES AUX
RESSOURCES HUMAINES

Lorsque le type d’écart est bien établi, il essdhcile de choisir les
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meilleures actions a poser pour combler I'écarsta®. Voici les actions possibles
a mettre en ceuvre :

Tableau n° 9 : Types d’écart

Type d’écart Actions

Embauche

Ecart quantitatif Programme de recrutement interne et externe

Réduction (mise a pied temporaire ou permanente)

Restructuration

Evaluation de la performance

Ecart qualitatif ) _
Réaffectation des ressources

Apprentissage, formation et perfectionnement

Apres avoir déterminé le type de stratégie a mettrplace, un plan d’action
doit étre élaboré afin d'atteindre les buts et ddgectifs fixés. Ce plan doit
comporter les objectifs visés, les personnes resgies ainsi que les échéances
prévues pour chacune des actions de planificatenrdssources humaines. Qu'il
s’agisse de recrutement, d’embauche ou simpleniehjedtifs de formation et de

perfectionnement des ressources déja en plaavlient de mettre par écrit les
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actions a entreprendre afin d’en assurer un sv@gig.

En annexe figure un modele de plan d'action pauplanification des
ressources humaines qui permet de mettre par€sarctions a poser par niveau de
priorité, les objectifs visés par les actions, lpsrsonnes responsables et
I'échéancier prevu.

Il est nécessaire, vu I'importance de recrutemansdes organismes, que les

responsables en charge se posent certaines qeestiant de recruter.

. Les approches de solution relatives a I'absence

d'analyse des compétences

Il est important de bien définir le besoin de Feptise en matiére de main-
d'ceuvre avant de procéder aux étapes du recrutenfeette étape est
habituellement réalisée lors de la planificatios Hesoins en ressources humaines.

Questions a se poser :

* Pour quelles taches, quels projets ou mandats awmrs besoin de
personnel supplémentaire ?
e Quand en avons-nous besoin ?

Lors de l'analyse des besoins, il est importanprdeiser les compétences
recherchées chez le candidat. Rédiger le profilpdste, consiste a définir les
activités liees a I'emploi, la rémunération préwaid'établissement du profil du
candidat recherché. De méme, les exigences de dmgent étre clarifiees : la

formation et I'expérience souhaitées, la connatgsdes langues utilisées, la
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maitrise des logiciels, etc.

Le profil du poste est trés important dans la pieatiion des projets et
I'organisation du travail. De plus, il constitue aide-mémoire précieux en ce qui a
trait a I'appréciation du rendement car il préséegaésultats attendus.

Pour élaborer des profils de poste, il est recona@atke rencontrer une
personne qui connait trés bien les fonctions diepoms un représentant du poste a
analyser car ce sont les employés les mieux plamésparler de ce gu'ils font. Les
guestions suivantes peuvent alors servir de gualeldration :

* Quel est le titre du poste ?

* Qui est le titulaire du poste ?

* Quelle est la raison d'étre du poste (descriptonnsaire) ?

* Qui est le supérieur immeédiat ?

e Qui sont les subordonnés ?

* Quelles sont les responsabilités liees a ce poste ?

* Quelles sont les compétences requises pour acadmpiavail ?

* Quels sont les indicateurs de performance liésgoste ?

* Quelles sont les exigences liées a la formati@nl'epérience ?

* Quelles sont les caractéristiques recherchéembdeche ?

Ainsi, I'éradication de cette cause se trouvara &ddse du probleme passera

par des programmes de sensibilisation a 'endmitodis les directeurs techniques
sur la nécessité de concevoir avant les recrutenmente positionnement d’agents,

les fiches de description de poste car ces demiere
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» réduisent I'écart entre les attentes initiales dmsdidats et la nature du
travail a accomplir ;

 incitent les personnes dont les godts et les aja#sont moins adaptes a la
réalité du poste a retirer leur candidature ;

e permettent aux candidats de se doter par antioipadies meécanismes
d’adaptation qui les aideront a composer adéquateavec les contraintes
du poste.

Vu la nécessité et I'importance de la descriptienpdste en positionnement,
recrutement et d'autres activités, les responsablesharge de la gestion des
ressources humaines doivent respecter le procabanslyse des postes qui
consiste a :

- la préparation ;

- 'identification des postes ;

- le choix de la méthode et des personnes quillgyot ;
- le recueil de I'information ;

- la rédaction des fiches de description de poste

- la spécification des postes.

afin de bénéficier de cet outil.

Réalisé et soutenu par Hyppolite SONON



Pratique du recrutement dans une administration communale : cas de la mairie
d’Abomey-Calavi.

