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Apercu
Introduction

Pouvoir légal et
portée du
présent manuel

Enoncé de
politique

Contenu

Chapitre 1 : Introduction

Ce chapitre jette les bases pour la dotation au sein de la fonction publigt

Le Manuel des politiques en dotatiotapplique a tous les ministeres
organismes énumérés dansréglement 93137 de laLoi sur la Fonction

publique(LFP).

Les parties des services publics qui ne relevent paslds kur la Fonction
publiguesont encouragées a suivre les principes du Manuel des politiqt
dotation.

La Loi sur la Fonction publiqueonfére au souministre duConseil du tréso
le pouvoirlégal de déterminer les pratiques de dotation en personnel d
fonction publique du NouveaBrunswick.

Les objectifs du Manuel des politiquess dotation sont les suivants

1 fournir les directives nécessaires pour assuresélection uniforme et
équitable
1 veiller a ce que la dotation sodrfdée sur le principe du mérite

Le Manuel des politiques en dotation est un complément lailasur la
Fonction publiquest aux reglements établis par le Conseil de gestion. Y
énoncées les exigences relatives a la dotation en personnel au seil
fonction publique.

Ce chapre traite des sujets suivants

Sujet Voir page
Approche en matiére de dotation en personnel dans la 5
fonction publigue
Responsabilités et rapport 10

Suite a la page suivante


http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cr/93-137.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/C-5.1.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/C-5.1.pdf

Approche en matiere de dotation en personnel dans la
fonction publique

Introduction

Fondement
|égislatif

Exigences
législatives

Cette section sert a guider les ministéres par rappaq@rdche a utiliser
dans le cadre dexctivités de dotation.

1 Loi sur la Fonction publiguetreglement84-229, 84-230 93-137 et

9517

9 Décision du Conseil de gestion 07.004®8.,0274
9 Loi sur fadministration financiergparagraphe 6(1)

La dotation en personnel est régie par lspakitions des lois suivantes

1
1
1
1
1
1
1

Loi sur la Fonction publiquetreglements

Loi sur ladministration financiéere

Loi sur les droits de la personne

Loi relative aux relations de travail dans les services publics

Loi sur les normes'dmploi

Loi sur les lanques officielles

Loi sur le droital 6 i

nf ormati on eiéprivéa pr ot

Suite a lapage suivante


http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/C-5.1.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cr/84-229.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cr/84-230.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cr/93-137.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cr/95-17.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/2011-c.160.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/C-5.1.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/2011-c.160.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/2011-c.171.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/P-25.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/E-7.2.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/O-0.5.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/R-10.6.pdf

Approche en matiere de dotation en personnel dans la
fonction publique, Suite

Délégation
d'autorité

Définition de
meérite

Détermination
du mérite

La dotation en personnel dans la fonction publique du NouBeanswick est
une responsabilité déléguée par le soirsistre duConseil du trésoau sous
ministre ou a ‘administrateur général de chaque ministere. Les art
particuliers délégués sontancés dans les ententes de délégation signée
le sousministre duConseil du trésoet le sousministre ou ladministrateur
général de chaque ministere.

Les administrateurs généraux peuvent de leur coté déléguer certains p
aux sousministres agbints.

Les ministéres doivent respecter les dispositions deoiasur la Fonction
publique des reglements et du Manuel des politiques en dotation pour
sélection des candidats se fasse de facon uniforme et équitable, selon le

Les candidats ayant du mérite possédent les qualifications, les compéte
les habiletés nécessaires au poste. On juge que la personne a du mérif
posseéde les qualifications essentielles nécessaires pour accomplir ile
ainsi que toute autre qualification constituant un atout par rapport au tre
faire ou pour'brganisation.

Selon larticle 6 de ld.oi sur la Fonction publigudes nominations a des post
de la fonction publique de personnes qui en sont déja membres oercfiair
pas partie doivent se faire sans favoritisme et par concaugparun autre
moyen de sélection (pex. sans concours en fonction du renden
professionnel tel dil est décrit au chapitre 5).

La détermination du mérite exige un processus qui définit clairemer
qualifications nécessairequd poste, ou 'dn gioupe de postes, et qui assl
I'évaluation des candidats en fonction de ces qualifications.

Les critéres de mérite utilisés pour recruter et évaluer les candidats doive
reliés a'lemploi et mesurables.

Suite a lapage suivante


http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/C-5.1.pdf

Approche en matiere de dotation en personnel dans la
fonction publique, Suite

Principes
directeurs

Toutes les décisions relatives a la dotation en personnel au sein de la fi
publique sont fondées sur lpsncipes directeurs suivants

T

= =4

Processus de dotation épousant les cingq valeurs fondamentales
fonction publique du NouveaBrunswick :intégrité§ respectjmpartialité,
serviceet compétence

Dotation en personnel effectuée conformément Bolasur la Fonction
publiqueet aux reglements afférents, ainsiagix directives étaies par le
Conseil de gestion

Doit avoir un équilibre entre les valeurs tlité, de'accessibilité, de I
transpagence, et'litilisation efficace des ressources gouvernementales
les besoins actuels et futurs

Communications ouvertes et transparentessajt des processus
dotation

Dotation faite dans un délai raisonnable (voir le Sommaire du sui
processus de concour$ @annexe U

Sélection sans favoritisme etrfdée sur le principe du mérite

Décisions en matiére de dotation favorisant le recrutement, la sélect
nominatiom et la promotion ‘dne fonction publigue compétent
professionnelle et non partisane

Candidats évalués au moyen de diverses méthodes fondées sur des
de sélection raisonnables, séri@iexempts de toute dipldmanie
Dotation souscrivant au pringe dégalité dacces a'¢mploi afin détre
représentate de la population desservie

Ces principes doivent étre considérés globalement, plutét que séparém
doivent étre équilibrés et pondérés les uns contre les autres dans toute (
concernahla dotation.

Suite a la page suivante



Approche en matiere de dotation en personnel dans la
fonction publique, Suite

Dotation axée
sur les
compétences

Dictionnaire
des
compétences
comportemen
tales a utiliser

La dotation en personnel au sein de la fonction publique repose st
approche axée sur leempétences. Cette approche compréntdisation de
diverses techniques comportementales et dépend, essentielleme
I'utilisation de techniques 'ahtrevue axées sur le comportement et
compétences fondamentales requises des postes au sdondéda publique.

L'entrevue comportementale est un outil pour évaluer les compét
comportementales, car elléagpuie sur des données comportement
précises concernant les réalisations et les activités clés du candidat au c«
récentes annéekElle repose sur la prémisse voulant gue comportement
passeé est prédicteur du comportement futur »En dautres mots, la meilleur
facon de prédire comment une personne se comportera dans les sit
actuelles et futures'est pasce quelle dit quelle fera mais ce gelle a
réellement fait dans des situations similaires par le passé.

Les recherches ont démontré qentrevue comportementale est une
méthodes de recrutement les plus fiables et éprouvées dans les sectel
et public.

En partenariat avec le GroupeHay, la fonction publique
NouveauBrunswick a préparé un dictionnaire de 28 mpétence:
comportementales essentielles, dites graduées. Ces compéte
comportementales doivent étre utilisées dans le cadre d'activités de dot:
ne peuvent pas étre modifiées.

Il existe 5 compétences de base des gestionnaires intermédidies
5compétences sont basées sur les 23 compétences comporterr
essentielles et doivent étre utilisées pour pourvoir les postes de gestic
intermédiaireL es mi ni st r es peuvVv e pédtenceshet
leadership des cadres, emdtion de la nature du travail associé au pdste
gestionnaire intermédiaire releve normalement directement d'un dé
principal (c-ad. un cadre supérieur des échelles salarialad2y et est
responsable de ressources humaines et financiéresedien générale, le
gestionnaires intermédiaires supervisent le travail de superviseurs de pr
ligne ou d'employés individuels ayant un contact direct avec les clients
employés, et sont responsables des budgets touchant la prestat
programnes et de services.

Suite a lapage suivante


http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffing-f.asp
http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffing-f.asp
http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffing-f.asp

Approche en matiere de dotation en personnel dans la
fonction publique, Suite

Dictionnaire
des
compétences
comportemen
tales a utiliser
(suite)

On a établi 6compétences en leadership des cafdoes les postes de cad
supérieur (échelles salariales 8 a 12 et les équivalents). Ces compt
comportementales doivent étre utilisées pour pourvoir les postes o
supérieur et ne peuvent pas étre modifiées. On peut aussi in@utes
compétences technigues pertinentes.

Questions
d'entrevue pour
les compétences
comportemen
tales

Une liste de questionsemtrevue a aussi été préparée pour les compét:
comportementales et les compétences en leadership des cadres. Ces ¢
se trouvent sur le site intranet de6 Uni t ® des t al

organisationnel et mieué&tre http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffing

f.asp.

Dictionnaire
des
compétences
techniques
pouvant étre
utilisé

'y a 24 compétences techmies pouvant également étre utilisées pu
pourvoir les postes. Ce dictionnaire ne se veut pas exhaustif, maggtidan
outil dont les ministéres peuvent se servir lors de la dotation. |l exdsteeas
compétences techniques, ne figurant pas dadgtionnaire, qui peuvent ét
utilisées pour'évaluation de compétences techniques précises.

Suite a la page suivante


http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffing-f.asp
http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffing-f.asp
http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffing-f.asp
http://intranet/pdf/Technical_Dictionary-f.pdf

Responsabilités et rapport

Introduction

Administrateur
général

Il'y a plusieurs participants clés qui interviennent dans le processus de d
de lafonction publique du NouveaBrunswick. Cette section présente le!
réles et responsabilités.

Un administrateur général a qui on a confié le pouvoir de nomination
déléguer par écrit de ses pouvoirs ou de ses responsadiliggsisministre
adjoint a'exception du pouvoir de délégation, du pouvoir de dispense du
du pouvoir de rejet de la personne pendant le sthgpouvoir de hominatio
en vertu du programme de gestion du taétrttu pouvoir de nomination a d
empbis professionnels, scientifiques et techniques spécialisés.

Les responsabilités dadministrateur général ou de son remplacant a qui
confié le pouvoir deomination sont les suivantes

T
T

choisit les candidats a nommer a partir des lis\dnaissbilité fournies
par le jury dexamen

nomme les personnes qualifiées conformément aux dispositiond.de
sur la Fonction publiquet segeglements

veille a ce que les activités de dotation soient menées conforméme
modalités de'éntente de délégation et aux exigences de la politiqL
dotation, de ld.oi sur la Fonction publiquet de ses reglements
sassure que les nominations faites sans concours sont baskemetite
et bien documentées

fait enquéte sur lgglaintes soumises par les candidats retefayant pas
été choisis lorsque celles sont basées sur le favoritisme

signale le nombre de plaintes recuesCaumseil du trésosur une période
de 6 mois apres la fin de I'exercice conformément a I'artiotke 38 0i sur
la Fonction publique

publie les renseignements sur la dotation dans le rapport annuel, y ci
sur tous les concours, toutes les nominations sans concoun®etiee de
plaintes officielles

Suite a lapage suivante

10



Responsabilités et rapport, Suite

Ressources
humaines

Les responsabilités des Ressasrbumaines sont les suivantes

= =4

E R

suivre le processus de recruternaécrit dans le présent manuel
sassurer que le personnel des ressources humainegestiesinaires sor
formés @ns le processus de recrutement

consigner toutes les décisions relati a la dotation

établir les criteres de sélamti selon les exigences du poste

sassurer que tous les membres du juexamen connaissent leurs réles
établirune liste tadmissibilité

préparer la lettre'dffre demploi officielle pour le candidat choisi sign
par ladministateur général ou son remplacant

Les conseillers en ressources humaines des ministeres et des org:
apportent des connaissancesc&i&sées au processus de diomtdans les
domaines tels que

E N N E

les directives et les matités

les méthodes de recrutement

les techniques'éntrevue et 'dvaluation

la rétroaction informelle et lprocessus relatif aux plaintes

la présentation de témoigymes ¢experts lors des audiences tenues
I'ombud

Les gestionnaires hiérarchiqueéayant pas de connaissances spécialisées
ces domaines devrories remettre aux conseillers en ressources humaine
ministéres et des organismes pour cwsseils, du soutien et de la formatior

Suite a la page suivante
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Responsabilités et rapport, Suite

Jury d'examen

Conseil du
trésor

Les responsabilités du juryedamen sont les suivantes

il

sassurer i existe un profil de compétences a joaup le poste avant |,
tenue ¢in concours

choisir les questions appropriées pour messles compétences a évalue
vérifier les références et procéder aux validegipour les candidats ¢
besoin

sassurer que la sélection des candidats est fondde swérite et que le
modalités du présent Manuel des politiques de dotation sont respect
sassurer que le processusst pas empreint de favoritisme et que tc
autrepolitique applicable est suivie

sassurer deduverture et de la transparence en ce qui a trait aux déc
en matiere de dotation (volie chapitre 6 pour obtenir les détails sur
rétroaction informelle)

Le Conseil du trésoa pour role

M

= =4

= =4

de préparer et de vérifier leatentes de délégation du pouvoir de dota
qui énoncent clairement les responsabilités et soulighientolrtance de
documenter toutes les décisions en mati&mmblauche

de sassurer que tout pouvoir et toute fonction délégués sont ex
conformémenaux modalités des ententes de délégdparagraphd.1(1)
de laLoi sur la Fonction publique

de fournir des interprétations, des directives et des conseils éclairés
qui a trait a ld_oi sur la Fonction publiquet ses reglements

d'élaborer des dectives et des adalités en matiere de dotation

de surveiller les activités de dotation daeasemble du gouvernement
de déteminer les meilleures pratiques

dassurer la formation des conseillers en ressources humaines
gestionnaires des ministér@sae qui a trait a la dotation

de recommander les mifidations nécessaires aux lois

de mener des vérifications spéciales des activités de dotation au
(paragraphe 4.1(2) de lai sur la Fonction publiqueavec le pouvio de
révoquer les entees de délégation, si nécessaire

Suite a la page suivante
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Responsabilités et rapport, Suite

Ombud

L'ombuda pour responsabilité

1 daccepter les plaintes sur le favoritisme de candidats retéayenhpas
été choisis a lauite dun concours et'étant pas satisfait de la réponse
['administrateur général

1 dinformer le plaignant, le sotministre du Conseil du trésoret
I'administrateur général touché des résultats;

1 de faire des recommandations

Nota: Lesconstatations peuvent aussi étre publiées dans le rapport anr
I'ombud

Suite a la page suivante
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Chapitre 2 : Processus de dotation en personnel

Apercu
Introduction Ce chapitre décrit le processus de dotation en personnel et fourtitadtives
favorisant une approche cohérente en matiére de dotation dans la fc
publique.
Contenu Ce chapitre traite des sujets suni&
Sujet Voir page
Etape 1 : Analyse de poste 15
Etape 2 Avis de concours 23
Etape 3 : Préparation aux entrevues 34
Etape 4 : Entrevue comportementale 46
Etape 5 : Evaluation et sélection des candidats 54

Suite a la page suivante
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Introduction

Etape 1 : Analyse de poste

Cette section comptguatrevolets

Analyse deposte

Examen de la description de poste
Etablissement des critéres de mérite
Profil des compétences du poste

Analyse de poste

But d'une
analyse de
poste

Analyse de
poste

Une analyse de poste perm@&wvaluer le poste et ses exigences et de déterr
guelleméthode sera utilisée pour le pourvoir.

Lorsquun poste devient vacant, le surveillant ou le responsable'dbdrd se
poser les questions suivantes

T
T

= =4

E ]

Le poste vacant devrailtétre pourvu maintenant ou a une date ultériet
Les fonctions ontlles changé depuis que le poste a été révisé la de
fois? Fauiil le reclassifier?

Le poste pourraitl étre scindé afin de permettre le partage du travai
Le public serail mieux servi si le poste ou les responsabilités du g
étaient transférés dans une autre direction ou division ou dans ur
endroit ou ministére?

Estce quodil y a de |l a flexibilidt
estce que le travail a distance est réalisable et justifiable pour ce |
Pour obtenir plus de renseignements, veuillez consulter la dirédiive
2255(Le travail a distance da le secteur public) et léignes directrices
sur le travail & distance

A-t-on pris en considération les exigendieguistiques du poste? (Vo
I'annexe A pour vous aider a déterminer le niveau de compét
linguistique qui convient au poste.)

Y a-t-il possibilité de réorganiseuhité de travail?

Sagitil d'une occasion de perfectionnement pour un employé actuel
Quels objectifs en matiere de planification de la releve la vac
permettrat-elle de faire avancer?

Suite a la page suivante
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Examen de la description de poste

Description de
poste

On peut normalement obtenir un apercu des fonctionsspbnsabilités'dn
poste en examinant uQuestionnaire sur la description des postempli
antérieurement.e conseiller en ressources humaines doit déterminer a\
supérieur immédiat ou le gestionnaire concerné exactement quelles s
fonctionsdu poste, ainsi que les compétences et les aptitudes requises.

Pource faire, on peut se demander

1 quelles sont la nature, la raisoBtce et les modalités du poste

1 quelles sont les particularités du poste, notamment en ce qui a trait
0 exigences phygues
o dangers sur le lieu de travail
0 pressiongle travalil

Questions types a considérer

1 Quelles sont les principales taches et fonctions du poste?

1 De quelle fagcon'exerce la supervision olehcadrement du titulaire?

(Rapports directs avec $eirveillant, entretiens, etc.)

Quelles sont les connaissances requises?

Comment ces connaissanceéacguiérenelles normalement? (Etude

expérience, ou les deux.)

1 Quelles sont les aptitudes ou compétences requises pour execL
fonctions du poste?

1 Comment ces compétences ou aptitudasguierenelles normalement
(Expérience, formation spéciale, etc.)

1 Le poste comporteil quelque exigace physique particuliere

(Parexemple, nécessité de soulever des objets lourds ou de rester

pendant de loagues périodes.)

Le poste exigé-il des accréditations ou des certificats spéciaux?

Quelles sont les modalités du poste en ce qui a trdibaire? (Travalil

par quarts, heures supplémentaires, rappel au travail, etc.)

= =

Suite a la page suivante
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Examen de la description de poste, Suite

Exigences Exemples
spéciales
nécessaires 1 Ingénieurs
(ESN) 1 Médecins
1 Avocats
1 Infirmieres
1 Psychologues cliniciens

Toutes les exigences spéciales nécessaires doivent étre mentionnées
criteres de sélectioear elles doivent paraitre dareninonce.

Par exemple Les candidats doivent étre membres a titiagénieur de
I'Association des ingénieurs et des géoscientifiques du NouBreagwick.

Nota : Les particularités de la classificatioet lesnormes professionnelle
doivent étre respectées et identifiees comme telles ‘damhce.

Etablissement des critéres de mérite

Définition de Les candidats ayant du mérite possédent les qualifications, les compéte

mérite les habiletés nécesess au poste. On juge que la personne a du mérite ¢
posséde les qualifications essentielles nécessaires pour accomplir le
ainsi que toute autre qualification constituant un atout par rapport au tre
faire ou pour'brganisation.

Types de Les criteres de mérite sont les suivants
criteres de
merite 1 Qualifications essentielles

9 Qualifications constituant un atout
1 Exigences opérationnelles actuelles et futures

Suite a la page suivante
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Etablissement des critéres de mérite, suite

But de la
sélection des
criteres de
mérite

Sélection des
criteres de
meérite

Qualifications
essentielles

Le but de 'Btablissement de criteres de mérite ésiddr les gestionnaires
trouver des personnes qualifiées pour accomplir les taches du poste a p«
A tout le moins, le candidat choisi dgibsséder toutes les qualificatio
essentielles.

Pour sélectionner les criteres de mérite, il importe de comprendre & f
travail a accomplir, y compris les besoins actuels et futurs. Ledicatiins
essentiellesalvent

1 étre lies aémploii un lien manifeste aux taches du poste

1 étre mesurableéschague qualification est évaluable

1 étre distincte$ les qualifications doivent se différencianre de 'autre
pour permettre une mesure separee

1 tenir compte du rampt entre lacquis et les besoins de formatibrun

équilibre entre le bagage du candidat et cié @pprendra sur le tas

étre claires

étre conformes aux particularités de la classifica@naux normes

professionnelles

1 étre exemptes 'abstacles, de situations, de politiques et de prati
systémiques qui empéchent injustement des membres de gl
particuliers dntégrer le milieu de travail

= =4

Les qualifications essentielles sont degualifications nécessaires
I'accomplissement des taches dut@oBn voici quelques exemples

Expérience

Etudes

Compétences comportementalpsex. Communication interactive efficac
Compétences techniques (p. ex. connaissances et habiletés)
Exigencegrofessionnelles justifiees

Compétence dansihe ou autre des deux langues officielles ou les deux
Exigences spéciales nécessaires (ESN)

E R E E

Si une équivalence aux qualifications essentielles est possible, il faut ajouter
suit a l'avis de concours«L'équivalent en éducation, en formation et
expérience pourrait étre considéséles éequivalences les plus couramm
accept®es doivent aussi °tre cl ai
ddaccr o’  tr e Lesaparticuladtéssdgnlclassificatien. et les norme
professionnelles doivent toujours étre respectées et les équivalences doiv:
clairement identifiées comme telles daasthonce.

Suite a la page suivante
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Etablissement des critéres de mérite, suite

Qualifications
constituant un
atout

Les qualifications constituant un atout sont des qualifications qui ne sol
essentielles adxécution des taches, mais qui sont ou seront bénéfiq
I'organisation ou qui permettent de mieux accomplir le tralZbgs sont utiles
dans le processus de présélection pour limiter le nombre de candidats
candidature sera examinée davantage.

En voici des exemples

1 Expérience

T Sp®ci alisation ou concentratio
1 Connaissances

1 Habiletés

Les exigences en matieréétides ne doivent pas dépasser celles qui
essentielles au poste, cependant des exigences en matigiesplus précise
peuvent étre utilisées comme qualifioas constituant un atout. Pexemple,
il pourrait &gir dune concentration importante de coursddiplédme ou @in
programme &tudes particulier pouvanagpliquer au poste.

Les qualifications constituant un atout doivent étre des qualifications don
le bassin de candidats potentiels pewdisonnablement obtenir.Dans le cas
d'un concours public, les qualifications constituant un atout ne pouvant p:
obtenues par les candidats externes ne doivent pas étre incluses.

Il n'est pas obligatoire'établir des qualificationsonstituant un atout, il e
cependant fortement encouragé de le faire pour maximesficdcité et
I'ingéniosité du processus de recrutement. Le ji@yathen ne peut se penct
sur les qualifications constituant un atout que si elles ont figuré 'dansthce.

Suite a la page suivante

19



Etablissement des critéres de mérite, Suite, Suite

Exigences
opérationnelles

Il s'agit dexigencegugées importantes pour le bon fonctionnementuteté
de travail ou de'drganisation. Ellesnt trait aux caractéristiques du travail
non de la personne. Voici certaines des exigences opérationnelles pouv.
jugées essentielles pdes besoins actuels ou futurs

1 Travailler les fins de semaine

1 Déplacementet / ou | 6utilisation de v
1 Travail par quarts

1 Heures variables

Les exigences opérationnelles doivent respecter les conventions collect
les politiques.

Nota : Les conditions ‘@mploi different des exigences opérationnelles.
conditions demploi sont obligatoires et demeurent en vigueur le temps ¢
personne est en poste (p. ex. avoir un permis de conduire valide).

Profil des compétences du poste

Définition
d'une
compétence

Une compétence se définit comme tazdanaissance, savefire, habileté oL
comportement observable ou mesurable contribuant au succes du ren
dans un poste ou un réle donné. Les compétences se dansdaix catégorie
distinctes

1 Compétences comportementales
1 Compétencetechniques

But d'un profil
des
compétences du
poste

Un profil des compétences du posteif I'annexe B) doit étre préparé aval
de pourvoir un poste.

Le profil indique le nombre approprié de compétences, ainsi que les ni
d'aptitude souhaitables et minimunup chacune, qui sont nécessaires [
bien réussir dans ce role.

Suite a lapage suivante
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Profil des compétences du poste, Suite

Compétences
comportemen
tales

Compétences
techniques

Choix des
compétences

Les compétences comportementale&ntendent des attributs earacteres
personnels et interpersonnels clés qui sont nécessaires pounbigritier de
fonctions ou de réles précis dans une organisation (voir le Dictionnair
compétences graduées a ‘adlesse
http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffifcasp les compétences de ba
des gestionnaires intermédiaires a ‘adiesse
http://intranet/intellinet/sdhp/staffidstaffingf.asp et les compétences ¢
leadership des cadres essentielles a ‘adrésse
http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffirfgasp

Les compétences techniques désignent les connaissances, les aptitude
capacités ‘drdre technique qui ont trait a des emplois particuliers au se
I'organisation. Exemples

1 connaissance du miliginancier

1 connaissance desétihodes de gestion desnflits

1 connaissance des méthodes, des principdsspratiques de recherct
etc

(Voir le Dictionnaire de compétences techniqueadrésse
http://intranet/pdf/Technical _Dictionaifypdf..)

Le choixdes compétences est fondé sur

1 les exigences du poste, dérivées'aedlyse du poste
1 les connaissances, les aptitudes et les capacités requisesxgmution
des &ches et des fonctions du poste

Nota: Le nombre approprié de compétences comportementales et tech
devrait étre déterminé en fonction de la nature du poste. En général, il «
y avoir entre cing et huit compétences comportementales et entre quatre
compétences techniquesyutanombre peut toutefois varier selon le poste.

Le jury dexamen est tenu'é@aluer toutes les compétences figurant ¢
I'annonce. Cependant, le jury peut décider de ne pas inclure'alamsnte
toutes les compétences figurant dans le profil des compétences du post

Suite a lapage suivante
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Profil des compétences du poste, Suite

Choix des
niveaux de
compétence

Chague compétence comportementale figurant auiodicire des
compétences est assortie de niveaux comportementaux. Ces niveal
propres aux compétences et sont établis sur une échelle allant de 1 a 6,
compétence.

Pour chaque compétence comportementale et technique dans udgroél
on doit définir deux niveauxaptitude

1 Le niveau minimum est le niveau requis pour un rendement satisfai
au jour le jaur; il correspond a une note B

1 Le niveau souhaitableest le niveau le plus élevé qui ajoute de la va
au réle et qlil est réaliste @ttendre. Caiveau correspond a une note /

Nota: Le profil des compétences du poste doit apparaitre dans le dos:
concours, étant donné'ddait partie de évduation du candidawpir I'annexe
B).

Suite a la page suivante
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Apercu

Introduction

Etape 2 : Avis de concours

Cette section fournit des renseignements sur la fagon dont sont annon
postes, y compris sur

A =8 -4-9_-9_-9_-9_-9_-5_-°9_-2-

les éléments a inclure

lesclassifications souples

la région de recherche

la condition de résidence

les exigences en matiérexpérience

les exigewes professionnelles justifiées

les dates limites et la durée de la périodéidhage

| &ak®issement des exigences en matiere depikss officielles
les approbationsequises

le recrutement électronique

I'annonce dans les journaux et dans les revues professionnelles

Avis de concours

Lignes
directrices sur
I'avis de
concours

L'avis de concours doit

T
T

= =4

refléter les fonctions et$eesponsabilités clés du poste
comprendre les criteres de mérite essentiels de méme que les crits
mérite constituant un atout pouvant servir ddmsprésélection et I
sélection
comprendre les compétences déterminkaes le profil des compétence:
fournir suffisamment de renseigments pour

0 permettre aux candidats non qualifiés deééliminer

d'euxmémes
0 encourager les personnes dfieds a poser leur candidature

Nota: Aucun critére de sélection ne peut étre modifié apres la publicati
I'avisde concours.

Suite a lapage suivante
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Avis de concours, Suite

Renseignements Les renseignements suivadisiventétre inclus dansavis de concours

a inclure dans
|'avis de
concours

= =4 =4 E R I ]

E

type de concours (publicgstreint)

n° de concours

date de cl6ture

classification/titre du poste

ministére/organisme

endroit(Assurezvous de préciser si le lieu de travail peut étre flexible

le cas de ce postd)our obtenir plus de renseignements, veuillez cons

la directive AD-2255(Le travail a distance dans le secteur publidest
lignes directrices sur le travail a distance

traitement (annuel,iby a lieu)

description des principales responsabilités

tous les criteres de mérite a utiliser dans le cadre du processus de

présélection, y compris les compétences

(http://www?2.gnb.ca/content/gnb/fr/ministeres/conseil_du_tresor/res:

ces_humaines/content/emplois/contenu/postuler/competencéslasml

gualifications essentielles et les qualifications constituant un atout (s

lieu)

exigences linguistigues

personngessource (inclure le numéro de téléphone et le col

seulement)

les mentims suivantes

0 «Les candidats doivent faire clairement élas qualifications
essentielles afin que leur candidature ne soit pas rejetée.

0 «Nous désirons remercier tous les postulants ‘id¢crét
manifesté pour le poste, mais ne@scommuniquerons vec
les candidats retenus.

0 « Ce concours peut servir a pourvoir de futurs postes vaca

« Egalité daccés aémploi»

o «Les candidats inscrits au programme d'égalité d'acc
I'emploi et les anciens combattargsi démontrent qu'ils sor
parmi les plus qualifiés, aomt la préférence au moment de
nomination »

0 «Nous vous encourageons a poser votre candidature en
pour ce concours:

0 **Laformulation mise en évidence-diessous doit étre inclus

SEULEMENT pour les concours ou les employés qui, dar
cadre dedurs responsabilités, travaillent dans des installai
des r ®gi es r ®gi on amhuwaAmiuance
NB, des services correctionnels, des foyers de soins ol
établissements résidentiels pour adultes.
« Toutes lespersonns travaillantdans un secteur vulnérak
devront présenter une preuve de vaccination compléte cor
COVID-19 (3 doses) ou suivre toutes les mesdegsrécautior
mises erplacep ar | 6 empl oyeur

o
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Voir | 'annexe Cpour le modele.

Avis de concours, Suite

Renseignements Selon le poste, les renseignements suivagiisentgalement étre nécessail

pouvant figurer
dans lavis de
concours

Classifications
souples

= =

1

type de poste (pour une durk&erminée, s&emps partiel, saisonnier, etc
classification souple (p. etechnicien en génielll)

exigences opérationnelles (possibilité de travail par quartackpents,
exigences physiques)

certification ou agrément spécial, condition de résideat.

mention suivante : # se peut que vous soyez évaluéaide dau moins
un des outils suivants : examen écrit, entrevue, autre metlévadduation
propre au poste, ets.

mention suivante : &elon le nombre de candidatures recues pou
concous, il se peut que les candidats soient obligés dans leur dema
faire état chu moins une qualification constituant un atout en plus
gualifications essentielles afin que leur diglature ne soit pas rejetée.
mention suivante aux fins de liate dadmissibilité : «l se peut que le:
candidats soient obligés de satisfaire aux qualifications constituant ur
selon les exigences du poste a pourvoir

mention suivante : Soyez prét a fournir des documents ‘@ppui
(p. ex.diplome, certifcats/permis, test linguistique) en fonction ¢
exigences dédvis de concours si vous étes convoqué a une entsevut
mention de la néces8ide vérifications judiciaires

Voir | 'annexe Cpour le modele.

Lorsque vousannoncez un concours pour un poste syndiqué ayant
classification souple, les exigences en matiére de classification doiver
déterminées au moment danlalyse de poste.

L'avis de concours doit préciser les conditions de candidattitefapdra
utiliser comme critéres de sélection (voir la liste dassifications souplgs

Suite a lapage suivante
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Avis de concours, Suite

Région de
recheche

Condition de
résidence

Conformément ddrticle 8 de ld_oi sur la Fonction publiqud'administrateur
général déterminerau doivent habiter les postulants pour étre admissible
poste en question.

La région de recherche doit assurer le plus grand nombre possible de ca
de facon a permettre une sélection fondée sur le mérite.

Les éléments suivants doivent étre pris en considération au moment de
si un concours devrait étre public outrest :

Public

1 Pour obtenir un plus grand choix de candidats, les compételitast
peutétre pas disponibles immédiatement'iatdrne, les compétence
spécialisées 'éant pas disponibles darerfjanisation, ou encore po
établir une liste ‘ddmissibilité.

Restreint

1 Interne : Il y a suffisamment de talent dans la fonction publique,
compétences spécifiques sont disponiblémi@tieur du service, aux fin
d'adhésion aux conventions collectives, le nombre de candidats pos
la rapdité habituelle du processus, et un processus moins colteux.

1 Intraministériel : Concours restreinbuvert seulement aux employ
d'une partie des services publics. On peut y recourir ldrsgua
suffisamment de personnes possédant les compétences essentielles
partie deservices publicen question. On peut également y recourir s
la nature @ 'emploi et le niveau des postes disponibles.

Les ministéres peuvent imposer, comme exigera@mloi, une quelconqu
condition de résidence. Lorsgne condition de résidence est imposée,
éléments suivants sont a pde& enconsidération

la nature des fonctions ke niveau du poste a pourvoir

le délaidans Iguel le poste doit étre pourvu

les exigences opérationnelles

toute autre question pouvant étre considérée comme étant'idearét!
public

E R

Suite a la pagsuivante
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Avis de concours, Suite

Exigences en
matiere
d'expérience

Les normes de sélection doivent correspondre a toutes les particularité
classification établies conformément allai sur fadministration financiére
Les normes sont énumeérées dans la section « formation et expé
souhaitables » des particularités de la classification, tellésaglies par le
Conseil de gestion et dans les normes professionnelles élaborées.

Qualifications essentielles Facteurs ou circonstances,'@ghard dun poste,
devant étre obligatoirement présents en tenant compte de la nature de
du poste. Cette section comprend également une mention des affili
professionnelles et des p@s nécessaires qui doit figurer daravis de
concours.

Qualifications constituant un atout: Facteurs ou circonstances,&ghrd dun
poste, étant souhaitables compte tenu de la nature des taches a accc
pouvant étre pris enonsidération, en plus des qualifications essentielle
poste, dans le cadre dévaluation des candidatures.

Dans certains cas, une section supplémentajeuse a celle qui porte sur
formation et lexpérience souhaitables, sous la rubriqueigegxces spéciale
nécessaires ».

L'avis de concours doit indiquer le nombre précanmges '‘@xpérience
requises et,'ib y a lieu, mentionner les équivalences acceptablefaut
clairement i ndi quer dans l 6avi ¢
qualifications essentielles pourrait étre considérée. En outre, les équiva
les plus couramment acceptées doivent aussi étre clairement indiquée
| 6avis de concours afin dbéaccro’

On trouvera caprés les lignes directrices pourergréter les exigences ¢
matiére expérience dans la section « formation et expérience souhaita
ou pour interpréter les normes de classificatibles normes professionnelte

Définitions Durée
AUCUNE EXPERIENCE : Aucune
Postes du niveadahtrée fexigeant aucune expérience, expérience
exigée.
CERTAINE EXPERIENCE : Au moins

Suffisamment @&xpérience pour étre au courant de la | 3 mois
terminologie et des méthodes utilisées dans les situat
de travail ordinaires relatives a un emploi particulier.

Suite a la page suivante
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Avis de concours, Suite

Exigences en
matiere
d'expérience
(suite)

Exigences
professionnelles
justifiées

Définitions

Durée

BONNE EXPERIENCE :

Suffisamment @&xpérience pour pouvaiemplir toutes les
fonctions relatives au poste ou exécuter de facon auto
les tAches ordinaires se rattachant a ce genre de travg

1-3 ans

GRANDE EXPERIENCE :

Suffisamment @&xpérience pour connaitre les méthode
matériel, 1équipement concernanteinploi et étre al
courant des résultats ayant trait aux divers probleme
surgissent dans le domaine professionnel.

3-6 ans

TRES GRANDE EXPERIENCE :
Une vaste expérience dans pratiguement toutes les ac
propres a'‘€mploi.

6-10 ans

VASTE EXPERIENCE :

Cette appellation néwilise que pour les classe®hploi
spécifiques pour lesquelles il est exigé une v
expérience dans pratiguement toutes les activités proy
I'emploi. Cette classification a été utilisée tréxement e
uniquement pour les classe®rdploi dont les exigence

sont vraiment spéciales.

8 ans ou plus

A moins que la Commission canadienne des droits de la personne ait r¢
guune caractéristique personnelle (p. ex. sexe du candidat) eskigeace

professionnelle normal@'une classification particuliére, tous les avis
concours doivent comprendre la mention « Egalaéats a'émploi ».

Il est également essentiel quevis de concours respecte les lois sur les d

de la personne. Voici quelquases des erreurs les plus communes

1 préférence pour un certain age

1 utilisation de langage seste ou de stéréotypes sexistes
1 mention qui décourage par inadwrce les persoes handicapées

En établissant des condition®mhploi, il importe de tenir compte des lois

matiere de droits de la personne telleeltps Sppliguent aux exigence

professionnelles justifiées.

Suite a la page suivante
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Avis de concours, Suite

Dates limites et
durée de la
période
d'affichage

Etablissement
des exigences
en matiére des
langues
officielles

Les éléments suivants sont a considérer léosqdétermine les dates limit
des avis de concours

1 le genre de comurs, soit public ou restreint
1 letemps requis pour affichealis

Pour lespostes de direction et les postes non syndjgueés les concour
doivent étre affichés pendant un minimum de cing joiuits.

Pour lespostes syndiquéd faut respecter les exigences prescritematiere
d'affichage dans les conventions collectives pertinentes. Pour connaitre
précise de la périodéatfichage, on se reportera aux conventions collect
pertinentes.

Les minigéres doivent établir les exigences linguistiques pour le process
concours en fonction du profil linguistique du poste a pourvoir. Il importe
les exigences en matiere de bilinguisme aient été satisfaites avant d
['annonce pour un poste ungue.

Tous les postes permanents doivent comporter un profil linguistique
quils puissent étre annonces. kst pas nécessair@asisortir les postes dont
duréea été fixée a de moins de 3 ans a un profil linguistique. Cependat
ministeres doivent avoir un plan relativement aux ressources hum
permanentes et temporaires assurant le respect des obligations des p«
sur la langue de travail et la langue de service.

Suite a la page suivante

29



Avis de concours, Suite

Approbation
des exigences
en matiére des
langues
officielles

Autres
exigences en
matiére
d'approbation

Une approbation écrite des exigences en matiere des langues officielle
un processus de concours doit étre obtenue du directeuReksource:
humaines avant'dffichage du poste et étre conservée dans le dossi
concours. La demandé&gprobation doit cont@rles renseignements suivan

Numéro de poste

Numéro de'équipe linguistique

Exigences deédquipe linguistique

Exigences«réelles» de léquipe linguistique

Exigences linguistiques du concours

Enoncé en matiéréakigences linguistiques dans les deux langues
officielles

1 Justification/commentaires'i{s/ a lieu)

E N

Les équipes du profil linguistique doivent &tmaintenues et tenues a jour ds
le Systéeme ‘thformation sur les ressources humaines (SIRH) polungt
approbation puisse étre accordée. Le profil linguistique doit avigir
préalablement approuvégad Uni t ® des talent s,

et mieuxétredu Conseil du trésor

L'avis de concours doit comporter les énoncés habituels pour les exi
linguistiques comme le montre le modeleaamexe C

L6Uni t® des talents, d ® v e {étee ppyrera e
réle de surveillance paehtremise de vérifications spéciales au besoin. S
préoccupations sont soulevées en ce qui concerne le respect de cette p
la délégation senpassée en revue au cas par cas.

Avant dafficher un avis de concours, les ministeres doivent ob
lapprobation de | 6Unit® des tal el
étre du Conseil du trésoen ce quconcerne le programmprovincial de
réaffectation

Suite a lapage suivante
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Recrutement électronique et affichage des avis de
concours

Enoncé de Le personnel des Ressources humaines devrait consulter la base de dor
politique recrutement électronique pour trouver des candidats a des postes occa:
ou temporaires, des affectations provisoires ou des projets spéciaux.

Qu'estce que le Le module de recrutement électronique (www.ere.ghkestune applicatiol
module de Web du NouveaBrunswick qui permet aux employés et aux membre:
recrutement public de créer et de sauvegarder des curriculum vitae électroniques pou
electronique?  |ayr candidature en ligne aux concours de la fonction publique.

Le module de recruteamt électronique offre également les options suiva
aux employés, au grand public et au personnel des ressources humaine

Les employés peuvent créer et sauvegarder un curriculum vitae électr
pour

poser leur candidature a des concountslips et restreints (internes)
demander une mutation

soumettre leur curriculum vitae dans une base de dor
gouvernementale'ils veulent étre considérés pouautres possibilité:
d'emploi dans la fonction publique, y compris des affectations somes
et des projets spéciaux

T s'inscrire au Programme d'égalité d'accés a I'emploi (EAE)

—a —a —a

Les membres du grand public peuvent créer et sauveqgarder un curricului
électronigue pour

poser leur catidature a des concours publics

soumettre leur curriculum vitae dans une base de donr
gouvernementale afin'@re considérés pour des possibilitésnploi
temporaire au sein du gouvernement

f sinscrire au Programme EAE

T
T

Le personnel des Ressources humaines peut

rechercher et visnner des demandele mutation

rechercher et visionner les curriculum vitae électro@sgsoumis a de

concours

1 rechercher et visionner les curriculum vitae électroniques verseés d
base de données gouvernetaén(employés et grand public)

1 rechercher et visionner lesirriculum vitae inscrits au Programme EAE

T
T

Suite a la page suivante
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Recrutement électronique et affichage des avis de
concours, Suite

Recrutement L . ] . .
électronique et  Les ministeres doiveaifficher tous leurs avis de concours sur les sites Inte

affichage sur et intranetappropriés, comme suit
Internet et
Intranet Tous les concourgublicsdoivent étre Hichés sur les sites suivants

1 Site Recrutement électronique émploisnbjd®s@agnb.ch

1 Site Web du gouvernement du Nouvearunswick
(emploisnbjobs@gnb.ya

1 Career Beacon(emplois NouveauBrunswick) —
(emploisNB@careerbeacon.cbm

Tous les concoursrestreints (internes) y compris les concour
intraministériels, doivent étre affichés sur le module de recrute
électronique émploisnipobs@gnh.

Affichage sur Internet et intranet

La Division des pensions, des avantages sociaux des employasskil du
trésor coordonne 'affichage de tous les concours sur les sites Intern
intranet du gouvernement douveauBrunswick.

Les ministéres doivent envoyéais de concours@mploisnbjobs@gnb. et
indiquer également les endroits ou le concours doit étre affidstgaire le
module de recrutement électrongqdu site Libreservice aux employés ou
site Web du gouvernement).

Un représentant de chaque Direction des ressources humaines est resj
de la mise a jour du statut de chaque concours'iatrahet afin que le:
postulants disposent des renseigeats les plus a jour possibles.
changement de statut se trouve dans un menu déroulant montre
possibilités suivantes :

Concours fermé (demandes ne sont plus acceptées)
Entrevues en cours
Poste pourvu

1
1
1
1 Concours annulé

Suite a la pagsuivante
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Recrutement électronique et affichage des avis de
concours, Suite

Recrutement
électronique et
affichage sur
Internet et
intranet (suite)

Annonce dans
les journaux

Annonce dans
les revues
professionnelles

Career Beacon (Emplois NB)

Career Beacon coordonne l'affichage de tous les concours publicssger
Web d'Emplois NBa la demande de chaque ministére. Les ministéres dc
envoyer l'avis de concourseimploisNB@careerbeacon.caafin d'indiquer
leur intention de le faire afficher.

Nota : L'affichage de copies papier dans les lieux de travail physi
appropriés est nécessaire pour le personnel qui n'a pas acces au recr
éledronique ou a des ordinateurs.

Communications NouveaBrunswick est responsable de I'image de marqu
la fonction publique du NouvedaBrunswick et coordonne toutes les annon
au nom des ministéres. Une publicité dirigeant le grand public

www.gnb.ca/emploigparaitra chaque mois dans les quotidiens de la pro
(Telegraph Journal, Times & Transcript, Daily Gleaner et I'Acadie Nouve

Les ministéres n'ont plus le droit d'afficher de leur propre chef des «
d'emploi dans les quoiihs de la province.

Ce genre de publications peut étre tres efficace pour atteindre des g
spécialisés. Et on les conserve généralement plus longtemps que les jo
L'inconvénient est que le cofieut étre tres élevé et que le délai av
publication peut étre long, parfois méme juadgtois mois.

Les ministéresqui désirent afficher une annonce dans ces journaux
responsabkepour la coordination de I'affichage ainsi que les frais connex

Suite a la page suivante
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Etape 3 : Préparation aux entrevues

Sélection du jury d'examen

Sélection du
jury d'examen

Responsabilités
du jury
d'examen

Le jury se compose norieenent des personnes suivantes

1 un conseiller en ressources humaines qui assume la présidence du

1 le gestionnaire hiérarchiquesponsable du poste a pourvoir

1 une troisieme personne jugée appropriée pour évaluer les qualificatic
candidat

Un jury dexamen composé de trois personrestrpas nécessaire dans tot
les situations. Cependant, le jurgitdtoujours compter au moins 2 persont
(I'une étant la présidente du jury).

Le jury dexamen a pour responsabilité

1 de sassurer qu existe un profil de compétences a jour pour le poste
les dossiers avant tanue din concours
1 de veiller a ce que le processus ne soit pas empreint de favoritisme

Il est recommandé que le méme jutgxdimen soit utilisé pour la présélecti
et lentrevue des candidats. Il est reconnu que cet pas toujours possib
danstoutes les situations.

Présélection des candidats aux concours

Apercu

La présente section comprend

1 les méthodes de présélection'établissement du calendrier des entrev
et tests

1 les pratiques en vigueur concernants deonsidérations spéciale

(parexemple, le remboursement des dépenses aux candidats)

des exemples'ekamens

les méthodes'é@valuation des compétences linguistiques

= =4

Suite a lapage suivante
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Présélection des candidats aux concours, Suite

Date limite et
réception des
demandes

Feuille de
présélection

Responsabilités
en matiére de
présélection

A chaque concours est attribuée une date limite, ce qui donne le tem
candidats de préparer et de présenter leur curriculum vitee. Les demanc
datées au moyen d'un tampon dateurimoprimées a partir du module ¢
recrutement électronique, puis versées au dossier du concours.

Le jury dexamen commence le processus de présélection en remplis:
feuille de présélectiorvéir |'annexe D).

Les criteres de psélection sont les qualifications essentiellé&sidence
linguistique et toute autre qualification constituant un atout ayant été uf
pendant le processus de présélection.

Toute équivalence utilisée pour les qualifications relatives aux étudz:
I'expérience pendant la présélection doit étre clairement indiquée sur la
de présélection.

Au moment de la présélection, le jurgxamen doit déterminer si

1 le candidat est admissible a posercsmdidature, selon le genre

concours, ‘esta-dire public ou restreint (interne/intraministériel)

le candidat possede les qualifications essentielles pour le poste

le candidat possede toute autre qualification constituant un atout at

de la présélgion, qualification devant avoir été incluse dalasi$ de

concours pour étre considérée

1 la clause &quivalence doit étre appliquée. Une équivalence ne peu
considérée que si elle était incluse daagid de concours. Elle doit ét
clairement déhie dans 'avis de concours et incluse dans le dossie
concours

1 le candidat satisfait aux exigences linguistiques

T
T

Suite a la page suivante
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Présélection des candidats aux concours, Suite

Evaluation

Des examens reliés au travail peuvent étre utifisss fins de présélection,
tant quoutil dévaluation autonome ou en combinaison avagtes méthode
d'évaluation.

Les candidats qui échouent ne sont plus considérés pour le concours.
Voici quelques exemplesekamens pouvant étre utilisés

1  Tests thptitudes ou de compétences générales

1  Tests thptitudes informatiques

1  Exercices de la corbeille

1 Exercices de simulation

1  Tests de rendement

1 Examens écrits

f  Etudes de cas (écrites ou orales)

1 Jeux de r6les (situations hypothétiques)

Nota: Les examesreliés au travail pourraient également étre utilisés col
outil dévaluation (voir la section sur les méthodévauation).