87

. Les approches de solution relatives a l'absence de

formes appropriées d’'action en matiere de recrutenrd

Les préalables au recrutement commencent par unearake formulée
aupres du service des ressources humaines parsponsable hiérarchique, qui
doit obtenir I'accord du Directeur des Ressourca@s&ines (DRH). Une définition
d'embauche pour un poste doit étre compatible daepolitigue générale de
I'entreprise qu'elle soit définie ou non dans kéreale la gestion prévisionnelle des
emplois et des compétences (GPEC). Ce processuseadaetement suit une

démarche tres formalisée qui commence avec la digr@dlan chef hiérarchique.

Le recrutement étant un processus incontourndbles la vie de toute

organisation, il engage pourtant 'organisatioorglterme.

En effet, l'idéal serait d'avoir la bonnegmeme au bon endroit ou a la bonne
place. Les préalables au recrutement jouent un délepremier rang dans le
processus de recrutement dans l'organisation. Pela, il est important de
s'entourer de collaborateurs ayant les capacitggitoges, les compétences, la
personnalité... en adéquation avec le poste a ecaim de maximiser I'efficacité

des ressources humaines de I'organisation.
C’est pour cette raison que Bruchon-Schweitzesmenande

« d’assainir le processus de recrutement en n'sidnt que les méthodes les

plus pertinentes, ceci pour des raisons économig(oegit élevé des erreurs) et
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éthiques (optimisation de I'évaluation par respefgs candidats) ».

En effet, le recrutement présente un intérét jeatreprise du fait du codt
treés éleve du processus. Selon Peretii) «ecrutement est rentable si la personne

recrutée reste au moins deux ams

Le lancement et la gestion d’'un processus de Tt respectueux de
toutes les étapes meéthodologiques peuvent s’avérgy et colteux pour les
communes compte tenu de la limite de leur budgetr Rela, les communes
partenaires peuvent recenser leurs besoins enuressohumaines, élaborer et

publier un ou plusieurs avis de recrutement dapsdase nationale ou spécialisée.

Elles ont aussi la capacité de mettre en placea®gés intercommunaux de
recrutement chargés de réaliser les phases delqutéme et de seélection des
candidatures. Elles peuvent également opter pexternalisation de la gestion du
processus de recrutement en le confiant a un dagpéeialisé dont la mission sera

de leur faire des propositions de candidaturesnaeries

Section 2 Les conditions de mise en ceuvre des approches de

solutions
La mise en ceuvre des solutions proposées ci-desatribuerait a améliorer
la pratique du recrutement a la MAC. Ceci impligndubitablement de formuler

des recommandations.
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Ces dernieres vont a I'endroit des autorités conadagnet de la Directrice

des Ressources humaines.

» Recommandations a I’ endroit des autorités communab

Ces autorités doivent :

0]

s’assurer que le processus de prise de décisionemplace
obéit aux criteres de bonne gouvernance, de promatie

I'excellence et de développement des RH. En invitias

directeurs et chefs services a participer a un apart
d’'information ouvert et aux activités de prise décidions,

I'organisation sera en mesure de rendre de megiéedécisions
qui auront puisé leurs connaissances de [lintelbge
collective ;

dépolitiser 'administration ;

mettre a disposition de la DRH des moyens techsituenains
et financiers adéquats pour la réalisation desctifge

donner a la DRH une entiere autonomie pour le gietdu

recrutement une fois la décision prise.

mutualiser les colts de recrutement et réaliserédgesomies
d’échelle ;

capitaliser le savoir-faire des uns et des auttesteoduire

davantage d’objectivité dans la conduite du pracede
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recrutement.

o Lutter pour 'unicité de la fonction publique terae

* Recommandations a I'’endroit de la DRH
Les recommandations a I'endroit de la DRH constsien
0 asseoir un cadre de coordination de suivi/évaloatdes
activités par la mise en place d’'une politique diéation des
RH ;
0 concevoir et mettre en oceuvre une Véritable poktiqie
recrutement ;
o veiller au respect des procédures internes de tegnamt et
d’embauche ;
0 organiser des missions d’audit de recrutement.
Ces missions peuvent se situer a trois niveawdit @e conformité, audit
d’efficacité, audit stratégique.
 l'audit de conformité peut porter sur le respect degles Iégales et
conventionnelles, le respect des procédures irgerne
« laudit d’efficacité est de vérifier dans quelle suee les objectifs
guantitatifs et qualitatifs ont été atteints etadenprendre les raisons
des éventuels écarts. Il peut également porterl’'stiicience : le
résultat a-t-il été obtenu au meilleur codt ?
+» laudit stratégique : I'entreprise a-t-elle uneipgue de recrutement

cohérente avec stratégie ? Sa mise en ceuvre esifelttive ?
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o realiser de stages professionnels entre les consnune
o Iinitier des visites d’échanges et de partage suyelstion de

ressources humaines communales.
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CONCLUSION

Notre étude a permis de connaitre les atouts dédaiae d’Abomey-Calavi mais
également les problemes qui minent la Gestioneksources Humaines (GRH) au
sein de celle-ci.