Les examens écrits sont utilisés pour évaluer une foule de compé
techniques, mais ne doivent pas servir pour évaluiemigétence linguistique
Les demandes pour des évaluations linguistigues sont envoyées
coordonnateur ministériel ou son remplacant. Le ministére recruteur assL
colts & rattachant.

Suite a la page suivante
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Présélection des candidats aux concours, Suite

Evaluation de
la compétence
linguistique a
l'oral

Lorsqu'un poste est assorti d'une exigence que la persontdisgite, les
ministeres doivent s'assurer

1 que le niveau de compétence linguistique nécessaire pour le po:
sélectionné avant I'évaluation des candidaif ('annexe A). Ce niveau
doit étre basé sur les exigences du poste de méme que sur la cap
I'équipe du profil linguistigue du poste de respecter ses obliga
relativement aux politiques sur la larggde travail et la langue de servi

1 que les candidats précisent la langue officielle qu'ils préferent
I'entrevue et que le jury d'examen posséde la compétence lingui
nécessaire pour évaluer les réponses des cadihns la langu
sélectiomée

1 que le jury d'examen confirme, lors de I'entrevue, que les canc
satisfont aux exigences en matiere de communication du poste p
langue dans lacglie ils passent leur entrevue

Candidats savent qu'ils doivent demander de passeetgrevue dans I
langue dans laquelle ils peuvent le mieux présenter leurs connaissail
leurs habiletés. Si un candidat a de la difficulté a s'exprimer dans la |
choisie pour I'entrevue, cela se reflétera dans la profondeur et la qualité
réponses de méme que sur ['évaluation de sa capacité globs
communiquer.

Le jury d'examen évalue la capacité du candidat a communiquer clairen
I'information selon une séquence logique en utilisant une structure de f
une grammaire et un voaalire convenant au poste a pourvoir.

Les candidats sont évalués de maniére officielle quant a leur compétenc
la langue n'ayant pas été choisie pour l'entrevue. Tous les car
potentiellement gualifiés» doivent présenter ou avoir un obtenicartificat
en compétence orale avant d'avoir la possibilité de recevoir une offre d'e

Le ministére de I'Education postsecondaire, de la Formation et du Trav
responsabl e pour | 6®valuation de
etalacompr ®hension de | 6®cr it

Nota: Les évaluations des compétences linguistiques a I'écrit ne sol
nécessairelrsque que le poste est assorti d'une exigence que la person
bilingue.

Suite a lapage suivante
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Présélection des candidats aux concours, Suite

Evaluation de
la compétence
linguistique a
['oral (suite)

Lorsqu'un poste est assorti d'une exigence que la persontingite, les
ministeres doivent s'assurer

Langue choisie pour lentrevue

Certificat en compétence orale

Anglais

Francais

Francais

Anglais

Lorsquun concours est assortiilde exigencanilingue, les ministéres doiver

sassurer que

1 les candidats qui choisissent de passer leur entrevue dans une langi
que celle qui estequise dans'dvis doivent présenter ou obtenir
certificat en compétence orale pdaitangue exigée pour le poste

Exigences
linguistiques

Langue choisie
pour |'entrevue

Certificat en compétence
orale

Anglais

Anglais

Non requis sauf si le jur
dexamen estime que

candidat fa pas satisfait au
exigences du poste en matig
de communication. Dans (
cas, le jury peut demand
une évaluation de
compétences linguistiques
I'oral officielle en anglais.

Francais

Anglais

Francais

Francais

Francais

Non requis sauf si le jur
dexamen estime que
candidat fa pas satisfait au
exigences du poste en matié
de communication. Dans (
cas, le jury peut demander u
évaluation linguistique adral
officielle en francais.

Suite a lapage suivante
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Présélection des candidats aux concours, Suite

Gestion du
volume de
demandes

Candidatures
tardives

Date limite des
concours

Le jury dexamen devrait utiliser les critéres de mérite établis afin de rédt
nombre de candidats a un nombre acceptable aux festrelue ef
d'évaluation Toute combinaison de criteres constituant un atout peut
utilisée en combinaison avec les critéres essentiels aux fins de présélec

Il importe que les qualifications pouvant servir dans la présélection ¢
précisées dan&vis deconcours afin que les candidats potentiels sachent
renseignements inclure dans leur demanei@oloi.

Au moment de déterminer le nombre de candidats acceptable pour «
concours, les conseillers en ressources humaines dolassurer g&tablir un
équilibre entre les valeurs de justicéaadessibilité, de transparence
d'utilisation efficace des ressources gouvernementales. Un nombre acct
garantit que le recrutement est effectué avec le pddicdcité et dngéniosité
possiblede maniére a assurer une gestion efficace du nombre de candid
feront lobjet dun examen plus approfondi.

Nota: Avant de décider de réduire ou non le nombre de candidats, on ¢
déterminer 'd est nécessairéal/oir des listes établies pdes postes futurs o
un répertoire des candidats admissibles.

Il peut arriver que les ministeres acceptent des demandes apres la date
selon le nombre de réponses recues ou, dans une moindre mésueeuse
greve des eployés des postes ou pendant la saison des Fétes.

Dans les cas ou les réponses sont nombreuses, le ministéere peut maint
date limite stricte et rejeter toute demande recue apres cette date.

Nota: Des demandes ne doivent pas étre acceptéesaprésélection.

Si le nombre de demandes recues est faibl€ilon'ysa pas de demande,
ministere peut repousser la date limite pendatit cherche des candidats.
peut également annoncer un poste sans date limgeéersant, par exemple
« Le concours demeurera ouvert jusgoe qtun candidat qualifié soit trouv
ou jusqua ce que le concours soit fermé.

Toute déviation de la marche a suivre normale doit étre enregistrée ¢
dossier du concours.

Suite a la page suivante
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Présélection des candidats aux concours, Suite

Annulation
d'un concours

Lorsquun concours est annulé, les ministeres doivent en aviser les cand

Les modalités suivantes doivent étre respectées [assuser quedn accorde
toute la considération voulue a chaque candidat en 'easmuliation ¢un
concours

1 lajustification pour annuler un concours doit étre documemtéeErsée aL
dossier du concours

1 tous les candidatsyant étéetenuegqa lexception de ceux qui ongtiré
leur candidature) doivent étre avisés 'déat du concours et de la rais
pour laauelle le concours a été annulé

Nota: Puisque aucune nominatiotarété faite, le processus de plainte dé
dans 'article 33 de laLoi sur la Fonctionpubliquene sapplique pas.

Demandes de citoyens non canadiens

Lignes
directrices sur
I'embauche de
non-Canadiens

Des lignes directrices particulieres sont a observer si urCaoadien recoi
une offre ¢cemploi (veuillez aussi consulter $&ction au sujet du Programr
pil ote doi mmigrati aessoasy Canada a

Les immigrants qui ont recu le statut de résident permanent posséd
mémes droits en matiéréehploi que les citoyens canadiense&deption des
postes qui exigdrune cote de sécurité élevée. Dans de tels cas, les car
doivent étre traités comme des ABanadiens.

Les nonCanadiens peuvent présenter une demande pour travailler au C
a titre de travailleurs temporaires odimdnigrants. Pour obtenir de
renseignements sur ces procédures, visitemv.cic.gc.ca

Au moment tembauchedes norCanadiens, les employeurs doivent exam
en priorité les Canadiens qui satisfont aux exigences du poste. Toutefoi
ministere peut démontrer ‘gm nombre suffisant de tentativésrdbauche 'dn
Canadien ont été faites et que cette embautheanpas de conséquen
néfaste sur les travailleurs canadiend, e xi st e des pro
et des programmes pour lgavailleurs étrangers temporaires dans le bu
recruter des personnes qui r ®si d

La Division de |l a croissance dRe
postsecondaire, de la Formation et du Travail (EPFT), qui fournit diesau
di vers programmes doéi mmigrati on,
emploi permanent a temps plein a des travailleurs étrangers, y compris
di pl * m®s ®tranger s. Pour obtenir
http://www.gnb.ca/immigration

Suite a la page suivante
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Demandes de citoyens non canadiens, Suite

Diplémeés
internationaux
d'établissements
canadiens

Les dipldmés internationaux 'étlablissements 'ehseignement canadie
constituent une catégorie unique de candidats. Les employeuatspas a
obtentune ®t ude doéi mpact s yavantdenbaucer
des employés. Les diplomés sont admissibles a des autorisatomsad
ouvertes jusda concurrence de troins.

Programme des
candidats de la
province

Le Programme des candidats de la province peut appuyer le pro
dimmigration des travailleurs ayant recu une offre de poste perman
temps plein. Les dipl@és internationaux peuvent compter parmi
travailleurs. Pour obtenir de plus amples renseignements, con
http://www.gnb.ca/immigration

Métiers et
professions
réglementés

Programme
pilote

d’” i mmigr
au Canada
atlantique

Les candidats de métiers og professions réglementés doivent étre en me
de démontrer la reconnaissance de leurs titres de compétence
admissibilité a'autorisation tkxercer. Pour obtenir des renseignements
I'évaluation des titres de compétence internationaux, denseilsite Web dt
Centre dnformation canadien sur les dipléomes internationaux (CICD

http://www.cicdi.ca

Le Programme pil ot e atléaniiqouen{PRIQARdSti u
programme doéi mmnsdse tetminanhen déeemBBA9) quk
vise a aider les employeurs a répondre aux besoins du marché du tre
offrant des emplois aux néBanadiens qui ne sont pas encore résid
permanentsCe projet est mené par EPFT au nom du gouvernemel
NouveauBrunswick.Le Conseil du Trésor a approuvé la désignation de tc
les organisations des parties I, Il et lll des services publics du Nou
Brunswick en tant qu 6 dandpréeady prajetes
organi sations doivent dbébabord mo
canadien ou un résident permanent afin de pourvoir le pBsta. étre
admi ssible au PPICA, il faut | 6o
(mais pas nécessairement permaneMpus trouverez de plus ampl
renseignements au sujet du Programme et du processus sur
http://www.welcomenb.ca/content/wel
bien/fr/Employeurs/content/Programme_pilote_en_matiere_dimmigratio
Canada_atlantique.html
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Evaluation des candidats

Questions
relatives aux
qualifications
des candidats

Lesqualifications nécessaires pour le poste constituent les critévadudtion
des candidats. Toutefois, un certain nombre de décisions doivent étre
pour décider de la compétence des candidats a partir de leurs caracteér
et de kurs réalisatins. Par exemple

1
1
1

Comment les qualifications mt-elles mesurées ou évaluées
Quelle est'importance relative degualifications

Comment les renseignements obtenus de différents oétitslaation
serontils intégrés

Quels facteurgléterminent la composition du juriedlamen

Suite a la page suivante
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Evaluation des candidats, Suite

Méthodes
d'évaluation

Le président du jury ‘dxamen et le gestionnaire doiverdssurer que le
candidats les mieux qualifiésont choisis dine maniére juste et nc
discriminatoire. Une fois les qualités requises du poste déterminées, on
ou élabore les méthodeséwdhluation. Certaines méthode&vadluation
comprendraient

des entrevues personnelles
des tests deendement

des exercices de simulation
des examens écrits

des exercices de la corbeille
des étdes de cas (écrites ou orales)
des entevues de suivi

des entrevues liées'arhploi

des jeux de rOles

des vérifications des références
desvérifications de validation

=4 =4 =0_-0_49_9_95_42_24._-49._--2-

Les méthodes'évaluation doivent permettréothtenir de 'Information sur les
qualifications. La quantité de renseignements nécessaires pour évall
compétences 'an candidat varie selon la nature éimportance des
qualifications.

Les méthodes'évaluation doivent permettre de traiter tous les candida
facon équitable. Par exemple, des ajustements raisonnables doivent é
lors de tévaluation des candidats qui ont mentionné avoir une incapacité

Il convient & souligner que toutes les qualifications essentielles doiven
mesurées avant'affectuer une nomination. Cependant, il est néces
d'évaluer tous les critéres constituant un atout inclus davis He concours
Seuls les criteres constituant uow utilisés et qui feront partie des critéres
sélection relatifs a la nomination doivent étre évalués.

Nota: Le choix des méthode&daluation doit étre fondé sur la notion que
entrevues comportementales maximisent la validité '@tjekctivité des
évaluations. Toute méthodédaluation doit étre combinée a une entre
comportementale. Pour obtenir de plus amples renseignementsétagied
portant sur les entrevues comportementales.

Suite a la page suivante
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Choix des questions

Questions
d'entrevue

Le jury dexamen doit choisir les questions qui conviennent a chacun
compétences choisies.

En général, il ne devrait pas y avoir plusné question par compétence, s
en ce qui a trait aux compétences en leadership des cadres.

Les questions'dntrevue pour toutes les compétences graduées (y comp
six compétences en leadership des cadres) geetnb sur le site intranet ¢
| 6 térdes talents, développement organisationnel et réitea ladresse
suivante: http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffirfcasp

Nota: Cette étape peut se déroulémporte quand apre&laboration du profil
de compétences pour le poste.
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Calendrier des examens et des entrevues

Calendrier des  Une fois la présélection terminée, il faut établir un calendrier des entrevt
entrevues ou des examens arltention des candidats dont la demande a été retenue.

des examens

L'établissement de ce calendrier deitit compte des points suivants

T

T
T
T

Disponibilité dune salle de réunion ou des installations nécessaires p
tenue degxamens (tests, matériel, etc.)

Disponibilité de représentants du ministere

Durée de'entrevie (cela variera selon le poste)

Prévisions de périodes entre les entrevues pour faéwvallation des
candidats

Envoi de lettres préalables'aritrevue aux candidats tout en accordan
temps suffisant entré&tablissement du calendrier des entrevues et la
de ces entrevues afin de prépatenttevue (cing jours civils aavance
sort recommandés concernant les questions liées 'eatrdvue
comportementale)

Coordination des entrevues des candidat®egtlieur de la ville de faco
quils puissent arriver ou reptir le méme jour, si possible

Acces a la salle et &difice pour les andidats handicapés

Suite a la page suivante
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Calendrier des examens et des entrevues, Suite

Entrevue/
Calendrier des
entrevues ou
des examens
(suite)

Accusé de
réception

Lettre
préalable a
I'entrevue

Envoi dune copie du calendrier slentrevues aux membres du jury
Préparation des formulaires éautres documentsavaluation

Preuve tdentité devant étre fournie ‘&amen écrit

Preuve des certificats ou permis nécessaires devant étre fournis (ce
étre dfectué au stade de la dande)

Confirmation auprés des candidats de la langue préférée gauevue
Dispositions spéciales a prendre poemtrevue ou'¢xamen

E

= =4

Tous les candidats recevront la premiére correspondance du mii
accusantréception de leur demandeo{r I'annexe F pour laccusé de
réception. Une lettre uniforme sera produite'iatention des candidats q
postulent au moyen du recrutement électronique.

On ne communiquera @vec les candidats retenus.

Tous les candidats invités a une entrevue recevront une peéatable
I'entrevug(voir |'annexe Q. Si possible, cette lettre sera envoyée par cou
électronique.

La lettre préalable Bentrevue comporte la liste des questions liéeniévue
comportementale (a'elkception des questions ou domaines typique
approfondir lors de 'éntrevue) ainsi que la défimn des compétence
(al'exception des niveaux) qui ferotdbjet dun examen lors dédntrevue.

La liste de questions'ast envoyée aux candidats que lohsne entrevue
comportementale est menée. Les questions se rapportant aux comp
techniques ou celles axées sur les connaissances ne doivent pas@ges
a lavance.

Il est recommandé que la lettre préalabléeatievue soit envoyée au moi
cing jours civils avanténtrevue.

Suite a la page suivante
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Calendrier des examens et des entrevues, Suite

Lettre
préalable a
I'entrevue
(suite)

Formulaire de
déclaration
volontaire

Langue de
I'entrevue

Autres modes
d'entrevue

Frais de

déplacement du

candidat

Les recherches montrent'gn fournissant aux candidats des renseignen
indiqguant comment se préparer 'antrevue leur permet de présenter
exemples qui démontrent le mieux leurs compétences et qui ég@liiment
la durée des entrevues.

Nota: Toute correspondance doit étre envoyée dans la langue offi
privilégiée du candidat. Si un candid& pas indiqué expressément la lan
de son choix pour la correspondance écrite, les latresont étre envoyée
dans la langue officielle utilisée par le candidat, soit lors de sa demande il
soit dans la correspondance écrite récente qui figure au dossier.

Tous les candidats invités a uergrevue doivent étre fourni avec le
formulaire de déclaration volontaire a l'intention des groupes d'équité et
formulaire de déclaration volontaire a l'intention des anciens combattant
méme temps que leur lettre préalable a I'entrevue (voiereV etW).
Lorsque cela est possible, ce formulaire doit étre envoyé par courriel.

On doit offrir a chaque candidat convoqué a une entrevue la possibil
sexprimer dans la langue officielle de son choix (peu importe les exigt
linguistiques liées au poste).

Le ministére recruteur doit'assurer que les membres du jurgxdmen
possédent les connaissances nécessaires pour répondre aux
linguistiques des candidats.

Il est acceptable que demtrevues soient menées par téléphone ou
vidéoconférence pour accommoder les candidats incapables de se dépl.

Nota: Si dautres modes'ehtrevue sont organisés, il est recommandé qt
jury dexamen rencontre le candidat retenu en personnet Bsawvoi dune
lettre doffre officielle.

Le ministére peut, a sa discrétion, rembourser les frais de déplaceme
candidats convoqués a un examen ou a une entrevue (se reporter a la ¢
sur lesdéplacements [AE2801] pour obtenir davantage de renseignemen

Si le ministere ne prévoit pas rembourser pas les frais, le candidat devra
avisé, avant quedntrevue Hait lieu.

Suite a la page suivante
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Préférence accordée aux anciens combattants

Objet

Définition

Processus de
déclaration
volontaire

Une préférence est accordée aux anciens combattants dans le pr
ddoembauche en 10 deratousurdaeFonkctiorapuldliguePbue
gue cette pr ®f ®r ence |l ui soit ac
repondd a d®f i nition dbéanci ea. comba:

« Ancien combattant signifie un citoyen canadien qui a accompli un ser
militaire :

a) pendant au moins trasnées consécutives en tant que membre de
(i) la force réguliere equi a été libéré honorablement;
(ii) Il a Premi re r®serve et,
libéré honorablement;

b) pendant au moins trois années consécutives et dont le service, s
ministre, est équivalent aousalinéaa)(i) ou (ii) en tant que membre
(i) des forces arm®es doéun £t
I'Atlantique nord;
(i) des forces de Sa Majesté;

c) en tant gue membre doébune <ca
reglements comme agit rendu des services meritoires.

Les candidats retenus pour une entrevue recevront un formulaire de décl
volontaire 7 | 6i nt ent i onv) avex deur ¢ettre
pr ®al able ° | éentrevue.

Pour étre admissible a la préférence accordée dans le cadre de ce proc
dotation, le candidat doit soumettre le formulaire dment rempli au servic
Ressources humai nes " l 6entrevi
déadmi ssibilit®.

Un nouveaudrmulaire de déclaration volontaire doit étre rempli pour che
processus de dotation.

Suite a la page suivante
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Préférence accordée aux anciens combattants, Suite

Nomination

Pour profiter de la préférence accordée dans le cadre darocessus

déembauche, |l e candidat doit doa
|l es plus comp®tents. Léoadmi ssi b
i ndi qu®e sur la | iste doadmi ssi

| 6 anhhex e

Les sousaministres ou leurs représentants doivent nommer les canc
admissibles a la préférence avant de nommer tout autre candidat figuran
l i ste doéadmissibilit®.

49



Pr ®f ®r ence accord®e aux groupes

Objet

Définition

Processus de
déclaration
volontaire

Une pr ®f ®r ence est accor d®e au
ddoembauche en 10 deratousurdaeFonkctiorapuldliguePbue
que cette préférence lui soit accordée, le candidat doit d'abord démontr
r®pond © | a d&foinmiet iaount odcéu men ep e (
ou doun membre doune minwrit® vi

«Gr oupe xe3t@cEfini comme suit:

1 Autochtone:Une personne autochtone
Nor d, un me mb r eNati@ghp wunnMgtis Bu ennlnuit gL
so0identifie " | a communaut® aut
ou les deux. Un Métis est une personne ayant des armétoeltones, qu
se déclare Métis et qui est reconnue par une nation métisse. Un Inuit
habitant autochtone du Nord canadien.

1 Personne handicapée un individu qui a une déficience de longue du
physique, mentale, intellectuelle ou sensorielle gn interaction avec le
différents obstacles, peuvent entraver leur pleine participation a la s
sur une base d'égalité avec les autres.

T Membre d’ une miUnormetngb rvei sd ébul ne ¢
visible est une personne vivant au Canadajt r e guou
autochtone, qui nbest pas de r ¢

un groupe minoritaire visibl
déun pays ®tranger.

Les candidats retenus paure entrevue recevront un formulaire de déclara
volontaire ° | 6i nt ent i oM avecelsur lgttre
pr ®al able ° | éentrevue.

Pour étre admissible a la préférence accordée dans le cadre de ce proc
dotation, le candidat doit soumettre le formulaire rempli au service
Ressources humai nes " | 6entrevi
doadmi ssibilit®.

Un nouveau formulaé de déclaration volontaire doit &tre rempli pour cha
processus de dotation.

Suite a la page suivante
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Pr ®f ®r ence accor d®e agsuit¥x groupes

Nomination

Pour profiter de la préférence accordée dans le cadre du prodedseisnb a
|l e candi dat doi t débabord d®mont
comp®tents. Léadmissibilit® ~ | a
|l i ste déadmissibilit®, ~ &Eft® du
Les sousministres @ leurs représentants doivent nommer les cand

admissibles a la préférence avant de nommer tout autre candidat figuran
l' i ste doéadmissibilit®.
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Etape 4 : Entrevue comportementale

Début de I'entrevue

Préliminaires

Lespréliminaires ont pour butekpliquer le processusethitrevue et de mettr
le candidat adise yoir |'annexe Ipourun scénario ‘duverture).

Les préliminaires evraient comprendre ce qui suit

Présentation déimtervieweur et des autresembres du jury'dxamen

Questions conversationnelles typiques posées afin de mettre le can

l'aise

1 Explication du but dedntrevue

1 Explication de la structure et du déroulementelgievue

1 Explication de la raison et dénhportance de lgprise denotes par les
membres du jury.

1 Explicaion des particularités du poste

T
T

Il est recommandé de commencentrevue par une question axée sur
antécédents professionnels du candidat. Cela aidera le candidat a se
I'aise avant de poser dggestions plus détaillées et axées sur les compéte
Cette question ne doit pas faitebjet dune évaluation officiellele survol de
la carriere du candidat devrait étre relativement bref, puisquéesepas ¢
I'objet central d€dntrevue.

Déroulement de I'entrevue

Processus
d'évaluation
des
compétences

Une fois que le candidat a fait un survol de sa carriere, commeicnation
des compétences en lui posant les questions fournies dans la lettre pré
I'entrevue Yoir I'annexe Q.

Ces questions visent a amener le candidat a pauleedénement précis aya
trait a la compétence a évaluer.

Suite a la page suivante
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Déroulement de I'entrevue, Suite

Structure de la
discussion dun
événement

Etape A—
Questions
ciblées

Etape B—
Apercu de
I'événement

La discussion 'dn événement précis commence par une question ciblée
termine par la conclusion naturelle t&/énement.

La présentation déevénement se fait en trois étapes

1 étape A l'intervieweur pose la question ciblée

1 étape B l'intervieweurobtient un bref apercu dévénement

1 étape Q l'intervieweur demande des précisions sur les diversss so
étapes

Nota: Ces étapes sont a franchir pour chaque question ou compétence.

Les questions 'dntrevue utilisées pouobtenir de ‘Information codable
sappellentquestions cibléeparce gtelles cherchent a obtenir des précisit
sur une compétence particuliere.

On demande au candidat de fournir des détails sur un événement réc
cours deingderniereannéegletravail).

Apres avoir poseé la question, on donne au candidat quelques minutes |
souvenir de'événement.

Une fois que le candidat a trouvé un événement, on lui demardeahner
un apercu en lui posant une liste typegdestions @percu(voir |'annexe J.
Cela doit étre fait avant de demander des précisions

La liste de questions vise a obtenir des renseignements de dqypegquand,
quoi, ou, avec qui et commemtau sujet de'événement. Bref,ihtervieweur
cherche a obtenir

un titre pour Bvénementge réle joué, les intervenants

le poste de la personne interrogée (au momeriéeériement a eu lieu)
les autres intervenants

un bref résumé dévénement

les étpes que le candidat a franchies

la durée de I'événement, du début a la fin, et le résultat de I'événem

E N -

Suite a la page suivante
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D®r oul

Etape B—
Apercu de
I'événement
(suite)

Etape C—
Demande de
précisions

ement deuitel 6entrevue

Cesrenseignements doivent étre consignés dans le modeéle de la struc
I'apercuvoir |'annexe K), qui sera versé au dossier de concours de mém
toutes les notes prises au cours'eiattevue.

Méme si les événements les plus courants évoqués sensndaute reliés a
travail, des événements ne se rapportant pas au travail sont éga
acceptables.

L'apercu vise a

1 indiquer ce qui &t arrivé
1 saisir la complexité déegdvénement
1 permettre de se concentrer sur un sensemble ‘étapes

Lesapercus tendent a étre trés superficiels et permettent rareotgend de
I'information codable (ils offrent quelques possibilités de demandel
précisions, ce qui constitue la prochaine étape).

La demande derécisions est une technique'uilise lintervieweur pour
stimuler la discussion et obtenir un supplémelmfarmation. Elle est
essentielle pour recueillir deinformation codable et pour cerner si ¢
compétences supplémentaires sont démontréedd\yuage46).

La demande de précisions consiste normalement a poser glesstions
ouvertes», sauf lorsque'ihtervieweur a besoin de comprendre un élén
particulier de 'Bvénement, auquel cas la demande de précisions doit étr
directe.

Lorsquil sagit dun événement simple (retirer une feuille coincée dans
imprimante), lapercu constitue généralemernbute Ihistoire».

Une fois qton a bien compris la facon dont le candidestscomporté au coul
de lévénement évoqué, et que ce dereist parvenu a sa conclusion nature
I'intervieweur demande habituellement si le candidat a quelque chose a
sur son intervention.'iBn'a rien dautre a ajouter;ihtervieweur devrait passe
a la question suivante.

Suite a la pagsuivante
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D®r oul ement deuitel 6entrevue

Etape C— En temps normal;ihtervieweur demanderait desepisions
Demande de

pre_ct:|5|ons ¢ lorsquil y a une réaction

(suite) 1 lorsquil y ainterface entre deux personnes

1 lorsquil y a une émotion

Techniques et En cas de doutejritervieweur doit demander aux candidats de poursuivr

questions leur demandant « quéestil passé ensuite? »

communes

destinées a Pour obtenir de plus amples renseignements sadage, se reporter au Cen
obtenir des du savoir

précisions

(https://intranet.gnb.ca/NBISASINB/isal/ilearn/ilearrf.asp.

Les questions destinées a obtenir des précisions vieagbarager le candid:
a parler texpériences ou'édvénements précis. Cette technique a pour bt
faire ressortir la présence de la compétence particuliere a évaluer.

Exemples de questions communes destinées a obtenir des précisions

Questil arrivé par la suite?

Si j'avais été 1a, dauraisje vu?

Racontezmoi (l'incident, la réunion, etc.) étape par étape.
Vous avez dit «maous». De qui &git-il, ici? Quavezvous fait,
exactement? Quel réle aveaus joué?

=4 =4 -4 4

1 Pouvezvous me dire ce que vous lui awdizréellement?

1 Pouvezvous me dire ce que vous entendez par. .. ?

1 Comment vous sentiemus alors...?

1 Quavezvous penseé...?

1 Cetincident me semble intéressant. Poux@rs me ramener au tout
début?

1 Comment cela-&il commencé?

{1 Parlezmoi de....X. Qleg-ce quiamené a l'incider

1 De quoi avez/ous parlé, au juste?

! Retournons en arri re. Lorsque

(etc.)écommesrdus?vous sentiez

1 Et que &stil passé ensuite? Quelles ont été les prochaines étapes
cruciales?

1 Dans votreesprit, questce qui ressort comme ayant éte le plus import:
a lépoque (incident, événement)...?

Suite a la page suivante
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D®r oul

Techniques et
guestions
communes
destinées a
obtenir des
précisions
(suite)

Prise de notes
codables

ement deuitel 6entrevue

=

Retournons en arriére. Vous avez diuge certaine planification a da
étre faite. Pouvexzous men dire un peu plus a ce sujet?

A quoi avezvous pensé quand...?

Puis, que 'sstil passé?

Parlezmoi dune de ces occasions. '€atce que vous...?
Quavezvous ressenti lorsque...?

Que &estil passé thutre, dmportant?

Comment y étegous parvenu?

Quavezvous dit?

Quavezvous fait ensuite?

E R

La prise de notes codables doit décrire des comportements qui sont attrit
a la personne interrogée.

Les informations codables sont des détails fournis par les candidats perr
de déterminer les compétences démontrées par le passé, ainsirqueales.
Les informations codables révelent les pensées, les sentiments
comportements des candidats. Une information est codable si el
logiguement semblable a une grappe de comportements énumeérés d:
compétence.

Les énoncés codables dent décrire

des comportements qui sont attribuablesgelaonne interrogée

la personne touchée pantervention (le cas échéant)

les compotements particuliers démontrés

des événements clairs et précis qui ont eu lieu dans le passé (pas de
généralité, un début et une fin clairs)

1 les pensées, les actions ou les sentiments précis de la personne inte
au moment ouidvénement'sst produit

E R

Il existe cing genres'idformations qui donnent leftails codables requis

sentiments
mesures prises
conversations
pensées
situation/contexte

E R

Suite a la page suivante
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D®r oul

Prise de notes
codables

Information
codable par
opposition a
une
information
non codable

ement deuitel 6entrevue

Il n'est pas nécessaire de noter tout ce que dit le candimlapoktant, test
I'information qui a trait augompétences et la compréhension du contexte
lequel lévénement'sst produit.

Le tableau suivant présente des exemples de'estque information codabl
par rapporé. une informatino non codable

Information codable

Information non codable

Enoncés commencant par Je» qui
décrivent ce que le candidat a fait, dit
ressenti (par exemple«Je me suis dit qu
je ferais mieux &n parler tout 'dbord a sor
patron...»).

Enoncés dans lesquels la personne
«nous», «lui et moi», «notre équipe,
etc. (par exemple « Aprés lavoir planifié,
nous avons fixé nos objectifs»).

PROBLEME: Quelle a été la contributio
du candidat &'éffort de lequipe? On ne ¢
saittrop.

C'est loccasion pour lintervieweur de
demander des précisions afin de mieu
comprendre ce que le candidat &
réellement fait.

Demander: «Qui est 'nous?»
« Qu'avezVOUS fait exactement?

ou

Enoncés a la premiére personnesihgulier,
«Je», dans lesquels le candidat décrit
guil a fait dans une situation donnée (f
exemple «Jeudi matin, '‘di téléphoné 3
Edouard et lui ai dit.»).

Enoncés qui commencent pat Ce que je
fais», «D'habitude, je», «Je ferais», et.,
(par exemple «Jessaierais de faire ce
pour commencer.x).

PROBLEME: Il s'agit de généralisations s
la facon dont le candidat voit les situatio
ou préféere agir. Dans une situation donn
une personne peut agir ou ne pas aginel
maniéreypique ou souhaitable. Ces énon
sont trop généraux pour étre codeés.

Demander: « Qu'avezvous fait

exactement, cette foida? »

Suite a la page suivante
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Information
codable par
opposition a
une
information
non codable
(suite)

ement d, suitel O e

ntrevue

Information codable

Information non codable

Enoncés qui, méméils ne précisent pas q
a fait [laction, indiquent clairement

d'aprés le contexte que 'acteur est le
candidat (par exemple «Donc, le rapport
a été terminé a temps. Mon patron tient 3
gue ce soit moi qui écrive les rappo
trimestriels» ou «On mia dit dy travailler

seul. Dong, je suis allé dans mon bureaiil,
fermé la porte ety ai travaillé tout'aprés

midi. »).

Enoncés vagues a proposadlions, de
pensées, 'thteractions ou de résultats da
lesquels on ne sait trop qui a fait quoi (f
exemple: «Il a été convaincu en fin d
compte.).

PROBLEME: Tous les candidats so
imprécis a un momerttu un autre lorsdils
décrivent qui a fait quoi. Sihtervieweur ne
demande pas de précisions ou si le cand
ne donne pas plus de détails derhéme, on
ne pourra lui attribuer le crédit'attions
décrites vaguement.

Demander: «Qu'avezvous fait pour
convaincre  cette  personne® et
«Comment avezvous su quil était

convaincu?»

Enoncés dans lesquels le candidat décrit
activités en détail (par exemple« Jai
demandé a Héléne de mettre tous mes ag
en attente. Puis, je nseis assis derriere md
bureau et 'ai dit: Vous me devez un
explication...).

Enoncés dans lesquels le candidat utilise
termes généraux pour décrire ses activ|
(par exemple «Nous nous somme
rencontrés et jedi amené a raxpliquer...»).

PRCBLEME : On ne sait pas ce fjua dit,
fait, pensé, éprouvé. La description est t
vague. |l faut des données comportement
plus précises pour pouvoir coder.
Demander: «Comment [avezvous
amené a expliquer...?

Enoncés qui comprennent des egations
claires du role des gens dans une situal
particuliere (par exemple« Edouard était
mon patron. Je lui ai dit que ses idég
n'étaient pas fameuses.

Enoncés dans lesquels on ne sait trop qu
intervenu.

PROBLEME: Un énoncé est ambigu lsis
rbles ne sont pas précisés. Par exem
reprendre un subordonnéest pas la mém
chose que reprendre le patron.

Il faut toujours essayer de déterminer dée
début qui étaient les personnes en caus
guels réles elles ont joués.

Suite a lapage suivante
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D®r oul

Information
codable par
opposition a
une
information
non codable
(suite)

ement d, suitel O e

ntrevue

Information codable

Information non codable

Enoncés de pensées, sentiments, parolg
actions que lecandidat offre en réponse
une question ouverte qui ne sollicite pas
réponse particuliere (par exempl
« Quavezvous éprouvéd «Jai été décu
Je comptais sur luk).

Enoncés confirmant les attentes
I'intervieweur par rapport a ce que
canddat a dit, fait, éprouvé (par exempl
«Donc, vous avez été décux En effet, jai
été déguv).

PROBLEME: Méme si les attentes de
I'intervieweur pouvaient étre justes, le
candidat peut donner la réponse attendus
pour plaire a'intervieweur. Cela'sst pas
codable parce dgon ne peut étre sdr que lg
candidat 'aurait dit si intervieweur ne le
lui avait pas suggéreé.

Ne jamais poser de questions auxquelles
peut répondre par oui ou par hon. Toujou
poser des questions ouvertes.

Enoncés de cque le candidat a éprouvé
pensé durant la situation 'du décrit
(parexemple: «A ce momena, je ne
voulais plus rien savoir de lui. 'éfais
vraiment bouleversé).

Enoncés décrivant des sentiments ou
pensées actuels a propos du pas
(parexemple: «Je pense que'dtait une
situation bouleversante).

PROBLEME: Le message ou le ton vou
ne correspond pas nécessairement a ce
été dit. Un dialogue reconstruit, en revanc
précise ce que la personnéitisans que cq
soit contaminé par son interprétation actus
de la nature de la conversation.

Demander au candidat: « Vous souvenez
vous de ce que vous avez pensg ce
momentla? »

Enoncés décrivant ce que le candidat a
dans le passé (par exempl«Je me suis
procuré le rapport troiseures avant [g
réunion.»).

Enoncés concernant ce que le cand
pourrait faire a'avenir (par exemple « Je
me procurerai le rapport plus t6t,

prochaine fois»).

PROBLEME: Il n'y a pas deomportement
puisque cela'est pas encore arrivé.

Suite a la page suivante
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Fin de I'entrevue

Points a traiter
alafin de
|'entrevue

Questions
posées apres
I'entrevue

Le président du jury'dxamen peut commencer a mettre fiteattevue

T
T

en demandant au candidat a desquestions concernant le poste ou
processus'dntrevue, puis en y répondant

en indiquant les prochaines étapes ou les délais ‘éssusant que I
candidat sait comment, par qui et dans combidem@@s on communiquet
avec lui)

en senquérant de la disponibilité et des attentes salariales du candic
vérifiant linformation sur son casier judiciairel] g a lieu, et en obtenar
sa permission de vérifier ses références et de procatbs @erifications
de validation

en remerciant le candidat et énvitant a communiquer avec le préside
sil a dautres questions

en invitant le candidat a consulter les emplois du gouverneahel
NouveauBrunswick (voirwww.gnb.ca/emplois

Si les candidats ont des questions a poser aprés leur entrevuegic
devraient étre adressées au président du Jarachen.

Etape 5 : Evaluation et sélection des candidats

Processus d'évaluation

Etapes de
I'évaluation

Le processus'é@valuation de'ihformation recueillie sules candidats est |
suivant

arwnE

évabler les candidats, un a la fois

noter le candidat powhaquecompétence

rechercher des exemples de comportement qui appuient la note dt
remplir le Guide de notation du candidabif I'annexeL )

déerminer la notation du candidat

Suite a la page suivante
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Processus d'évaluation, Suite

Etape 1-
Evaluer les

Le moment le plus efficace pour évaluéentrevue du candidat e
immédiatement apres celte

candidats, un a

la fois

Etape 2—
Noter le
candidat
pour chaque
compétence

Les candidats ne doivent étre comparéawguniveaux établis dans le Gui
de notation diwcandidat et ne doivent pas étre comparés aux autres can
pour obtenir une note comparative. Cesh pas le but de la notation ¢
compétencesS assurer de ne noter le candidat que par rapport au nivealt
de compétence prédéterminé.

Noter chaque compétenaae a la foicomme suit

Examiner toute'information comparativement aux dictionnairégctielles de
notation http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffifficasp du dictionnaire de:
compétences comportementales ou des compétences en leadership de
http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffirfgasp  recueillie  sur  chaquu
compétence, y comprisriformation codable et accessoire obtenue sur chaci
I'issue des différentes questions posées.

L'information accesoire consiste en'ihformation recueillie a propos‘uhe
compétence a la suite'ude question visant une compétence différe
L'information accessoire ne doit que confirmer ou rehausser le niveau

compétence attribuée au candidat.

Choisir la grapp de comportements qui décrit le mieux ce que le candi
démontré en ce qui a trait a la compéterzans le doute, attribuer une nc
prudente.

Nota: Les notes prises lors des apercus et des demandes de précisions r
utiliser que pour décidedu niveau auquel chaque compétence est notée
notation ne doit étre faite @pres examen de touténformation codable.

Suite a la page suivante
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Processus d'évaluation, Suite

Etape 3 —
Rechercher des
exemples de
comportement
qui appuient la
note donnée

Etape4 —
Notation du
candidat

Rechercher des exemples de comportement du dictionnaire des compét
http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffirfgaspou des compétences en
leadership des cadragp://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffifeasppour
étayer toutes les notes attribuées.

Le but est de fonder la notation sur des preuves et non surrgEmnets» ou
« intuitions».

Si le candidat a représenté un niv8awsolide», avec un soupgon de(mais
sans preuveéellg il faut le classer au nive&u

Le niveau inscrit est celui queh doit expliquer et justifier.

Le présidet dirige une discussion sur chaque critére afin de dégag:
consensus parmi les membres.

Chaque compétence est notée séparément en fonction du profil de comp
déterminé par le jury'examen.

Une noteA (candidats les plusompétents), B (candidats compétents) ou I
(candidats non compétentst attribuée en corrélation aux niveaux minim
et souhaitable antérieurement établis par le jury. A partir de 13, le jury déte
I'évaluation générale, soit A, B ou NC.

*Les cartdidats ayant obtenu une ndt&C sur une compétence donnée s
considérés commeétant pas qualifiés pour le poste.

Notation des compétencetLe jury doit établir les normes de ce q

constituera une évaluation générale de A, B ouaNé@nt de commencée
processus'dntrevue.

Chague compétence est notée séparément en fonction des normes éta
maniere a obtenir une note générale.

Suite a la page suivante
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Processus d'évaluation, Suite

Etape5—
Remplir le
Guide de
notation du
candidat

Inscriretoutes les notes, ainsi que les commentaires justificatifs et les pre
au Guide de notation du candidaobif |'annexeL).

Le jury doit établir, a 'Bgard de chaque candidat interviewé, une évalus
descriptive fondée sur la note générale A, B\@liattribuée. Ce texte devre
comprendre suffisamment de renseignements pour donner une idée cl
candidat et des réponses fournies aux questions posées.

Nota: La notation générale déterminera lesquels des candidats figurerc
la liste dadmisgbilité aux fins de sélection.

Vérification

des références

Introduction

Une vérification des références peut étre effectuée a la discrétion d
d'examen yoir |'annexeM).

But de la
vérification des
références

La vérification deséférences sert a confirmer que le jury sélectionne la pel
la plus qualifiée qui convient le mieux au poste. La vérification des réfé
permet viter des codts liés a des stages échoués et a un faible renden

Consentement
de
communication
avec les
références

Avant de communiquer avec les références, le candidat doit donne
consentement verbal. Celdi peut étre obtenu pendant le processeisticevue
ou avant de communiquer avec les références.

Suite a la page suivante
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Vérification des références, Suite

Avec qui
doit-on
communiquer?

Responsabilité
a l'égard des
vérifications
des références

Exécution des
vérifications
des références

Les candidats peuvent étre appelés a fournir le nhom de références ¢
supervisé leur travail. Seimployeur actuel du candidat ne sait pas cjuerche
un emploi ailleurs, il faut communiquer avec les surveillants précédents.

Il est recommandéeffectuer une vérification des références, particulierer
si le candidat ne fait pas partie de la fonction publique. La soumissior
moins deuxéférences est recommandée.

Pour les employés, les évaluations de rendement antérieures peuvent re
le processus de vérification des références.

Nota: Si le jury fa pas obtenu de référence aupres du surveillant actu
candidat, et que Iministére &ppréte a lui présenter une offre, il importe ¢
la lettre doffre (voir I'annexeO) indique qtelle dépend 'dne vérification
satisfaisante aupres derhployeur actuel du candidat.

C'est au jury ttxamen qlil incombe de vérifier les références.

Seuls les candidats doivent faire lobjet dune vérification des références.

La vérification des références peut étre faite par téléphone, en personne
courrier électronique, selon ce qui est le plus pratique pour les pers
concernéedl est important de

1 sidentifier, de donner son titre, le nom de son organisatiae gtréciser
que lappel est une vérification des référenceandcandidat don
I'embauche est considérée

1 demander si le moment est opportun ou si la personne préfereppet
ait lieu a un autre moment

1 sassurer que la personne comprend que le consenteia candidat a ét
obtenu et que toutes les régea demeureront confidentielles

7 donner une bréve description du réle pour lequel le candidat est con
afin que la personne puisse formutles commentaires pertinents;

1 donner a la personne le tpace répondre aux questions

Suite a la page suivante
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Vérification des références, Suite

Exécution des
vérifications
des références
(suite)

Tout au long de la vérification des références, il importe de bien docun
les renseignements recueillis. Une fois la vérification des références teri
des notes lisibles, complétes et détaillées assureront une bonne évalua
renseignements caeillis.

Si les résultats de la vérification ne sont pas favorables, le nom de la pe
peut étre supprimé de la listeadmissibilité, documents justificatifs ‘appui.

Nota: Les références sont vérifiées a titre confidentiel, etdssltats doiven
étre conservés dans le dossier de concours.

Veérifications de validation

But des
vérifications de
validation

Quand
procéder a une
vérification de
validation

Les vérifications de validation servent a confirmer le réle que le candidat :
dans les événements abordés lorsatdrbwe. Le jury examen peut aussi €
profiter pour confirmer les compétences souhaitables et les niveaux appr

Les vérifications de validation ne sont effectuées que pour les candidats
obtenu la noté et lorsque le jury @xamen met en question la validité
I'exemple donné. Les points suivants peuvent aider le jurseddpe une
décision en ce sens

1 lacompétence (et le niveaugst manifeste que danédénement principal
la compéence est trés peu reprate dans les autres événements

1 le niveau de compétence est manifeste damgériement, sans que Ssoie
évidents le(s) niveau(xnéérieur(s) (1 ou 2 ou 3, etc.)

1 hésitations importantes et répétées aux questions typiques etemda

I'intervieweurvisant a obtenir des précisions

présence contradictoire du niveau dEssautres événements discutés

contradiction du candidat lorsgn lui demande de répéter certa

passages d&lvénement

1 reprise directe des mots dilictionnaire des compétences avec peu
détaik concrets sur son comportement

1 grandes déclarations concernant le réléiraphct des interverdns, mais
avec peu de substance

Suite a la page suivante
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Vérifications de validation, Suite

Quand
procéder a une
vérification de
validation
(suite)

Comment
utiliser les
vérifications de
validation

Processus de
validation

Responsabilité
a l'égard des
vérifications de
validation

Nota: Les vérifications de validation ne sont pas obligatoirese#itipas
nécessaire'dn effectuer pour tous les candidats ou pour tousvi@sements.

Les vérifications de validation ne peuvent améliorer la nate dandidat &
I'égard tine compétence donnéelles ne peuvent que confirmer la note «
le jury dexamen aurait donnée oubaisser en invalidanglvénement.

Si I'événement 'ast pas confirmé par la validation, le candidat rect
probablement la note NC pour la compétence en question (puisegtreeiment
est suspect et sera mis de cote).

Si I'événement est confirmé par lalidateur, le candidat recevra la note qu
le jury dexamen lui aurait attribuée.

On doit obtenir, lors dédntrevue, le nom des personnes qui peuvent va
les événements évoqués par le candidat.

Le jury dexamen doit'attendre a ce que les candidats soient préts a fourn
noms puisqion leur demande dans la lettre préalableeatrevue Yoir
I'annexeG) d'apporter les noms et les coordonnées des personnes pi
confirmer les détails des événements évoqués.

Les résultats de la vérification de validation sont confidentiels et doiven
traités en conséquence.

Les vérifications de validation de@nt étre conservées ailleurs que dan:
dossier de concours.

Les vérifications de validation incombent au julgxamen.
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Liste d'admissibilité

Autorité

Qui figure sur
la liste
d'admissibilité?

Période de
validité

Paragraphé2(1) de la_oi sur la Fonction publique

Lorsquon établit une liste'ddmissibilité, chaque candidat & un concours
recevoir lune des notesélaluation suivantes

1 A, aux candidats les mewompétents
1 B, aux candidats compétents
1 NC, aux candidats non compétents

[l faut inscrire, sur la liste par ordre alphabétique des noms de famille, l¢
de tous les candidats qui ont recu la n&déealuationA.

Tous les candidats de la listadimissiliité doivent satisfaire aux criteretide
noteA établis par le jury ‘@xamen avantdvaluation des candidats.

Une fois que la liste des candidatest épuisée, tous les candidats quali
(ceux ayant obtenu la not8) peuvent étre ajoutés a la lisédin détre
considérés pour une nomination.

Nota: Les candidats doivent avoir des compétences égales, on entend le
converties A, B et NC et non les niveaux de compétence. Par exemple
candidat obtient un nivealet un autre, un nivediur une compétence do
le niveau souhaitable est 8eles deuxcandidats obtiennent la nodepour
cette compétence.

Une liste cadmissibilité est valide a partir de sa daemttée en vigueur justgu
une date déterminée p&administrateur général, sans dépassengi.

Suite a lapage suivante
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Liste d'admissibilité, suite

Que faut-il
inclure dans la
liste
d'admissibilité?