Dans le cadre spécifique du recrutement, les pnodgeidentifies ont été analysés
sur la base d'informations recueillies aupres daqmnel et des responsables de la
MAC. Nous avons ainsi pu déterminer les causesdgmblémes et proposer des
approches de solution conséquentes qui, lorsquéememt prises en compte,
permettront d'améliorer la pratique du recrutenegnparticiper énormément a la
performance de cette administration communale.

Pour la prise en compte effective de ces solutinogs exhortons les autorités de
la MAC et les personnes responsables de la GedgsrRessources Humaines a
prendre  conscience de limportance de la fonctRH en général et
I'assainissement du processus de recrutement gaybiar.

La réalisation de notre étude a é€té un complémglgt & notre connaissance en

matiere de gestion des ressources humaines.

D’une part, cette étude nous a permis de connaitigeu des rouages de la gestion

des ressources humaines au niveau des collectivtakes, et d’autre part, la mise
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en ceuvre de certaines connaissances théoriquessexgau cours de notre

formation.

Enfin, nous ne saurions prétendre avoir abordgé kesi aspects du sujet ni trouvé
tous les remedes aux problemes étudiés, mais rensops que si nos modestes
recommandations sont prises en compte, elles peomea la Mairie d’Abomey-
Calavi d’'assainir son processus de recrutemene eendre plus performante son
administration communale. Ce qui permettra a léecovité locale d’atteindre les
enjeux de la décentralisation que sont la démecedtie développement a la base.

D’autres dimensions de la gestion des ressourcemihes (la rémunération, la
formation, le vieillissement, la gestion du temgk,.) sont explorables a la Mairie
d’Abomey-Calavi.
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Annexe 2 : Questionnaire

SONON Hyppolite
Eléve en fin de formation
en GRH a 'ENAM

ABSENCE D’ANALYSE DES BESOINS EN PERSONNEL

Bonjour Madame/Monsieur,
Dans le cadre de la réalisation de notre oménde fin de formation dont le suj
s’intitule « Pratique du recrutement et performadaene administration communalg

et

Nt

L .

cas de la mairie d’Abomey-Calavi », nous avons juigjé le recueil des données aupres

de vous. A cet effet, nous vous prions de remplprésent imprimé que nous passet
retirer.

1 - procédez-vous a une analyse préalable des besningemsonnel avant le

recrutement ?

Oui Non

2 - Si oui, comment ?

Absence d'une démarche GPEC

Méconnaissance des responsables

Autres

ons
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SONON Hyppolite
Eléve en fin de formation
en GRH a 'TENAM

ABSENCE D’ANALYSE DES COMPETENCES

Bonjour Madame/Monsieur,
Dans le cadre de la réalisation de notre oiende fin de formation dont le
sujet s’intitule « Pratique du recrutement et penfance d’'une administratign
communale : cas de la mairie d’Abomey-Calavi »,snavons jugé utile le recueil
des données aupres de vous. A cet effet, nous mowss de remplir le présept
imprimé que nous passerons retirer.

1 - Disposez-vous d'un répertoire des emplaigrefils professionnels des
communes ?

Oul NON

2 - Si oui, gu’est ce qui expligue son absataiss le processus du recrutement ?
3 - Si non, quelle pourrait étre la principedeson ?

[ méconnaissance des outils préadade recrutement ;

absence de volonté et d’appuinapre ;

[ politisation du recrutement.

[ autres
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SONON Hyppolite
Eléve en fin de formation
en GRH a 'ENAM

ABSENCE DE FORMES APPROPRIEES D'ACTIONS EN MATIERIE
RECRUTEMENT

Bonjour Madame/Monsieur,

Dans le cadre de la realisation de notre omende fin de formation dont le
sujet s’intitule «« Pratique du recrutement et genance d’'une administration
communale : cas de la mairie d’Abomey-Calavi »,snauwons jugé utile le recuei
des données aupres de vous. A cet effet, nous prouss de remplir le prése
imprimé que nous passerons retirer.

t

=

1 - Avez-vous une forme appropriée d’ateom matiere de recrutement ?

Oui Non

2 - Si oui, pouvez-vous nous la décrire ?

3 - Si non, comment procédez-vous en n&terrecrutement ?
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4 - procédez-vous a une analyse préalasdodsoins en personnel avan
recrutement ?

Oui Non

5 - Si oui, comment ?

6 - Si non, qu’est ce qui, selon vous, i cette absence d’'analyse

besoins en personnel ?

Absence d'une démarche GPEC ;

Méconnaissance des responsables

Autres

tle

des
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