Nominations a
partir de listes
d'admissibilité
existantes

Les éléments suivants devraient étre inclus dans la le&tengssibilité

classification du poste

titre du poste

emplacement du poste

conformité de la compétence lingtiggie par rapport aux exigences

période de validité

indication du niveau auquel les candidats sont qualifiés (daas leec

classifications souples)

1 L'admissibilité relative a la préférence comme un candidat enregistré
le programméeAE ou qui répond a la définition deacien combattant
en vertu de l&oi sur la Fonction publique

1 remarques ($y a lieu)

Nota: Voir le modéle de'dnnexeH.

= =4 -4 -4 -8 -9

La principale méthode utilisée pour pourvoir a un poste vacant au sein
fonction publique consiste a faire paraitre un avis de concours afin de ¢
I'occasion a tous les candidats possibles de poser leur candidature.

Toutefois, le partage des listemdmissibilité existantes est permis entre
ministéres et les organismes de la fonction publique (pour une définiti
fonction publique, voir leeglemenB3-137, article 3, de laLoi sur laFonction
publiqug. Pour consulter une liste des listeaddnissibilité existantes pe
classification, voihttp://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffifficasp

Le poste pour leal une liste thdmissibilité existante est utilisée a des fing
nominationdoit avoir

la méme classification

la méme envergure et complexité

les mémes exigences linguistiques

le méme emplacement géographique

la méme durée'emploi (pour une durée déteinée* par rapport a
régulier)
... que le poste ayant été annoncérigine

= =4 -4 -4 A

Si un candidat est choisi et engagé a partir d'une liste d'admissibilité, so
doitétrer ay® de |l a | iste sauf soéil sbo6

Les listes thdmissibilité ¢abord utilisées pour pourvoir a un poste permai
régulier peuvent égalemenétre pour pourvoir a un poste pour une péri
déterminée si tous lesit@res susmentionnés sont respectés.

Suite a la page suivante

68


http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cr/93-137.pdf
http://intranet/intellinet/sdhp/staffing/staffing-f.asp

Liste d'admissibilité, suite

Nominations a  Afin de partager une listeéatimissibilité «active», le ministére recteur doit
partir de listes  procéder comme suit

d'admissibilité

existantes Etape | Action

(suite) 1. | L'administrateur général ou le représentant du ministéere
souhaite utiliser une liste'atimissibilité existante demande
I'administrateur général ou aeprésentant du ministere qui
initialement fait paraitredvis de concours une copie papier dg
liste dadmissibilité initiale.

2. | Le ministere qui a initialement fait paraitravis de concour
fournit une copie papier de la listadmissibilité iniiale contenan
tous les noms au ministere recruteur.

3. | L'administrateur général fait un choix a partir de la |
d'admissibilité en apposant son paraphe a c6té du nom du ca
retenu.

4. | Le ministére recruteur avise le ministel@rgjine de lanomination
en lui renvoyant la copie signée de la listeddhissibilité. Celg
assure 'existence Wine signature valide débard du candidg
retenu.

5. | Le ministére tbrigine verse la copie au dossier de concours ir
afin que le nom deandidat soit retiré de la listeadmissibilité
existante. Le ministere 'atigine doit modifier la listg
d'admissibilité affichée sur le site intranet.

Candidats reconnus coupables d'un acte criminel

Lignes Les lignes directrices suivantes visent les candidatures de personnes re«

directrices pour  coupables 'dn acte criminel et'ayant pas obtenu un pardon.
examiner les

candidatures de  yp casier judiciaire ne constitue pas en sobbstacle a la nomination a t

rpféggzzgz poste dans la fonction publique. Si une personne compétente et admissil
coupables dun poste possede un casier judiciaire, il faut tenir compte des considér
acte criminel  SuUlvaltes quant au poste & pourvoir

la nature du délit dont lagpsonne a été reconnue coupable

la date du délit

les exigences et les respolisigés particulieres du poste

les antécédents de travail et le compodendu candidat depuis le délit

E ]

Suite a la page suivante

69



Candidats reconnus coupables d'un acte criminel, suite

Lignes
directrices pour
examiner les
candidatures de
personnes
reconnues
coupables d'un
acte criminel
(suite)

Vérification du
casier judiciaire

Obtention
d'une
vérification de
|'existence &un
casier judiciaire

En régle générale, le candidat devrait avoir satisfait a toutes les conditi
la peine imposeée. Il faut tenir compte des considératiedessus a la lumier
des préoccupations Iégitimes du ministére recruteur quant a la sdreté
sécurité de ses biens et des autres employés, et quant a sa réputation.

Il est doncrecommandé de signaler'atliention de‘administrateur général o
de son représentant toute situation dapgarenterait au cas décritdgssus,
dans le but de concilier les droits des candidats et la respons
gouvernementale de veiller hien-étre et a la protection du public.

Une vérification de'éxistence @in casier judiciaire est parfois justifieée com|
tenu de la nature du poste a pourvoir. Ce sont entre autres les postes

1 qui comportent un éléméde confiance, les titulaires se trouvant en
position de grandautorité auprés de la clientele

1 qui comportent des interventions dans le cadre de procédures judicie
ou qui se rapportent a des élénsethe preuve a déposer en cour

1 dont les titulairesat acceés a des renseignements ou a des biens esse
a ladministration publique

Les candidats peuvent obtenir une vérification @aidtence din casier
judiciaire aupres de leur gthement local de la Gendarmerie royale du Cal
ou de leur service de police. Des frais sont normalement pergus, le
peuvent étre payés par le ministére recruteur ou le candidat.

Suite a la page suivante
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Nomination du candidat

Processus de
nomination

Pouvoir de
nomination

Sament

Les nominations aux postes vacants dans les ministeres et organismes
se faire selon diverses modalités. Dans le dasednomination ordinaire, le
étapes eapres sont suivies.

Etape Processus
1 On doit faire paraitre un avis dencours et donneokcasion
aux personnes admissibles de poser leur candidature.
2 L'administrateur général ou son représentant sélectionn
candidat le mieux qualifié a partir de la listadinissibilité.
3 Le document de nomination est signé padrinistrateur

général ou son représentant-g¢al. la lettre tbffre ou le
formulaire de modifications générales).

4 Le candidat retenu recoit alors une lettodfde demploi(voir
| " annexe O)

En vertu des dispositions dellai sur la Fonction publiquet de ses reglement
le sousministre duConseil du trésorn délégué le pouvoir de nomination
I'administrateur général de chaque ministére au sein de la fonction publig

L'administrateur général peut choisir de déléguer le pouvoir de nominatic
sousministres adjoints, au besoin.

Avant quune nomination soit faite, autre 'qudes postes occasionnels
temporaires, il faut que les postes soient établis et classés.

Les employés doivent préter serment au moméamiednomination dans |
fonction publique \oir I'annexeN), comme 'indique larticle22 de lalLoi sur
la Fonction publique La signature de'dffirmation ou du serment est ui
condition demploi.

Cete affirmation ou ce serment doit étre signé par les nouveaux employés
leur surveillant, comme témoiayant que la nomination entre en vigueur.

La formule de prestationaffirmation ou de serment doit énetournée dans le
trentejours de la date d'entrée en vigueur de leur emploi setdiondes
Ressources humainesvetrsée au dossier personnel ‘debployé que conserv
le ministére.
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Nomination du candidat, suite

Stage

Prolongation
d'un stage

Un stage est obligatoire au momettneg nomination dans la fonction publigt
comme findique larticle 23.

Gérer le stage esétape finale des processus de recrutement et de sélecti
La période obligatoire estali moins sixnois.

Le stage consiste en une périodesslai qui donne 2employé une véritabli
occasion de démontrer ses aptitudes pour un emploi continu.

L'employeur a, quant a lui,'otcasion tkvaluer le pleinpotentiel, les
compétences et les capacités'dmployé, ainsi que la responsabilitévaluer
si 'employé posséde ou non les qualifications et les aptitudes satisfaisant
occuper un emploi régulier.dvaluation porte sur

le rendement au travail

les habitudes de travalil

la productivité

I'attitude et'bffinité

la présence et la ponctualité

tout autre point lié au rendemembfessionnel et aux attentes

E R

Il est essentiel quéeimployé recoive un plan de travail au début du stage af
sassureque toutes les parties comprennent bien les normes qui seront u
pour lévaluer.

Il incombe au ministére de fournir un avis écrit a la personne concernée,
a sa situation'dmploi, avant'eéxpiration des sipremiers mois de son emplc
A défaut de recevoir cet avis, cette personne est titularisée.

Deuxsemaines avantlpiration de cette période de siis, ladministrateur
général ou son remplacant peut prolonger le stage pour des pé
additionnelles de troimois, au besoinLa durée totale du stage ne doil
toutefois pas excéder douzmois.

Suite a la page suivante
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Nomination du candidat, Suite

Suppression ou
réduction du
stage

Rejet pendant
le stage

Détermination
du traitement

Lettre d'offre
d'emploi/
documentation
de nomination

Lorsquun employé existant (tel Guest défini dans ld.oi sur la Fonction
publiqgug est nommé a un nouveau poste, le stage peut étre supprimeé ot
et doit étre mentionné dans la lettreffie. Sil est supprimé,'&pprobation de
I'administrateur général est nécessaire.

La personne dont le stag&ampas été supprimé doit bien comprendrelty
est assujettie et tplle peut étre renvoyée.

Un employé qui neatisfait pas aux normes de rendement peut étre rejet
fin du stagel(oi sur la Fonction publiqueparagraphe 23(4)).

L'administrateur général peut donnewis a tout moment pendant le stage
I'employé, mais au moins desgmaines avant skate de fin prévue.

La documentation est essentielle pour démontrer'goployé ®st vu donne
une possibilité raisonnable de satisfaire aux exigences.

Les conventions collectives et les directives concernant les cadres
employés non syndiqués régissent le traitementchndidat nommé a un pos

L'échelle salariale offerte doit correspondre aux qualifications du candid:
d'autres facteurs tels que la conjoncture et les défis de recrutementahten
en poste 'msérant dans le cadre des régimes de rémunération établis.

Une fois que ‘administrateur général ou que son représentant a choi
candidat a partir de la listéadmissibilité,on prépare une offreéamploi (voir
I'annexeO pour consulter le modéle de lejtre

La lettre doffre doit contenir toutes les conditiongmhploi, notamment les
conditions de résidence et le maintien des autorisations nécessaires.

Suite a lapage suivante
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Nomination

du candidat, suite

Documents
requis de la
part du
candidat retenu

Lorsquune offre &emploi estfaite, une formule ‘dcceptation signée compri
dans la lettre ‘'dffre dorigine doit étre retournée au ministere acpagnée de:
documents suivants

le numéro thssurance sociale

une preuve 'dge

une affimation solennelle ou un serment
uneformule TD1

une formule de dép6t direct

E

Nota: Pour certains postes, une preuve des titres de compétences (di
certificat, autorisation, etc.) est requise et doit étre exigée au cours
demande ou du processusrdrevue.

Erreurs dans la
lettre d'offre
d'emploi

Toute erreur dans la lettréotfre, comme une inexactitude dans le montan
traitement ou dans la datedtrée en vigueur de la nomination, ou une omis
involontaire concernant la durée du stage ou toute autre informatiomepés,
doit étre signalée au candidat dés que possible.

Une nouvelle lettre 'dffre ou une lettre modificatrice doit étre signée
I'administrateur ou son remplacgant, puis envoyée.

Nomination par
recommandation
positive

Dans les cas ou on détermirapres la présélection, 'gne seule personr
possede les criteres de mérite essentiels pour remplir le poste et qu
personne est déja au service du ministere qui tient le concours, I
d'examen peut inscrire le nom de cette personne surdadbstmissibilité a
la réception @ine recommandation positive.

Les qualifications constituant un atout ne peuvent étre utilisées eruge
nomination par recommandation positive.

Une recommandation positive est une attestation éduitesdrveillant qui a
la responsabilité'édvaluer les compétencesial candidat et qui est en mest
de juger de ses aptitudes.

Nota: Les nominations par recommandations positives ne doivent étre
que lorsque les employés occupent des postes fbmdéion publique du
registre du personnel.

Suite a lapage suivante
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Nomination du candidat, Suite

Nomination de
sousdotation

Nominations de soudotation

1 peuvent étre faites pour les classifications qui podestdifficultés de
recrutement

1 peuvent étre utilisées lorsqne personne satisfait a certaines
exigences du poste et'glle sera en mesureydsatisfaire pleinemer
dans un délai raisonnable (voir Nominatioétddiants)

1 ne doivent étre utilisées gulorsquil est impossible ddrouver une
personne qualifiée

Une personne employée en salagation sera rémunérée au taux
correspond a ses compétences.

Lorsque la personne pourra satisfaire a toutes les exigences du pc
traitement et la cladiation seront modifies en fonction du ta
correspondant au niveau en question.

Dans léventualité @ine situation de sotdotation, favis de concours devrs
en tenir compte et renfermer une clause avec options en ce qui conce
compétences requises et le traitement,:se#i aucun candidat retenu i
satisfait au niveau recherché, les candidats diveau inférieur peuvent ét
considérés.

Suite a la page suivante
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Fin du concours

Dossier du
concours

Toutedocumentation utilisée pouéValuation des candidats doit étre verseés
dossier du concours.

Le dossier du concours doit comprendsedecuments suivants

T
T
T

= =4 EJE g

E N

E R

une copie dedvis de concours

les approbations en matiere de réaffectation et de langueieltds;

les criteres de présélection (un énoncé écrit des qualifications esse!
aux fins de la présélection)

I'accusé de réctpn

la lettre préalable aentrevue

la raison motivant'¢limination des candidats pendakiamen initial des
qualifications doit étre inscrite sur une feuille de présélection (
I'annexeD Feuille de pésélection) prévue a cette fin

le calendrie des entrevues ou des examens

les questions a poser pendant les entrevues et les réponses attéhyglae
lieu

lesnotes prises pendant les entrevues

une copie de tout test ou exanansi que les réponses prévues

la formule de notation de chaque candidat, agrafée aux docume
celuici

des notes descriptives concises pour apptgeallation du jury (a inclur
dars la section des commentaires de la formulévaluation) Yoir
I'annexeL)

si un concours est annulé, la raisort étiie indiquée dans le dossier

la liste dadmissibilité

la correspondance diverse ayant trait au dossier du concours;

une copie degertificats de compétence dansldmgue seconde, le ci
échéant

la lettre doffre demploi et la carte ou formul€atceptation du calidat
retenu

toute autre correspondance destinée aux candidats concernant leusr
de rétroaction ou de plainte

Suite a la page suivante
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Fin du concours, Suite

Fermeture du
dossier du
concours

Conservation
du dossier de
concours

Il revient au ministére déassurer que

1 le Guide de notation du candidat a été signé par chacun des memjorgs

1 les documents concernant chaque candidat sont joints a la formu
demande et au curriculum vitaepgacés en ordre alphabétique

1 la liste des candidats et la listadmissibilie se touvent sur le dessus ¢
dossier

1 les candidatayant été retenwdoivent étre avisés si aucune nominati@st
faite a la suite 'dn concourgLe processus de plainte du paragrapBgl)
de laLoi sur la Fonction publiquee sapplique pas.)

Dans & cas ou une offre est refusée, les documents relatifs au candida
refusé une offre d'emploi doivent rester dans le dossier du concours et
du candidat doit étre rayé de la liste d'admissibilité.

Les minist res doivent sb6assurer
trois ans. Les dossiers seront ensuite transférés au Dépdt des docun
peuvent étre entreposés pendant sept ans avant leur destruction
sécurisée.Pour plus de détsi, veuillez consulter le Plan de conservatior
calendriers de conservation des documents communs, Emploi et recru
1055, section 4, offert sur fte des Archives provinciales

Suite a lapage suivante
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Chapitre 3 : Programmes de dotation en personnel

Apercu
Introduction Ce chapitre contient des renseignements sur les nominations sans concc
aux programmes de dotation en personnel.
Contenu et Le chapitrecontient de'information sir les programmes suivants
autorité
Programme Autorité Voir page
Programme provincial de Paragraph@6(1) 73
réaffectation
Programme de gestion du talen] Alinéa 16b) 76
Egalité dacces aémploi Alinéa 16a) 82
Affectations provisoires Administrateur 84
général ou son
remplacant
Répertoire de candidats bilingu¢ Administrateur 86
général ou son
remplacant
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Programme de réaffectation du Nouveau-Brunswick

But du
programme de
réaffectation

Demande

Avantages
sociaux des
employés
durant une
réaffectation

Le programme provincial de réaffectation offre aux employés licencié:
Partied, Il et Il la priorité pour les postes régulier vacants a pourvoir au
de la fonction publique (applicable pendant un maximum dedig). Les
employés déplacés dont le nom figure sur la liste de réaffectation doive
pris en consid®ration avant quou

Avant dodéannoncer ou de pourvoir
ressources humaines responsable dogasus de dotation enverra la possibi
d'emploi aux candidats figurant sur la liste de réaffectation et leur all
48 heures pour manifester leur intérét afin d'étre pris en considél
davantage. Cela assure que les employés qui figurent sielddiréaffectatiol
sont pris en considération avant d'embaucher quelqu'un d'autre.

Le programme provincial de réaffectation englobe les employés des pa
Il et Il de la fonction publique et permet de placer les employés dans des
des parties |, Il et Il de la fonction publique.

Les avantages sociaux suivants sont offerts aux employés durant la pér
réaffectation (jusga un maximum de 1&0is)

1 assuranceie collective
{1 assurance en cas de deeéde mutilation par accident
1 régimes de soinmédicaux et de soins dentaires

Durant cette périodegimployé est responsable de la totalité des versemel
primes (aucun partage des colts avesmployeur). Au moment du
licenciement, des chéques postdatés sur une période dendoiszoivent étre
remis au service des ressources humaine&nwployé. La continuité de |
couverture invalidité de longue duréest pas autorisée.

Suite a la page suivamt
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Programme de réaffectation du Nouveau-Brunswick, Suite

Processus de
réaffectation

Le tableau suivant définie processus de réaffectation

Etape

Action

1.

La possibildi
confidenti el
réaffectation.

t ® doempdistributomst di s
|l e ° | 6i ntention de

Remarque Les nominations sans concours doivent continuer a étre
soumises au coordonnateur du programme de réaffectation provincig
approbatioren fonction de la liste de réaffectation, et ce, avant la
nomination.

Le conseiller en ressources humaines examine les curriculum vitae d
candidats possibles et aiguille ceux qui font état des qualifications
essentielles et exigenclsguistiques directement au gestionnaire
responsable de I'embauche. La section des ressources humaines du
minist re de | d6£ducation coolfetag
la section des ressources humaines du ministére de la Santé, celles
la Partielll.

Le ministere, le district scolaire, la Régie régionale de la santé, Ambt
NouveauBrunswick Inc., FacilicorpNB Ltée, Fundy Linen Services,
ou le Conseil de la santé du Nouvdaunswick qui recrute communiqy
avec les candidat possibles de la liste de réaffectation afin de
convoquer a une entrevue.

Si un candi dat convenabl e ndes
ministere, le district scolaire, la Régie régionale de la s
AmbulanceNouveauBrunswick Inc., R&cilicorpNBLtée, Fundy Liner
Services, Inc. ou le Conseil de la santé du Now&auu n s wi c K
gue | es documents ° | dappui sofI
un processus de dotation autre que la réaffectation.

Les employéséaffectés peuvent étre assujettis a un stage checisx
lorsquils sont nommés a un autre poste.

Suite a la page suivante
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Programme de réaffectation du Nouveau-Brunswick, Suite

Forums de
réaffectation

Responsabilités
des employés
durant une
réaffectation

Offre d'emploi
raisonnable

Des réunions régulieres (forums de réaffectation) sont organisées
coordonnateur provincial de la réaffectation a l'intentiorcdesdonnateurs d
la réaffectatiordes ministéeres et des représentants des pHréeHl, et le cas
échéant, des refgentants de la partié¢ afin de discuter des possibilite
d'emploi et des arrimages possibles avec les employés qualifiés figuran
liste de reaffectation.

Lorsquils choisissent dearticiper au programme provincial de réatation,
les employés doivent

{1 préparer un curriculum vitae & jour en se servant du modele;

1T sdassurer de consul ter r ®gul i
recoivent par courriel et manifester leur inté&téns les 48eures;

T veiller © ce quodils manifesten
leurs compétences et leurs expériences correspondent aux qualific
essentielles et aux exigences linguistique;

1 rechercher activement un emploi a l'intérietia I'extérieur de la fonctio
publique.

Les employés doivent considérer sérieusement toute &frgotbiraisonnable
qui leur est faite

Une offre demploi est considérémmme étant raisonnable lorsque

1 le traitement est comparable a celui que touchaimhployé avant sol
licenciement (cela‘ampéche pas une nomination a un posie niveau
supérieur ou inférieur)

un changement de lieu de travadmtraineraipas de difficultés excessive
le posteoffert est raisonnablement semblable aux conditions antéri
en matiére @xpérience et de compétences

= =4
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Programme de réaffectation du Nouveau-Brunswick, Suite

Retrait d'une
réaffectation

Si l'ondétermine qun employé ta pas de raisons suffisantes pour refuser
offre ou qtil refuse de fagon déraisonnable les recommandatiengptbi qui
lui sont faites, son nom peut étre retiré du programme provincie
réaffectation.

La décision de retirele nom d'un employé sera pripar le coordonnatet
provincial de la réaffectation et elle séomdée sur l'information fournie pe
I'employé et par le ministere, le district scolaire, la régie régionale de la
Ambulance NouveaBrunswick Inc., FaiicorpNB Ltée., Fundy Liner
Services, Inc. ou le Conseil du NouveBwunswick en matiere de santé
question.

Programme de gestion du talent

But de la
gestion du
talent

Admissibilité

Le Programme de gestion du talesst un outil de planification de la relé
important offrant un moyen intégré de déterminer, de sélectionne
développer et de retenir le talent au sein de notre organisation, ce (
essentiel pour la planification a long terme.

La gestion du talent permet

1 de favoriser le perfectionnement des employés en déterminant
possibilités thvancement et de perfectionnement professionnels au s
I'organisation

! de déterminer les réserves de talents internes et de transmet
connaissances aaditres employés d®tganisabn

1 dévaluer et de planifier en prévision de postes jugés essentiels lais
raison dedéparts a la retraite ou autre

1 de continuer le renouvellement des employés duvgmement du
NouveauBrunswick

Employés permanents faisgpdrtie des réserves de talents gouvernemen
et ministérielles qui répondent aux quatrieeres ¢valuation du talent
nomm®me nt |l e rendement, | 6 ®t at
ddurgence

Le Programme ciblédchelle salariale supérieuou égale & (ou léquivalent)
et est constitué de deswmposantesla composante gouvernementale e
composante ministérielle/oir le chapitre 5 pour obtenir de plus ample
renseignements sur le processus de nomination.

Suite a la pagsuivante
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Programme de gestion du talent, suite

Qu'estce que
la planification
de la reléve?

Facteurs liés
aux postes
essentiels

Que sont les
réserves
talents?

La planification de la reléve assure un approvisionnement contin
candidats hautement qualifiés au sein de la fonction publique
NouveauBrunswick. Il sagit dun processus systématique pour

1 déterminer les postes importants essentiels&atéeihte des objectif
stratégiques et opératiosis

1 prévoir les postes gufaudra pourvoir en raison de départs a la retr
et dautresfacteurs

1 définir les qualifications et les compétences nécessaires a Lenrent
efficace dans les emplois

f mettre en Tuvre des strat®gie
réserves de candidats qualifiés qui seront préts a pourvoir aux |
essetiels au fur et a mesure ‘gs deviennent vacants

1 permettre a chaque employé ddonner le meilleur de luinéme» et
pour laider a se préparer aux possiég a venir

9 faciliter un transfert opportun des connaissances dakites aux
éléments de réle

1 assurer 'établissement de stratégies et de proces&pu afin de
maintenir en poste et de favoriser laipk participation des employés

Dans le cadre de la planification de la reléve, de nhomifeatgurs sont pri
en considération afin de déterminer le caractére essentighaste. Les voici

1 Impact organisationnelle poste joue un role essentiel ddaademble de
I'organisation, et une vacance prolongée entrainerait diféisultés
importantes dansdtteinte des objectfopérationnels et stratégiques

1 Probabilité tuine vacance le poste est a risque en raison du départ
retraite imminent du titulaire ou vulnérable en raisangortantes pénurie
de maindT u v r @ifiégdude pressions concurrentielles

{1 Difficulté & pourvoir: le poste nécessite une expertise spécialisée ou u
qui nest pas immédiatement disponible au sein du gouverneme
NouveauBrunswick ou du marché deimploi

Les réserves de talents sont des groupamployés a fort potentiel qui ¢
perfectionnent pour acquérir les compétences et satisfaire aux exigenc
postes essentiels définis dans le cadre du processus de planification de le
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Programme de gestion du talent, suite

Qu'estce que le Le transfert des connaissances désitpued de transmettre des connaissatr

transfert des d'une personne a une autre au moyefoderation, de mentorat,ehcadrement

connaissances? de documentation oualitres méthodes telles quetilisation de technologit
pour capturer, récupérer ou échanger des renseignements.

Quatre criteres  Voici les quatrecritéres pour évaluer alent

pour évaluer le
talent q

Rendementi Correspond au niveau de rendement actueleseployeé,
par rapport a ses objectifs en matiere de rendement pour son poste

Etat de préparationi Refléte la capacité deemployé tassumer plus d
responsabilités dans yoste plus haut ou dans un réle plus complex
fonction de compétences comportementales et techniques démont
en supposant que des occasions de perfectionnement sont offertes.

Volontéi Correspond a la mesure dans laquekenployé est prét .
assimer un nouveau réle ainsi'quia capacité dédrganisation @ccueillir
I'employé.

Niveau durgencei Indique la mesure dans laquelle le réle'dmployé
a été défini dans le cadre de la planification de la releve comme
essentiel au respede la mesure dans laquelle il exerce une influe
cruciale sur'atteinte des objectifs opérationnels et stratégiques.

Suite a la page suivante
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Programme de gestion du talent, suite

Categories de  Les employés peuvent étre classés dang ldes quatreatégories de talent,

I'état de- lesquelles évaluent leur état de préparation etdetantiel de mouvement.
préparation et
du potentiel T Optimiser, donner de lavancement/déplacer maintenant Démontre

actuellement les compétences au niveau de son role actuel ou a un
supérieur, une évaluation de rendement entierement efficac
remarquable, la disposition ¢c&ssaire pour un déplacement latéral oL
avancement, la disponibilité pour un autre défi de plus grande p
(Affectation permanente ou temporaire)

1 Investir et développer des compétences supérieure émontre
actuellement des compétencesnareau de son réle actuel ou a un nive
supérieur, une évaluation de rendement entierement efficac
remarquable, la disposition nécessaire pour un déplacement latéral
avancement, le perfectionnement ciblé afin de se préparer a relever |
suplémentaire ou de plus grande portée dans le prochain'idlardan.
Cibler les activités pour répondre aux besoins en perfectionne
(Affectation enrichie)

1 Maximiser la contribution T Démontre actuellement des compéten
dans son réle actuel, urniectionnement'dpres ses objectifs de carrie
un accent mis sur le maintien et la reconnaissance. (Déplacement
échange, projet spécial, transfert des connaissances)

71 Cibler le rendement actueli Démontre actuellement la plupart d
compétence dans le rdle actuel, se concentre sur la poursuitt
perfectionnement dans le réle actuel ou un autre role pour détermi
compatibilité avec le poste. Offrir la possibilitéunl nouveau défi
(Recommander un perfectionnement supplémentaire et ufet |
temporaire a court terme

Suite a la page suivante
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Programme de gestion du talent, suite

Possibilités de
perfectionne-
ment

Types
d'affectations

Les possibilités de perfectionnement incluent celles faisant en sorte g
employésntéressés qui ont le potentiel nécessaire pour occuper des post
bénéficient des possibilités de perfectionnement pertinentes.

Les affectations stimulantes utilisées comme principales possibilité
perfectionnement pour créer des forces clés cenmant (sans toutefoidys
limiter) les suivantes

T
T
T
T
T
T
T
f

diriger une équipe ou un cadté interfonctionnels

travailler directement avec des cadsapérieurs a un projet spécial
monterune équipe en partant de rien

jouer le role de mentor

participer a une formatn polyvalente

prendre part a'nportantes initiatives stratégiques

accepter une affectation provisoine ene affectation par roulement
étre promu a un nouveau réle

Voici les types tffectations dgerfectionnement

T

Affectation enrichie/projet spéciali Ce type thffectation offrira aux
employés la possibilité'aler audela de leurs capacités actuelles et
poursuivre le perfectionnement de leurs compétences comporteme
techniques et en Idarship. Par exempleéemployé pourrait étre affeci
comme responsabléuth projet gouvernemental ou spécial pendant
période de & 12mois, ou étre détaché dea6l2mois auprés 'dn
organisme central ouuh ministére éxécution.

Affectation par rotation ou latérale dans le cadre dun échange Ce
type daffectation latérale comporter&dhange ‘@mployés a un nivea
semblable (ea-d., unsousministre adjoinppour unsousministre adjoint
un agent pour un agent).'objectif estde permettre a'dmployé de
poursuivre le perfectionnement de ses compétencesagpadter un
nouveau point de vue au ministere.
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Programme de gestion du talent, suite

Types 1 Affectation permanentei Ce type dhffectation comportera u
d'affectations

_ déplacement latéral ou un avancement permanent a un poste \
(suite) L'employé aura ainsi la possibilité de vivre une nouvelpérience e
d'améliorer les niveaux actuels de ses compétences.

Suite a la page suivante
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Programme d'égalité d'acces a l'emploi

But du
Programme
d'égalité
d'acces a
I'emploi

Objectif

Conditions
d'admissibilité

Placement
d'une durée
déterminée

Le Programme 'dgalité daccés a'¢mploi (Programme EAE) a été créé
1984pour permettre aux Autochtones, aux personnes handicapées

membres des minorités visiblesactéder a des emplois ainsi'aules
possibilités de formation et'ayancement au sein des services publics
gouvernement provincial.

Le Programme EAEest administré par I®ivision des politiques et de
programmes en RH et de la gestion des tgl@usseil du trésgen partenaria
avec les ministéres. Cela comprend la tenue@ dépertoire de chercheu
demploi des groupes désignés &dministration tin fonds spécial d
recrutement.

Le Programme 'dgalité ¢dacces a'e€mploi a pour objectif de créer ul
maindi uvre plus repr®sentative qui

Les partiesl etll de la fonction publique sont admissibles au Progran
d'égalité dacces a'émploi. lls peuvent demander un appui financier pou
placement dine durée déterminée (maximum de dens).

On sattend a ce que les ministeres etdesricts scolaires participants offre
une expérience de travail qui permet aux candidats de se perfectionnel
aide les employeurs dasquitter de leur mandat. Ofatsend également a ¢
que les ministeres participants fassent leur possible mmwetir les poste:
pour une durée déterminée des candidats retenus en postes permanent

Des fonds du Programme EAE sont affectés aux ministéres du gouverr
provincial en vue '@mbauche pour une durée déterminéegsdpersonne
jugées admissibles en vertu du programme jascpncurrence de deaxs.

Les ministeres doivent'edforcer de procurer un poste permanent a
personnes a la fin de leur périodendploi a durée déterminée.
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Programme d'égalité d'accés a I'emploi, Suite

Droit des f Les candidats inscrits au Programme EAE ont le droit de poset
candidats de candidature aux concoupsiblics etinternes (restreints)
poser leur f La confirmation de'état du Programme EAE sera indiquée directen

candidature

dans le curriculum vitae électronique des clients gaoseinscrits en ligne
aux concours

au moyen du module de recrutent électronique/Programme EAE

1 Les personnes qui posent leur candidature a des concours internt
invitées a inclure une copie de leur lettrengtription comme preuv
dinscription au Programme EAIBrsquils envoient éur demande par |
poste

f Les candidats inscrits au Programme EAE ont le droit de poset
candidature aux concourgraministériels (restreints) lorsdis sont déja
employés par leninistére qui annonce le poste

Préférencedans Les candidats inscrits au programB#®&E sont accordés la préférence dans
le processus processus de sélection par concours, une fois qu'ils ont déemontré qu'ils
d’' emb aucparmiles plus qualifiés.

Disposition pour Les dispositions du paragrapb@(1l) de laLoi sur la Fonction publique

une nomination  permettentaux candidats inscrits au Programme EA&rd nommés a u

permanente poste permanent sans concours dans la paigela fonction publique. Le
sousministres des ministeres ou leurs représentants ont le droit
délégation, de faire de telles nominations.

Renseignements Pour de plus amples renseignements et pour les lignes directrices conc
supplémentaires |e programme, consultehttp://intranet.gnb.ca/intellinet/odllo/eeo/index

f.asp

Suite a la page suivante
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Affectation provisoire

But des
affectations
provisoires

Admissibilité

Dispositions
relatives aux
affectations
temporaires

L'affectation provisoire est la méthode utilisée pour préter un em|
permanent’ | 6i nt @partied aurauxdpartiedl at Il de la fonction
publique

L'affectation provisoire est un mécanisme detion auquel on peut recouri

pourpourvoir un poste vacant

pour obtenir des compétences ou des qualifications patesipendant
un certain temps

1 ades fins d perfectionnement du personnel

il
il

Tout employé permanent de la paitide la fonction publique peut éti
réaffecté temporairement a un autre ministére ou organisme (ou a un
division au sein de son ministére), a un district scolaireR&dge régionale d
la santéA, au Réseau danté Horizona Ambulance NouveaBrunswick Inc.,
a FacilicorpNB Ltée., a Fundy Linen Services, Inc. ou au Conseil du Nou
Brunswick en matiére de santé.

Voici les dispositions relatives aux affatibns temporaires

1 L'employé visé conserve toujours son poste initial conformément at
des effectifs et il est toujours inscrit sur la feuille de paye du mini:
d'origine, a moins que le ministéréodgine et le ministere ‘accueil
concluent taures ententes

9 Selon les dispositions en vigueur, le ministére d'origine peut impute
frais desalaire au ministere d'accueil

1 Si l'affectation provisoire améne le titulaire a assumer des responsa
de plus haut niveau, une rémunérattompensatoire peut étre versée

1 Lesoriginaixsign&s de | dent ent étre thdrs &tbus led
intervenants de | 0entente

1 En général, les conditions d'emploi applicablgsuvent notammer
comprendre les éléments suivant&munération, avarngas sociaux e
régime de pensiogestion du rendement, cotisations syndicales, procé
de réglement des griefs, régles d'ancienneté, indesalgitéoyae et autres
dépenses connexes, durée et conditionsgagide retour au poste initial

1 Siun employéestaffecté a un posteyndiqué, laconvention collectivelu
poste se trouvant dans | 6organi

Suite a lapage suivante
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Affectation provisoire, Suite

Ce que nest
pas une
affectation
provisoire

Une affectation provisoire ne constitue pas une of&mgloi ni une promess
ni une garantie de permanence au ministéaecdeil. A la fin de la périod
d'affectation provisoire convenuéerployé détaché reprend un postend
classification équivalente.

Une affectation provisoire'@st pas considérée comme une mutation ou
promotion. Elle est rendue possible en vertu de letteesahte entre les parti
concerneées.

Suite a la page suivante

91



Répertoire de candidats bilingues

But du
répertoire

Inscription au
répertoire

Tenue du
répertoire

Marche a
suivre pour
faire une
nomination

Ce répertoire vise a faciliter le processus de recrutement dans les minist
réduisant le temps requis pour pourvoir un poste vacant du niterdred du
groupe Services administratifs (niveau des services astnaitifs [NSA]1
et2).

Voici les étapes ddrscription au régrtoire de candidats bilingues

une annonce énoncant les compétenapsises est publiée annuelleme

cette annonce sert de point de départ pouddéssandes ‘thscription au

répertore

1 méme §l y a une date limite pour les concours, on accepte les curric
vitee tout au long dédnnée

1 la demande et le curriculum vitee sont conservés dans le dossier p

un (1) an a partir de la date alzelle lademande est présentée

il
il

LaDivision des politiques et des programmes en RH et de la gestion des 1
Conseil du trésottient un répertoire de candidats bilingues pour des post
services administratifs de nivehat Il dans la région de Fredericton.

Les ministéres peuvent ajouter un candidat au répertoire en envoya
curriculum vitee par courrier €lectroniqudaaDivision des politiques et de
programmes en RH et de la gestion des tgl€@usseil du trésor

Voici la marche a suivre par les ministéres qui ont besoin de personn
services anhinistratifs de niveaudu ll

Etape Action

1. Le ministére envoie une demande de curriculum vitg
par courrier électronique aRivision des politiques et
des programmes en RH et de la gestion des talents

Le ministere devrait préciser la classification et les
fonctions du poste a pourvoir et indiquérsagit dun
poste temporaire ou permanent.

Suite a la page suivante
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Répertoire de candidats bilingues, suite

Marche a
suivre pour
faire une
nomination
(suite)

Liste du
répertoire des
candidats

Etape

Action

Les curriculum vitee sont envoyés au ministere recru

Le ministére fait passer une entrevue aux candidats

Une liste cadmissibilité est préparée.

S E IS N

L'offre demploi qui en découle devrait citer le numg
de concours lancé pour le répertoire de candidats.

o

Le ministére avisé 6 Uni t ® des t al
organisationnel et mieu&trede la personne choisie,
sorte que la candidature de cette derrs@ieretirée dy
répertoire.

Le ministee devrait également fournir @ 6 Un i
talents, développement organisationnel et miénedes
commentaires appropriés sur les candidats avec qu

communiqué.

Une liste des

candidats figurant dans le répertoire se

a http://intranet.gnb.ca/intellinet/sdhp/

tr

Nota: L'acces au répertoire est limité aux directeurs des ressources hul
etaux conseillers en ressources humaines des ministéres.

Suite a la page suivante
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Chapitre 4 : Emploi d'un effectif occasionnel

Apercu

Introduction

Autorité

Dans le présent  Ce chapitre contient les sectionsagires.

chapitre

Ce chapitre contient des renseignements sur les méthodes de dotat
doivent étreutilisées pour satisfaire aux besoins en ressources hur

temporaires et de courte durée.

Ces méthodes different du processus de dotation en personnel dé
chapitre2 en ce sens @lles ne sont pas assujetties au principe du mérite

L'article 17 de laLoi sur la Fonction publigueonfére a un administratel

général ou a son représentdatiforité de procéder a une nomination a t
occasionnel ou temporaire sans concours.

Le principe du mérite du paragrapBgl) et le processus de plainte
I'article33 de laLoi sur la Fonction publiquene sappliquent pas a ce

nominations.

Sujet Voir page
Nominations a titre occasionnel 89
Nominations a titre temporaire 91

Suite a la page suivante
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Nominations a titre occasionnel

Introduction

Définition
d'une
nomination a
titre
occasionnel

Pouvoir de
nomination

Durée
maximale

Procédure pour
convertir le
poste en poste
temporaire

Admissibilité
aux avantages
sociaux

Les renseignements suivants donnent onentation sur 'Utilisation de
nominations a titre occasionnel pour satisfaire aux besoins en ress
humaines de courte durée.

Une nomination a titre occasionnel peut étre faite sans concours ssting
sont non permanents, temporaires ou de nature sporadique pour une
d'au plus uran. (Voir le chapitr& concernant le processus de nomination i
poste permanent.)

L'administrateur général ou son représentant edlithabfaire des nomination
a titre occasionnel conformément au paragrdpt{8) de la_oi sur la Fonction

publigue

Un occasionnel ne peut étre employé dans une partiefded@éon publique
pour plus de 26fburs rémunérés au total pendant une période
vingt-quatremois.

Si 'administrateur général ou son représentant détermine que les serv
I'employé sont requis pendant plus longtemps, le poste occasionnel dt
converti en poste temporaire conformément au paragtef{bg de laLoi sur
la Fonction publiqugusgua concurrence de tro@ns.

Aprés sixmois consécutifs 'dmploi, les occasionnelsnbauclés en vertu du
paragraphd7(3) qui travaillent pendant plus du tiers des heures nesu
travail sont admissibles

1 aux nominations a un poste permanent ayant été bien classifi€, st
mérite et a laliscrétion de'ddministrateur général ou de son représer
(le mérite peut étre déterminé au moyémd évaluation du rendeme
professionnel ou'dn concours)

aux concours restreints

aux avantages sociaux suivants

0 accumulation des congés

accumulatio des congés de maladmédités de facon rétroactive)
assuranceie collective

soins médicaux et soins dentaires

a lassurance en cas de déetde mutilation par accident

= =4

© O OO

Suite a la page suivante
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Nominations a titre occasionnel, Suite

Admissibilité
aux avantages
sociaux(suite)

Interruption de
service

Quialifications
essentielles

Période d'avis

Ces avantages sociaux peuvent se poursuivre dans un autre ministéré] t
n'y a pas tinterruption de service. Un employé occasionnalpas droit au»
prestations ‘thvalidité de longue durée et aux prestations de retraite.

La norme pour une interruption de service concernant les occasionnélse
minimum de seppurs civils consécutifs.

Lorsquils embauclent des employés occasionnels, les ministeres do
sassurer que leurs compétences correspondentpauicularités de la
classification aux normes professionnelles aux exigences linguistiques.

Un avis écrit de deux semaines doit étre donné au personnel de gestior
employés non syndiqués qui occupent un poste occasionnel et qui OIS
doéempl oi colnGamumdtor Sigm e ~ l eur
convention collective pertinente pour les employés syndiqués.

Suite a la page suivante
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Nominations atitre temporaire

Introduction

Définition

d une
nomination a
titre temporaire

Pouvoir de
nomination

Durée
maximale

Les renseignements suivants donnent une orientation 'wguisdtion de
nominations a titre temporaire pour satisfaire aux besoins en ress
humaines.

Une nomination a titre temporaire peut étre faite sans concdugstprévu
que la personne sem&cessaire pour une période die 3ans.

Pour faire une nomination a titre temporaire, les ministeres doivent
1 établir un poste temporaire
1 obtenir un numéro de poste en suivant le processus de del

d'approbation pour une transaction relative aux tgsss humaire

Les nominations titre temporaire doiver@refaitesa un poste ayant été bie
classifié(voir la définition de poste bien classifi

Voir le chapitre5 concernant le processus de nomination correspondan
poste permanent ayant &ién classifié.

L'administrateur général ou son représentant est habilité a procéder
nominations a titre temporaire conformément au paragripte de leLoi sur
la Fonction publique

Les nominations temporaires consécutives de plus deatisi:me sont pa
autorisées.

Apres troisans, le ministere doit déterminer si les services de la personn
toujours nécessaseVoici lesdeuxpossibilités

Si le besoin existe toujoure, mérite| Si le besoin existe plus, on doi
doit étre détermind.a personne doi mettre fin a 'emploi de la personng
étre nommée a un poste permarn Une période de douzrois doit
ayant été bien classifié ou a un pg sétre écoulée sidn veut procéder
pour une duréeléterminée(voir le | au sein du méme ministére, a U

chapitreb). renomination a titre temporairaude
personne a qui on a mis fin
I'emploi.

Suite a la page suivante
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Nominations a titre temporaire, Suite

Durée
maximale
(suite)

Admissibilité
aux avantages
sociaux

Avantages
sociaux apres
Six mois
consécutifs

Le poste tine personneembaucke a titre occasionnel en vertu
paragraphd7(3) peut étre converti en poste temporaire'agnhinistrateutr
général ou son représentant détermine que les services de la persor
toujours nécessairdsa durée de tout emploi occasionnel consécutif occug
sein du ministére avant une nomination a titre temporaire sera incluse
durée maimale de troisans.

A compter du premier jour de son emploi, un tempoainbauck en vertu du
paragraphd7(5) de laLoi qui travaille pendant plus du tiers des hel
normales de travail est admissiblax avantagesociaux suivants

accumulation des congés

accumulation des congés de maladie;

assuranceie collective

soins médicaux et soins dentaire

régime de pension de retra{RRSPNB

assurance en cas de deeéde mutilation par accident

E N

Afin de contribuer a IlRRSPNB e travailleur temporaire doit travailler ¢
moins 2%heures par semaine. Si le travailleur temporaire est embauche
travailler moins de 28eures par semaine, il a le droit de contribuer au ré
de pension des travllrs a temps partiel et saisonniers en autant gL
dernier occupe un postenresny ndi qu® ou est me mk
admissible a ce régime de pension.

Un employé temporaire n'a pas droit aux prestations d'invalidité de Ic
durée.

Ces avaniges sociaux peuvent se poursuivre dans un autre ministéere, ta
gu'il n'y a pas d'interruption de service.

Apres sixmois conseécutifs 'dmploi, un temporaire embaukken vertu du
paragraphd7(5) qui travaille pendant plus du tiers des heures alesrde
travail est admissible

1 aux concours restrein{s adimissibilitépeutse poursuivre dans un aut
ministere, tant qu'il n'y a pas d'interruption de service)

1 aux nominations a un poste pement ayant été bien classifié (voir
chapitre 5)
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Nominations a titre temporaire, Suite

Interruption de
service

Quialifications
essentielles

Détermination
du traitement

Période davis

La norme pour une interruption de service concernant les temporairasne
minimum de quaranteing joursouvrablesLes emplogs syndiqués devraiel
consulter & convention collective pertinente.

Lorsquils embaucknt des employés temporaires, les ministeres doi
sassurer que leurs compétences correspondent aux particularités
classification, aux normes professionnelles atexigences linguistiques.

Le traitement doiétre conforme au réginde rémunération des cadres et ¢
nonsyndiquésu ala convention collective pertinente.

Un avis écrit de deux semaines doit étre donné au personnel de gésiinor
empl oy®s non syndi qu®s qui occup
a leur emploi. Veuillez consulter la convention collective pertinente pot
employés syndiqués.
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Chapitre 5 : Nomination sans concours

sans concours

Apercu

Introduction Ce chapitre contient les circonstances particuliéres et les exigences dé
selon lesquelles des nominations peuvent étre faites sans concours.

Enoncé de Le concours demeure la méthode privilégiée pour pourvoir aux postEY:

politique Les nominations sans concours ne doivent se failengies circonstance
limitées, inhabituelles, rares ou exceptionnellesexcéption du Programm
d'égalité dacces a'émploi.

Types de Voici les types de nominations qui peuvent étre faites sans concours, ait

nominations

les pouvoirs prévus en vertu dellai sur la Fonction publique

Type de nomination sans concours
(Le processus détaillé selon le type de nomination inclus
dans le tableau suiimmédiatement cette section.)

Article de la
Loi sur la
Fonction
publique

Nominations a des emplois professionnels, scientifig
ou techniques spécialisés

15(1)

Nominations en vertu du Programme d'égalité d'acq
I'emploi

16(1)a)

Nominations en vertu des programmes de gestio
talent

16(1)b)

Nominations dans le cadre de nominations consécu
a une mutation latérale

16(1)c)

Nominations d'employés occasionnels ou temporail
un poste permanent

16(1)d)(i)

Nominations d'étudiants et d'apprentis a un p

permanent

16(1)d)(ii)

Suite a la page suivante
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Apercu, Suite

Autres types de Autres typs de nominations sans concours

nominations
sans concours

T
T

T
T

nomination dun administrateur général par le lieutengouverneur er
conseil conformément dltticle 3

nomination par un ministredoh directeur et des autres membres de
cabinet conformément QJaiticle18. Le personnel ministériel ‘whe
circonscription ne doit pa&re nommeé en vertu daiticle 18 de laLoi sur
la Fonction publiquells doivent étreembaucks en vertu'dn contrat de
services prsonnels signé par le ministre

nominations en vertu du programme provincial de réaffecte
conformément ddrtide 26

nominations au prochain échelon le plus élelads une catégorie di
classification souple (lorsque le ministere peut promouigirtployé dans
cette classification'is a acquis 'expérience nécessaire ét a atteint un
certain niveau de responsabilbé sil a acquis dute autre compétenc
spéciale)

Nota: Les nominations sans concours ne sont pas assujetties au proce
plainte défini dansarticle 33 de laLoi sur la Fonction publique

Suite a la page suivante
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Nominations a des emplois professionnels,
scientifiques et techniques spécialisés

Enoncé de
politique

Situations
précises dans
lesquelles la
nomination
sans concours
peut étre
utilisée

Une nomination peut étre faite sans concours lorsque le poste exic
connaissances et une expérience professionnelles, scientifiques et tec
spécialisées et lorgdl y a un manque manifeste de candidats qualifiés s
marché de'¢mploi.

Il faut inclure dans le dossier de la documentation montrant quihyreanque
de candidats qualifiés sur le marché du travalil.

Cette documentation doit fournir des dormées ci ent i f i que
doun organi sme de recherche se s|
ou un document montrant qu'on a lancé un concours public au cours de
dernieres années civiles sans réussir a trouver un candidatéqu&dir

l'annexeP.)

Ce type de nomination ne remplace pas le processus de dotation hab
n'est utilisé que dans des situations précises pour pourvoimpostes asstis
des exigences suivantes

1 un niveau txpertise et de formation poussé
1 un niveau thalletés techniques poussé
1 la nécessité'dvoir des exgrts reconnus dans leur domaine

Exemple: Un épidémiologiste qui travaille au ministere de la Santé
posséder umiveau dexpertise et de formation poussép. ex.: un doctorat
en épidémiologie et au moins deamxs dexpérience en épidémiologia)n
niveau dhabiletés techniques pous(p. ex.: une expertise dans le domai
de la surveillance, du contrdle et de la prévention des maladies transmis
et étre un expert reconnu dans son domaingp.ex.: présenter i
SantéCanada un compte rendu dmfbrmation de surveillance pemntnte,
suivre entre autres les données sur les maladies transmissibéeheild
régionale, provinciale, nationale et internationale pour repérer tout
d'épidémie possible ou les tendances et la structure de la moi
dimportantes maladies transssibles).

Suite a lapage suivante
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Nominations a des emplois professionnels,
scientifiques et techniques spécialisés, Suite

Pouvoir de
nomination

Processus de
nomination

L'administrateur général est habilité a faire des nominations a des el
professionnels, scientifiques et techniques spécialisés conforméme
paragraphd5(1) de laLoi sur la Fonction publique

Les nominations a des emplois professionnels, scientifiques et techi
spécialisés ne peuvent se faire par délégation.

La nomination doit étre fondée sur le mérite, documentée et conservée i
dossier. Les éléments dabteau suivant doivent étre inclus.

Etape

Action

1.

Le ministére qui recrute remplit le formulairéadtorisation de
nomination & un emploi professionnel, scientifique ou techn
spécialisgvoir |'annexeP), lequel démontre en quoi la persor|
possede les qualifications, les compétences et les hal
nécessaires &mploi et en quoi la nominatiorept faire lobjet
d'une exception aux nominations avec concours.

Il faut fournir de la documentation prouvant gu'il existe
manque de candidats qualifiés sur le marché du travail.
documentation doit inclure des données i ent i f i q
obtenues doun organi s me d ¢
| 6analyse du march® du tray
lancé un concours public au cours des deux derniéres 4
civiles sans réussir a trouver un candidat qualid&ns le cas d
| 6avis de concours, | e post
1 étre classé au méme niveau;

1 étre assorti des mémes exigences linguistiques;

7 avoir le méme emplacement géographique.

Obtenir une cote de sécurité auprés du coordonnateur prov
de laréaffectation (voir le chapitr@).

Obtenir un curriculum vitee a jour. Celdii doit démontrer que |
personne posséede le niveau de scolaliépérience de travail, |
formation, les exigences linguistiques et tout autre accrédita
autorisationqualification ou preuve'ddhésion exigés pour ét
nommeée au poste (si le curriculum vitee est indisponible
I'entremise du recrutement électronique).

Obtenir de bonnes références aupré&aens employeurs
surveillants.

Suite a la pagsuivante
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Nominations a des emplois professionnels,
scientifiques et techniques spécialisés, Suite

Etape Action

Processus de 6. Fournir une lettre d'offre (voir dhnexeO), laquelle cite le

?glz?sg)atlon paragraphd5(1) de la_oi sur la Fonction publiqueest signée pg
I'administrateur général ou son remplacant et sert de docum

nomination officiel.

7. En signantannexeP et la lettre d'offre d'emploi, l'administrate

généralconfirme que la personne satisfait aux exigences ¢

nomination en vertu de l'articles et que toute la documentati

susmentionnée est disponible.

Stage Apres la nomination, un stag&ad moins sixnois est exigé.

Nomination en vertu du Programme d'égalité d'acces a
I'emploi

Enoncé de Une nomination sans concours peut étre faite pour nommer a un poste pi
politique durée déterminée ou a un poste permanent au sein de la fonction publi
participant inscrit a uprogramme d'équité en matiére d'emploi.

Pouvoir de L'administrateur général ou son représentant peut autoriser une nomina
nomination vertu du Programme d'égalité d'acces a I'emploi et de I'dlB@da) de ldoi
sur la Fonction publique

Suite a la page suivant

104


http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/C-5.1.pdf
http://laws.gnb.ca/fr/ShowPdf/cs/C-5.1.pdf

Nomination en vertu du Programme d'égalité d'acces a
I'emploi, Suite

Processus de Etape Action

homination 1. Avant de faire une offre'emploi, le ministére quiecrute doit
obtenir aupres de la personne une confirmation écritg
participation au programme. (La confirmation tat inscrit ay
Programme EAE est indiquée directement dans le curriculum
électronique des clients qui se sont inscrits en lignma@ten du
module de recrutement électronique/Programme EAE.
ministére peut aussi demander une copie de la lettr
confirmation en communiquant avec le personnel du Progra
EAE par courriel EEO-EAE@gnb.cg

2. Afin de valider la nomination,'ddministrateur général ou s
représentant signe la lettreffre (voir |'annexeO), laquelle cite
I'alinéal6(1)a) de laLoi sur la Fonction publiqueet sert dg
document de nomination officiel.

Voir le chapitre3 pour obtenir de plus amples renseignements st
Programme ‘égalité daccés aémploi.

Stage Apres la nomination, un stag&d moins sixnois est exigé.

Ce stage peut étre supprimé si le candidat travaille actuellement a la fc
publique.

Suite a la page suivante
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Nomination en vertu du Programme de gestion du talent

Enoncé de
politique

Pouvoir de
nomination

Volets du
programme

Détermination
du mérite

Stage

Un employé qui a démontré le désiengagement et le potentiel pour occu
des postes de leadership peut étre nommé sans concours en Ve
Programme de gestion du talent prévu p&dglemen93-137.

Le sousministre duConseil du trésopeut autoriser une nomination en ve
du Programme de gestion du talent et de l'alii§d)b) de laLoi sur la
Fonction publique

L'autorité pour la nomirteon en vertu de la composante gouvernemental
Programme de gestion du talent demeure celle duramistre duConseil du
trésor Le sousministre duConseil du trésoa délégué aux administratetr
g®n®r aux | 6autorit ® p oomposanta ministémelle

Le Programme de gestion du talent inclut les approches gouvernemer
ministérielle présentées-apres.

Filiere de perfectionnement Groupe cible
Programme de gestion du talent Employés permanents (
gouvernemental I'échelle salariale -@2 ou

I'équivalent (coordinatio
Le pouvoir de nomination incombe au sous | par leConseil du trésgr
ministre duConseil du trésor
Programme de gestion daient ministériel Employés permanents (
I'échelle salariale -3 ou
Le pouvoir de nomination incombe a chaque| I'équivalent (coordination
administrateur général. par les ministéres)

Une nomination en vertu darogramme de gestion du talent doit étre fon

sur | e m®rite. Le m®rite est d®t
Cet empl oy® doi't aussi montrer
perfectionnement dans | davenir.

L'employépeut étre appelé a faire un stage apres sa nomination, a la dis
de ladministrateur général. Voir la section sur le stage du ch&pitre

Suite a la page suivante
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Programme de gestion du talent au niveau du
gouvernement (échelle salariale 6-12 ou I'équivalent)

Introduction

Le Programme de gestion du talent niveau du gouvernemefaurnit aux
cadres actuels et potentiels déchelle salariale -62 (ou léquivalent) des
possibilités pour perfectionner leurs compétences en leadership desa
l'intérieur et/ou aéxtérieur de leur ministére actuel

Le Programme de gestion du talent au niveau du gouvernemeot 2

m®t hodes de nomi Radlitei on possi bl es

1. Processus gouvernemental : Ce processus est coordonné au besoi
Division des politiques et des programmes en RH et de la gestio
talents auConseil du trésolLe Conseildutréss e r ®s er v e
ses efforts sur un ensemble pariicélr d6éempl oy ®s ~
cerné pour satisfaire aux besoins organisationnels.

2. Processusle demandeponctuells : Au besoin, les ministeres peuve
présenter une demande individuelle de nomination au-ragistre du
Conseil du trésor

Processus gouvernemental

Pouvoir de
nomination

Admissibilité

Objectifs du
programme

Le pouvoir de nomination incombe au senmistre duConseil du trésor

Tous les employés permanents 'éelielle salariale-&2 ou léquivalent ayan
obtenu un soutien ministériel.

Le Programme de gestion du talent au niveau du gouvernaieiaice de

9 créer des occasions d'avancement et de perfectionnement profes
pour les hauts fonicinnaires actuels et potentiels

T appuyer |l es hauts fonct i omélcaation
deleurs compétences en leadership

T acc®l ®rer |l e perfectionneme mtla
planification de la releve

T harmoni ser | es objectifs strat

employés au bon endroit au bamoment de maniére a obtenir les résul
voulus pour le gouvernement.

Suite a la page suivante
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Programme de gestion du talent au niveau du
gouvernement (échelle salariale 6-12 ou I'équivalent),

Suite

Participation a
la formation

Le role des
employés dans
la gestion du
talent

La formation erleadership suivante est suggérée atimelorer le potentiel
de leadership

= =4

=4 =4 -4 -

Rouages et fonctionnement du gouvernement

Développer les capacités des dirigeants (anciennement Travailler av:
autres)

Raisonnement stratégique

Encadrement dagestionnaires

Dialogues avec des cadres

Programme pour hauts fonctionnaires de Qlsdg@niversity

Les employés doivent

T
T

remplir leur profil du Module de gestion des carrieres afirdjuer leur
intérét a participer

se préparer en vue de la conversation sur le talent avec leur gestionr
examinant leur profil dModule de gestion des carrierégvaluation de
leurs compétences en leadership, leur rendement au travail; complét
plan dapprentissage et de perfectionnement afin de discuter des occ
de perfectionnement potentielles et derlintérét dans un déplacement
di scuter avec | eur gestionnair
de perfectionnement et obtenir un soutien ministériel pour y participe

Suite a la page suivante
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Programme de gestion du talent au niveau du

gouvernement (échelle salariale6-1 2 ou | 6 ®qui val ent
Suite

Processus de  Le tableau suivant définit le processus de sélection.
sélection

Etape Processus

1. Les sougninistres recoivent les noms des employés
ont démontré un intérét dans le perfectionnement
I'entremise du Module de gestion des carrieres (M(
Ces renseignements sont recueillis grace aux entrg
en matiére de talent des saumistres et/ou a
traitement des formulaires de profil de talent dess
ministres. (Un accord précédent est reqigis employé
avant que les sousinistres puissent déterminer |
personnes a prendre en considération.)
2. Chaque souministre devra déterminer les pos
vacants actuels et futurs, les occasions d'affectation
roulement ou les échanges au sousistre duConseil
du trésoraux fins de considération dans le cadre
processus de gestion du talent.
3. La liste des talents est envoyée au Comité su
perfectionnement des cadres (CPC) aux fins
considération et d'examen. Présidé par le-saunsstre
du Conseil du trésgie CPC se compose du grieffier
Conseil exécutif et de deux autres saunistres @s
ministeres hiérarchigues.
4. Le Conseil du trésorfournit au Comité sur I
perfectionnement des cadres une répartition des p
vacants actuels et éventuels (selon I'admissibilité
retraite).
5. Le Comité sur le perfectionnement des cadres effe
des recommandations en ce qui a trait r@pertition du
talent en fonction de I'évaluation de la préparatior
candidat selon le rendement et le perfectionneme
envisage aussi de les comparer aux trois catég
d'occasions (consulter le chapitre 3 pour obtenir de
amples renseignemet

Suite a la page suivante
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Programme de gestion du talent au niveau du
gouvernement (échelle salariale6-1 2 ou | 6 ®qui val ent

Suite

Processus de
sélection(suite)

Personnes non
sélectionnées

Le role du
gestionnaire
dans la gestion
du talent

Le rble du
sousministre/
sousministre
adjoint dans la
gestion du
talent

6. Le sousministre qui embauche recoit |
recommandations du Comité sur le perfectionnemen
cadres. Lesousministre et/ou le gestionnaire pertine
des ministéres rencontrera ces personnes pour ten
discussions informelles sur la compatibilité du poste
Nota: L'employé doit étre nommé a un polsien classé
comme étant vacantlans le plan des effefgi du
ministere.

7. Les sousministres envoient les noms des candid
retenus au souministre duConseil du trésoaux fins de
nomination en vertu dearticle 16 de laLoi sur la

Fonction publique.

Lespersonnes qui ne sont pas retna cette phaseaffectations continuen
de faire partie de la réserve de talent gouvernementale aux fins de consic
future. Le ministre recoit de la rétroaction en ce qui concerne la raisor
laguelle un employé'a pas été sélectionné poutigpuisse lui en faire part.

Les responsabilités desgg@nnaires sont les suivantes
remplir le formulaire de nominationéValuation du talent pour let
employé et leransmettre a leur sousinistre

1 se préparer en vue de la conversation sur le talent avec leur empl
examinant leur rendement et en visant leur perfectionnemen
I'entremise @n examen de leur plan 'appretissage et de
perfectionnement

{1 fournir un encadrement, des conseils et détlmaction de fagon réguliel

Les responsabilités des semiistres et des souministres adjoints sont le
suivanes
promouvoir et soutenir activementPeogramme de gestion du talent
1 faire participer les gestionnaires et les tenir responsables du
développement du talent et d&vhluation du rendement
1 déterminer les affectations gerfectionnement/de promotion au sein
ministére et participer au processus dstgn du talent gouvernementa

Suite a la page suivante
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Programme de gestion du talent au niveau du

gouvernement (échelle salariale6-1 2 ou | 6 ®qui val ent
Suite

Le rdle dusous {§ participer au dialogue continu et & la promotion en matiére de talent
ministre/  soutenir le perfectionnement continu du talent clé et de lavelle

sousministre génération de dirigeants
adjoint dans la

gestion du
talent (suite)

Le role du Les responsabilités dbonseil du trésosont les sivantes

Conseil du

trestqr d?jns la ¢ seoccuper wdelapremotpreds programmee

?aﬁzr:?n u 1 compileret intégrer les données sur le talent obteseésdu Module de

gestion de carriere (employés se présentant-ngdmes) soit de
| 61 nf odusoasninisirasur le talent

T fournir un soutien sur la gestion du talent au Comité du perfectionne
des cadres, aux sousnistres, aux directeurs des regs@shumaines e
aux gestionnaires

1 mener des entrevues avec les soursstres afin de déterminer le
occasions d'affectations de perfectionnement et tenir des discussion:
détermination de talent clé

1 procéder aux nominationsenprépatamd ut es | es | et i
f communiquerée s nominations ~ | 6organ
T assurer | 6®valuation du progra

Suite a la page suivante
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Programme de gestion du talent gouvernemental
(échelle salariale 6-12 ou I'équivalent)

Demandes ponctuelles

Introduction Au besoin et ) |l a demande de |«
gestion du talent gouvernemental fournit aussi aux cadres actuels de I
salariale 6 a 12 (ou l'équivalent) descasions de perfectionner let
compétences de cadr@s$intérieur et/ou a I'extérieur de leur ministére act

Le pouvoir de nomination incombe au sanmistre duConseil du trésor

Pouvoir de Le sousministre duConseildutrésoa | 6 aut ori t® pour
nomination

Processus de  On peut offrir a un employé de I'échelle salariale 6 a 12 (ou I'équivalen
sélection occasion de perfectionnement ou la nomination a un poste bien classé
étant vacant a la condition de suivre les étapapi@s.

Etape Action
1. Identifierl 6 empl oy ® vi s® pour | e
poste auquel il sera nommé par la suite.
2. Analyser les compétences, les connaissances et les habilg
I'employé.
3. Analyser les compétences, les connaissances et les hal

nécessaires pole poste viseé.

Suite a la page suivante
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Demandes ponctuelles, Suite

Processus de
sélection(suite)

Etape Action
4. Déterminer les écarts entre les habiletés, les compétences
connaissances actuelles dariployé et celles qui sont exigé
pour le poste en question.
5. Remplir le formulaire @utorisation de nomination eedtrée er
fonction oir I'annexeQ), lequel démontre en quoi la persor
possede les qualifications, leompétences et les habilef
nécessaires &mploi et en quoi la nomination peut failebjet
d'une exception aux nominations avec concours.
6. Le formulaire cautorisation est fourni au seusnistre duConseil
du trésompar ladministrateur généralidninistere. la soumissior
est ®val u®e par l 6Uni t ®
organisationnel et mieu&tredu Conseil du trésorSi la demands
est recommandée, elle est approuvée par le-mmistre du
Conseil du trésor

L'administrateur général doit s'assurer que Il'administrs
général actuel est d'accord avec la nomination.

7. Le sousministre duConseil du trésdiait part au ministére que
demande a été accordée. Censeil du trésoprépare la lettre
d'offre en vertu de'drticle 16 de ld oi sur la Fonction publique

Programme de gestion du talent au niveau ministériel
(échelle salariale 5-7 ou I'équivalent)

Introduction

Les programmes de gestion du talent ministériels offrent aux employé

®chell es salariales 5 © 7 ou | 0®«
compétences de base a titre de gestionnaires intermédiaires et/ou de
supérieurs | 0 i ndleRrminetere

Il satisfait au besoin de déterminer le nouveau talent au sein du ministér
former les employés pour qu'ils soient préts a assumer de plus g
responsabilités au besoin.

Suite a la page suivante
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Programme de gestion du talent au niveau ministériel
(échelle salariale 5-7 ou I'équivalent), suite

Pouvoir de
nomination

Objectif

Admissibilité

Objectifs du
programme

Le pouvoir de nomination incombe a l'administrateur général
recommandation des comités de gestion du talent. L'administrateualgén
peut pas déléguer le pouvoir de nomination en vertu de ce programme au
ministres adjoints.

Il faut créer un comité de gestion du talent (CGT) pour que leraguistre du
Conseil du trésopuisse déléguer a I'administrateur général le pouleofaire
une nomination sans concours en vertu du Programme de gestion dt
ministériel.

Le but du programme est de faciliter la planification proactive e
perfectionnement des employés et de fournir un perfectionnemel
leadership accéléré aux employés qui ont montré le désir, I'engagemel
potentiel pour occuper des postes de leadership.

Tous les employés permanents dans les échelles salariales 5a 7 ou I'éq
qui ont rempli leur module de gestion des carriéres sont admissible
programme. Les employés syndiqués et les employés non syndiqués f
seulement étre nommeés a un padbnt le titulaire ne fait pas partie d'une ur
de négociation.

Le Programme de gestion du talent ministériel cherche a

1 créer des possibilités d'avancement et de perfectionnement po
fonctionnaires;

7 faire participer les gestionnaires et les tenir responsables de I'encadi
et du développement du talent, du transfert des connaissances €
différenciation du rendement et du potentiel,

1 accélérer le perfectionnement des gestionnaires actuels et ésveaftne
d'appuyer la planification de la reléve et le renouvellement de la fon
publique;

1 créer une réserve de talents de chef pour l'avenir en fournissar
gestionnaires actuels et éventuels l'occasion de perfectionner
compétences de gestiomes intermédiaires ou de cadres supérieurs ¢
a une expérience de travail et formation acceélérées.

Suite a la page suivante
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Programme de gestion du talent au niveau ministériel
(échelle salariale 5-7 ou I'équivalent), suite

Participation a
la formation

Qu'est-ce qu'un
comité de
gestion du
talent?

Roéle du comité
de gestion du
talent

Module de
gestion des
carrieres

Afin d'améliorer davantage les qualités de chef, on suggere la formati
leadership suivante

1 Rouages et fonctionnement du gouvernement

1 Programme de formation des gestionnaires de la fonction publique

71 Développer lesapacités des dirigeants (appelé auparavant Travailler
les autres)

1 Encadrement des gestionnaires

Le comité de gestion du talent se compose de tous legranistres adjoints
et du directeur desessources humaines au ministére ainsi que da
membres que le comité juge appropriés.

Le r6le du comité de gestion du talent est de déterminer les occasic
perfectionnement ministérielles et d'effectuer desomemandations su
I'affectation du talent. L'évaluation de la préparation du candidat, le rend
et le perfectionnement ainsi que I'association des employés aux trois cat
d'occasions sont des facteurs a considérer (consulter le chapitre d{sour
de plus amples renseignements). Les recommandations sont transr
l'administrateur général et sont fondées sur des Modules de gestic
carrieres approuves.

Le Module de gestion desi earmarei |
travail acquise a ce jour. Il détermine aussi la prochaine affection désirée
domaines de perfectionnement concernant les compétences en leader:
gestionnaires intermédiaires et des cadres supérieurs.

Ce Module degestion des carriéres aide le comité de gestion du talent a

déterminer les réserves de talents internes;

déterminer les intéréts communs en matiere de formation;
déterminer les écarts et les besoins liés aux possibilités
perfectionnement;

évaluer l'intérét dans les postes essentiels.

= =4 =
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Programme de gestion du talent au niveau ministériel
(échelle salariale 5-7 ou I'équivalent), suite

Participation a
la formation

La formation en leadership suivante est suggérée afin d'améliorer le pote
de leadership.

1 Rouages et fonctionnement du gouvernement

1 Programme de formation des gestionnaires de la fonction publique

1 Développer les capacités des dirigedateiennement Travailler avec le
autres)

1 Encadrement des gestionnaires

Plan

d' apprer
et de
perfectionne-
ment

Un plan d'apprentissage et de perfectionnement détermine les objec
carriere, les domaines de perfectionnement concernant lesétmmes er
leadership et/ou les compétences comportementales et les actions cc
afin d'aider les employés a réaliser leurs obijectifs.

Les employés doivent élaborer leur plan d'apprentissage et de perfection
en collaboration avec leur supervisgumédiat dans le cadre de la gestion
rendement.

Procédure
ministérielle de
nomination

Un employé qui se trouve actuellement dans I'échelle saldstdleou
I'équivalent) peut recevoir une possibilité de perfectionnement ou peu
nommeé a un poste vacant moyennant le respect des étapes suivantes :

Etape Action

1. Toutes les possibilités de perfectionnement doivent étre vérifi
par le comité dgestion du talent.

2. Le comité de gestion du talent examine la possibilité et effectu
recommandati on unani me ~° |
doit avoir les compétences, la formation, les connaissances
habiletés requises pour effectletravail.

Méme si le CGT a fait une recommandation unanim
I'administrateur général, il faut fournir des renseignements dét
sur | e bassin de talents da

Suite a la page suivante
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Programme de gestion du talent au niveau ministériel
(échelle salariale 5-7 ou I'équivalent), suite

(suite)

Etape

Action

3.

L'administrateur général examine la recommandation et é
I'autorisation de la nomination. Le ministere doit assurer
conformité entiére a la politique.

Nota: Sila nomination est de nature permanente, I'employé d
étre nommeé a un poste vacagtnt été bien classifié dans le plz
des effectifs du ministére.

Des entrevues peuvent étre organisées avec les principaux
candidats s'il est jugé nécessaire par le comité de gestion du
et I'administrateur général.

Le ministére doit remplile formulaire d'autorisation de nominati
et d'entrée en fonction (voir I'annexe T), lequel démontre en
la personne possede les qualifications, les compétences
habiletés nécessaires a I'emploi et en quoi la nomination peu
I'objet d'ure exception aux nominations avec concours.

Dans les situations ou la nomination est faite pour appuy
transfert de connaissances et que I'employé est nommé a un
ayant le méme numéro que celui du poste déja occupé par uf
employé, le ministére doit soumettre une demande

contournemet pour le poste a I®irection de la paie et dd
avantages sociaavec ServicdlouveauBrunswick. La demande
doit comprendre le numéro du poste, lated de la fin dd
contournement et la justification du contournement de poste.

L'administrateur général du ministére prépare la lettre d'offre
(voir 'annexe O) conformément a l'article 16 dellai sur la
Fonction publique
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Nominations dans le cadre d'une mutation latérale

Enoncé de
politique

Qu'estce
gu'une
mutation?

Admissibilité

Processus

Le processus de mutation du gouvernement du NoeBaauwswick facilite la
mutation des employés au sein de la Partie | et depuis les Parties Il et II
fonction publique (voil'annexe | de ld oi relative aux relationsle travail
dans les services publipsur la liste compléte).

Les mutations représentent une option viable pour les ministéeres'ildieagu
pourvoir les postes vacants.

Une mutation est le déplacemeriurd employé a un poste dont le ta
maximum de rémunération ne dépasse pas de 4,8 % celui du pbist
occupaitet ne constitue pas une promotion

Un employé régulier et permanent des parties |, Il adellla fonction publique
qui a terminé son stage avec succes peut étre muté a un autre poste.

Les personnes embauchées en vertu d'un contrat de services personne
employées occasionnels mmporaires ne sont pas admissibles a une mute

La direction des ressources humaines du ministere qui recrute four
renseignements requis a l'administrateur général ou a son remplaca
comprennent les éléments suivants (sangtois s'y limiter):

une copie d curriculum vitae de lI'employé

le certificat de compétence linguistique requis (provenant du ministé
I'Education postsecondairde la Formation et du Travail)

{ toute accréditation, autorisation, qualification ou preuve d'adhésion
exigées pour étre nommé au poste selomt@gencesle la classification

T
T

Si l'administrateur général ou son remplacant examine la documentatior
convaincu que

1 les exigences du poste sont semblables a celles du poste antérieur;
1 les compétences requises pour les deux postes sont semblables;
1 le mérie a été montré selon le rendement dans le poste antérieur;

I'employé peut donc étre muté au nouveau poste.

Suite a la page suivante
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Nominations dans le cadre d'une mutation latérale

Procédures du
répertoire de
mutation

Demande de
mutation au
moyen du
module de
recrutement
électronique

Le processus deomination au moyen du processus de mutation latéra
gouvernement du Nouvedrunswickcomprend les étapes suivantes

Etape Action

1. Lorsqu'un ministere veyiourvoir un poste vacant par mutation,
ressources humaines peuvent

1 examiner les curriculum vitae (dans le module de recrute
électronique pour la partie ) et communiquer directement
les candidats pour effectuer une entrevue;

1 publier unedéclaration d'intérét;

9 utiliser tout autre moyen nécessaire

2. La direction des ressources humaines doit vérifier 'admissibil

des candidats avant de les muter

3. Les vérifications des références/de la validation sont menées

le ministere aulbesoin

4, Le ministere informe en conséquence le candidat retenu et ce

qui ont été convoqués a une entrevue

Le module de recrutement électronique du site Lifemvice aux employé
(LSE) (ttps://hrh.gnb.ca/ess/login.aspx?Modulest un outil offert au»
employés souhaitant étre mutés au sein de la Pa@et butil peut aussi étr
obtenu par le personnel autorisé des ressources hesrdgs ministéres.

Les mutations d'employés peuvent étre facilitées sans que le nom de l'el
figure sur la liste de mutation.

Suite a la page suivante
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Nominations dans le cadre d'une mutation latérale, Suite

Responsabilités Lesresponsabilitéseb employés sont les suivantes
des employés
1 Il revient aux employés de vérifier leur admissibilité aux mutations &
de soumettre une demande
1 Ilincombe aux employés mutés de la Partie | de retirer leur formulai
demande de mutation du module de recrutement électronique.
1 Les employés devront soumettre une nouvelle demande et un curri
vitae a jour $ls veulent que leur nom reparaisse k& liste.

Les empl oy®s qui néont pas dobéadr
demande en contactant leurs services de ressources humaines.

Stage Aprés la nomination,émployé devra effectuer un stagaudmoins sixnois.
Ce stagepeut étre supprimé ou réduit si le candidat travaille actuellemen
fonction publique. Voir la section sur le stage du chagitre
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Nominations d'employés occasionnels ou temporaires a
un poste permanent

Enoncé de
politique

Pouvoir de
nomination

Admissibilité

Une personne qui est embauchée comme employé occasionnel ou tenr
en vertu de l'article 17 peut étre nommeée sans concours a un poste pet
ayant été bien classé au sein de la fonction publique.

Ce processus est utilisé pour les emplay@&sasionnels ou temporaires ay:
fait leurs preuves. Ce type de nomination ne remplace pas le proces
dotation habituel. Toutefois, il sert a éviter que soient tenus des cor
inutiles alors qu'il y a des employés existants ayant montré claire@st
méritent une nomination.

L'administrateur général ou son remplagant peut autoriser la nominatio
employé a titre occasionnel ou temporaire a un poste permanent en vi
sousalinéal6(1)d)(i) de laLoi sur la Fonction publique

Si l'administrateur général ou son remplagcant examine la documentatior
convaincu que

1 les exigences du poste sont semblables aux taches exécutées sget
occasionnelle ou temporaire

1 les compétences requises pour le poste sont semblables a celles t

pour unposte occasionnel ou temporaire

la mutation a du mérite selon lendeement dans le poste antérieur

la personne est déja nommeée a un poste endetarticle 17 de ld.oi sur

la Fonction publique

1 la personne a fait amoins 6mois de service continu

T
T

I'employé peut donc étre nommé a un poste permanent sans concours.
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Nominations d'employés occasionnels ou temporaires a
un poste permanent, Suite

Renseignements La nomination doit étre fondée sur le mérite, documentée etramipar les
requis éléments suivants

Etape Action
1. La personne a manifesté la capacité de satisfab@utes leg
exigences du poste grace au rendement professionnel.
2. Le superviseur de la personne a fourni une mesure objecti
rendement professionnel.
3. Un curriculum vitee a jour. Cehdi doit démontrer que |

personne possede le niveau de sdglalexpérience de travalil, |
formation, les exigences linguistiques et ealitre accréditatiory
autorisation, qualification ou preuvéadhésion exigés pour éf
nommeée au poste selon kdgences de la classification/norm
professionnelles.
4. Le formulaire ¢autorisation de nomination €edtrée en fonctiof
rempli (voir I'annexe R attestant que'dmployé a été évaly
comme ayant les qualifications, les compétences linguistiqy
I'aptitude a répondre aux exigences du poste. Le formulaiirg
étre signé parddministrateur général ou son remplacant a
I'entrée en fonction.

5. De bonnes vérifications des références aupréncigns
employeurs et surveillants.
6. Une lettre tffre (voir lannexeO), laquelle cite'article 16 de |3

Loi sur la Fonction publiqueest signée paradministrateut
général ou son remplacant et sert de document de nomif
officiel.

Nota: Les candidats inscrits au Programntégellité daccés aémploi (EAE)
sont exempts de ce processus.
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Nominations d'employés occasionnels ou temporaires a
un poste permanent, Suite

Exigences en
matiere de
classification

Stage

Tout e nomi nati on d 6oe ngmpovaiye® 2 UrD pos
permanent doit viser un poste bien classeé.

Un poste bien classé signifie que la classification est fondée sur les fon
les défis a relever, la prise de décisions et la structure organisationne
poste demeurera bierack s ® t ant qudi l ndy au

apportés aux aspects susmentionnés pour ce poste.

Aprés la nomination, un stag&d moins 6nois est exigé et ne peut pas €
annulé pour ce type de nomination.
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Nominations d'étudiants pour emplois d'été, d'étudiants
universitaires ou collégiaux de programmes CO-OP ou
d'apprentis a un poste permanent

Enoncé de
politique

Pouvoir de
nomination

Exigences
d'admissibilité
d'une
nomination

Les étudiants pour les emplois d'été, les étudiants universitaires ou coll
deprogrammes CEDP ou les apprentis peuvent étre nommés a un poste
fonction publique sans concours.

Cela permet dbéenvisager | a nomin
qui ont terminé leurs études ou leur formation et qui ont satisfagxdgences
dur ant l eur empl oi do®t ®, l eur

nomi nati on au ni veau doentr ®e s
doexp®rience ou aucune exp®rienc

Ce type de nomination ne remplace pas le processus de dbiztiturel.

Ce processus est un bon moyen de revitaliser la fonction publique.

L'administrateur général ou son représentant peut autoriser la nomiriaic
étudiant a un poste permanent en vertu du-abnéal6(1)d)(i) de laLoi sur
la Fonction publique

LO®t udi ant a occup® un postlei sy
Fonction publigugeendant au moins 4 mois et a effectué des taches semb

Conformément alRéglement 9337 de laLoi sur la Fonction publigueles
4 mois d'emploi n'ont pas besoin d'étre consécutifs. Les personnes p
prendre une pausmtre la cessation de I'emploi occasionnel pour étudiant
temps rquis pour terminer leurs études/apprentissage, mais dans tous
cette pause ne doit pas dépasser 1 année civile.

Un étudiant qui entame sa derniere année d'études postsecondairt
recevoir une offre d'emploi conditionnelle avant la finsd® stage dans |
cadre du programme GOP , doempl oi d' ®t ® o
Exemple: en aodt, le ministere peut faire une offre d'emploi a I'étudiant
|l e printemps suivant |l or squdi |l a
satisfaita toute autre exigence spéciale nécessaire.

Nota: Pour que le ministére puisse évaluer le rendement de fagon corre:
4 mois de travail doivent avoir été effectués au sein du méme ministére.
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Nominations d'étudiants pour emplois d'été, d'étudiants
universitaires ou collégiaux de programmes CO-OP ou
d'apprentis a un poste permanent, Suite

Renseignements La nomination doit étre fondée sur le mérite, documentée etragipar les

requis pour une  élémentssuivants
nomination

Etape Action

1. L'étudiant a manifesté la capacité de satisfaire a toute
exigences du poste (y compris les particularités de la classifig
et les normes professionnelles).
2. Le superviseur de'dtudiant a effectué uneévaluation d(
rendement et a fourni une mesure objective du rende
professionnel.
3. Un curriculum vitee a jour. Cehdi doit démontrer que |
personne possede le niveau de scolaképérience de travail, |
formation, les exigences linguistiquada@ute autre accréditatiory
autorisation, qualification ou preuvéadhésion exigés pour ét
nommée au poste.
4, De bonnes vérifications des références aupréncigns
employeurs et surveillants.
5. L'administrateur général ou son remplagagéitermine grace a
formulaire dautorisation de nomination etedtrée en fonctiof
(voir ['annexe $ que létudiant a été évalué comme ayant
gualifications, les compétences linguistiques ‘eptitude &
répondre aux exigences du postefdrenulaire doit étre signé pa
I'administrateur général ou son remplacant avamittrée er
fonction.
6. Une lettre tbffre (voir lannexeO), laquelle cite'article 16 de |3
Loi sur la Fonction publigueest signée paraldministrateut
général ou son replacant et sert de document de nomina
officiel.

Stage Apres la nomination, un stag&ad moins @nois est exigé et ne peut pas €
annulé pour ce type de nomination.
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Chapitre 6 : Rétroaction aux candidats sur le concours

Apercu

Introduction

Autorité

Enoncé de
politique

Contenu

Le présent chapitre contient des directives pour tenir des discussions ‘aiims
apercu du processus.

L'article 33 de ld.oi fournit aux employés qui ont posé leur candidature a
concours restreints etamt pas été retenust¢casion thbtenir de plus ample
renseignements sur les raisons pour lesquelle®its pas été retenus.

Le butde la rétroaddbn estde renforcer laesponsabilisatigna justice eta
transparencedans le processus ddotation ainsi que de clairement
communquer les décisiaprises dans le cadredu processus de sélectioi
sontconformes au principe de mérite

Méme si l'article 33 de ld.oi s'applique uniquement aux employés
concours restreints, la rétroactidoit étrefournieatous les candidatsyant été
retenus dans des concours publics, qui n‘ont pas obtenu de nominati
I'entremise d'un concoufsur demande).

Ce chapitre traite des sujets suivants

Sujet Voir page
Processus detroaction 121
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Processus de rétroaction

But d'une
rétroaction

Il s'agit dune occasion poyrartager deseenseignementvec urcandidatont
la candidature'a pas été retenue a un concours afin de lui permettréet
comprendre les motifs de la décision

Renseignements
a partager

Lorsque les ressources humaifesrnissent de la rétroaction, elles doive
divulguer toute information pertinengal candidatjui l'aidera & comprendr
les raisons pour lesquelles sa candidatiagas été retenue.

La rétroaction est axée sute candidatet ne consiste pas a faiume
comparaison avec les autres candidats.

Renseignements
ane pas
partager

Si des vérifications de références/validation ont été effectuées, les dét
peuvent pas étre communiqués aux candalgdstété retenus

Le président du jury'dxamen, ou un autre membre du juigxdmen lorsq
est jugé approprié, peut toutefois déterminer que les vérification
références/validationétaient pas favorables et ont joué un réle important
la décision finale.

Comment
fournir de la
rétroaction

Tous les efforts raisonnables doivent étre déployés pour fournir une rétro
verbale en personne au candidat. Dans certaines circonstances o
approche st pas viable, il est possible de remplacer une discussic
personne par desodes de communication téléphonique ou par courriel.

A quel moment
peut-on
demanderde la
rétroaction?

Le candidatpeut demander une rétroaction dans les 30 jours suive
notification dune nomination.
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Processus de rétroaction, Suite

Roéle du
président du
jury d'examen

Echéanciers
pour fournir la
rétroaction

Préparation en
vue dune
rétroaction

Sujets habituels
d'une
rétroaction

Directives
relatives a
fournir de la
rétroaction

Le président du jury'dxamen est chargé de fournir la rétroaction au can
n'ayant pas été retenu dans un délai raisonnabl&troactiondoit se déroulel
dans un esprit de délicatesse et de transparenéevigsiu candidat.

Dans certaines circonstances, le président peut diriger le candidat \
directeur des Ressources humaines, qui pourrait étre la personne |
pertinente pour fournir une rétroaction.

Le ministere doit répaire a une demande détroactiondans un déla
raisonnable ne dépassant paga@@s apres la date a laquelle il a recu ci
demande.

Au cours de la préparation en vuerterétroaction les ressources humain
doivent examiner le dossier pour garantir une bonne connaissanc
exigences en matiéréethploi et des criteres de sélection.

Les candidats demanderont souvent de la rétroaction sur

les critéres de sélection
lesoutils de sélection
les méthodes'évaluation

1
1
1
1 leur performance au cours dentrevue de sélection

Lorsque les ministéres fournisseigt la rétroaction, ils doivent

1 veiller a répondre clairemeatoutes les questions posées

1 étre honnéte et franc, tout en étant sensible aux sentimentdae
vulnérabilité des candidats

1 éviter lesobservations négatives inutiles

1 comparer les compétences du candidat avec les normes établies a

entrevue®t nonavec le candidat retenu
1 fournir la réponse sur un ton a la fois professionnel et amical
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Processus de rétroaction, Suite

Directives
relatives a
fournir de la
rétroaction
(suite)

M fournir aux candidats, sur demande,'odcasion txaminer la
documentation utilisée dans le cadre du processus de sél
relativement deur candidature

1 sassurer de protégeidentité des autres candidats

Nota: Les documents doivent étre examinéspeésence ‘dn employé de:
Ressources humaines. Aucune copie ne doit étre fournie au candidat.
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Apercu
Introduction

Autorité

Enoncé de
politique

Contenu

Chapitre 7 : Processus de plainte

Le présent chapitre décrit les étapes du processus de plainte.

L'article 33.1 de l&oi sur la Fonction publiqupermet aux candidats ayant ¢
retenus dans des concours publics et internes, 'gui pas obtenu d
nomination par‘éntremise @in concours, de déposer une plairile ent des
raisons de croire que leradidat retenu a été nommé au poste pour des ra

de favoritisme.

Le favoritisme est le seul motif pour lequel une plainte peut étre présenté

le cadre du processus de plainte.

Le favoritisme signifie favoriser ucandidat en fonction de facteurs
remplacent'€valuation des qualifications et qui sont attribuables a une rel

ou a un lien a'éxtérieur du milieu de travail.

Ce chapre traite des sujets suivants

Sujet \oir page
Etape 1 Déposer une plainte auprés telininistrateur 125
général du ministére
Etape 2 Déposer une plainte auprés tembud 127
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Etape 1 : Déposer une plainte auprés de I'administrateur

géneral

Introduction

Comment
déposer une
plainte

A quel moment
déposer une
plainte

Traitement
d'une painte

Un candidatyant été retenu, qui n'a pas obtenu de nomination par I'entr
d'un concourspeut déposer un@lainte auprés dealdministrateur général d
ministére recruteur.

Un plaignant doit déposer une plainte gerit en mentionnant les raisons pc
lesquelles il pense que la nomination qui a été effectuée se fonde
favoritisme.

Un candidat ayant été retenu damsconcours public, qui n'a pas obtenu
nomination par l'etnemise d'un concourpeutdéposer leur plaintauprésde
| 6admi ni stdan®uune ®ni®miatle de éwdvisg
de la nomination ou dans une limite H&jourscivils aprés la réception de
rétroaction

L'administrateur généralxaminerdes détails dda plainte et déterminera
cette derniére est fondée.

Si la plainte alors I'administrateur général

est fondée; doit répondre au plaignant par écrit en lui
communigquant ses conclusions dans un délai
raisonnable qui ne doit pas dépask®jours
civils suivant la réception de la plainte.

n'est pas fondée; | peut refuser '‘dnquéter sur la plainteilsestime
guelle es futile, frivole, vexatoire ou fait d
mauvaise foi.

Si l'administrateur général refusenquéter sur |
plainte recue, il doit fournir un avis écrit

plaignant qui explique les raisons de son rg
dans une limite de 15 jours civils suivant

réception de la plainte.

Suite a la page suivante

131



Etape 1 : Déposer une plainte auprés de I'administrateur
géneral, suite

Résultats
possibles

Rapports sur
les plaintes

Si l'administrateur général arrive a la conclusiorug@ nomination a ét
effectuée pour des raisonsfdgoritisme, ladministrateur général doit prenc
les mesures qui lui paraitront appropriées, allant jasigurévocation de i
nomination du candidat regu.

L'administrateur général doit informer le plaignant des conclusion
I'enquéte.

Nota: Une ré&ocation ne peut avoir lieu si plus de six mois se sont éct
depuis la nomination.

Le nombre de plaintes doit étre signalé annuelleme@oaseil du trésadans
un délai de 6 mois aprés la fin dexercice conformément aiticle 33 de la
Loi sur la Fonction publiqud_e nombre de plaintes doit également étre sig
dans les rapports annuels du ministére.
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Etape 2 : Déposer une plainte auprés de I' ombud

Introduction

Siun candidat ayant été retenu, qui n'a pas obtenu de nomination par I'en
d'un concoursp'est pas satisfait de la réponse ‘dérhinistrateur général, |
plaignant peut déposer une plainte auprésatatud.

Comment
déposer une
plainte

Un candidatyant été retenu, quiapas obtenu de nomination par I'entrem
d'un concourspeu déposer une plainte auprés tmmbudselon laquelle le
candidat recu a été nommeé au poste pour des raisons de favoritisme.

Lors du dépét de la plaintks candidat ayant été retenu, qui n'a pas obter
nomination par I'entremise d'un concouwtsit fournir par écrit les raisons po
lesqielles il pense que la nomination a été effectuée pour des raisc
favoritisme.

A quel moment
peut-on déposer
une plainte

Les candidats ayant été retenus, qui n'ont pas obtenu de nominati
I'entremise d'un concourdjsposent de 30 joursivils a partir de la date
laquelle ils recoivent la réponse dadministrateur général detapel pour
déposer une plainte auprés @enbud

Le dépbt dune plainte aupres dé&inbudne peut étre envisagé 'que fois
I'étapel terminée.

Traitement
d'une painte

L'ombudexaminera les détails di plainte et déterminera si cette derniere
fondée.

Si la plainte alors 'ombud
est fondée; informera le sousninistre duConseil du trésoet
I'administrateur général touché de la décision;

informera le plaignant, le sousinistre du
Conseil du trésoet ladministrateur général
touché des conclusions derquéte.
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Etape2:D®poser une pl aiombed satspr s de

Traitement

d'une plainte Si la plainte alors I' ombud

(suite) n'est pas fondée; | peut refuser ‘dnquéter sur la plaintéilsestime
guelle est futile, frivole, vexatoire ou fait
mauvaise foi.
Si 'ombudrefuse tenquéter sur la plainte recu
il doit fournir un avis écrit au plaignant q
explique les raisons de son refus.

Résultats Toutefois, sur la foi de sesonclusions, 'dbmbud peut soumettre de

possibles recommandations &abministrateur général et au seumistre duConseil du

trésoret proposer, si la situation le justifie, la révocatiamd nomination.
L'ombudn’est pas habilité a révoquer une nomination.

Toute nomination peut étre révoquée padrinistrateur général, si
recommandation déoimbud dans les douze mois qui suivent la nominatio

Rapports sur Les constatations peuvent étre publiées dans le rapport annueintbeda
les plaintes I'Assemlbée Iégislative.
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Glossaire

Introduction

Administrateur
général

Affectation
provisoire

Avis de
concours

Chapitre 8 : Glossaire

Ce chapitre contient une liste alphabétique des définitions de term
dotation. Ce chapitre comprend des termes qui sont soit nouveaux, S
courants.

Sousministre d'un élément de la fonction publique et, en I'absence
sousministre, toute personne désignée a ce titre par le lieutgoamerneur
en conseil. L'administrateur général est I'administrateur en chrafrastere
(article 1 de ldoi sur la Fonction publique

Situation dans laquelle un employé permanent a temps plein de la part
réaffecté temporairement & un autre ministere ou organisme (ou a un
division ausein de son ministéere), a un district scolaire, a la Régie régi
de la santé A, a la Régie régionale de la santé B, a Ambu
NouveauBrunswick Inc., a FacilicorpNB Ltée., a Fundy Linen Services,
ou au Conseil du Nouvearunswick en matiere deanté.

L'affectation provisoire est un mécanisme d&tion auquel on peut recourir

1 pour pourvoir un poste vacant

1 pour obtenir des compétences ou des qualifications patisipendan
un certain temps

1 ades fins d perfectionnement du personnel

Une dfectation provisoire n'est pas considérée comme une mutation ol
promotion. Elle est rendue possible en vertu de lettres d'entente entre les
concernées.

La dotation doit se faire dans un délai raisonnable (voir le rapport de suivi
dotation d'annexe U).

Affichage d'un poste disponible en vue de recevoir des candidatures (article
Loi sur la Fonction publiqgue Les délaisl'affichage, précisés dans le présent mau
et dans les conventions collectives applicables, doivent étre respectés.
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Glossaire, Suite

Classification
souple

Concours interne

Concours
intra ministériel

Concours public

Concours
restreint

Concours

Délégation a un ministere de la souplesse voulue pour faire
nominations de promotion. Dans une classification souple, un em
peut étre promu d'un niveau a un autreurgo qu'il possede le
compétences et I'expérience nécessaires et qu'il remplit les fonctic
niveau supérieur. Les classifications ne sont pas toutes souples da
les ministéres.

Voir la définition de concours.

Voir la définition de concours.

Voir la définition de concours.

Voir la définition de concours.

Concours public : Concours ouverts a tous (employés et membre
public).
Concours restreint

1 Interne — réservé aux employés de la fonction publique tels

définis a larticle 1 de ld.oi sur la Fonction publiquet a tout autre
groupe défini aux termes de l'article 1.

Nota: A compter du 1]uin 2012, les réglements mentionnés
| 6 a rltde laLoi sur la Fonction publiquent été révisés de facc
a inclure les employés réguliers des parties Il et III.

1 Intraministériel —réservé aux employés d'un élément (ministére

organisme) des services publics (selon la définition de I'article 8
Loi sur la Fonction publique

Nota: Les candidats inscrits au Programme EAE ont le droit de pose
candidatee aux concours internes. lls peuvent également poser
candidature aux concours intraministériels lorsqu'ils sont déja a l'el
du ministére recruteur.
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Glossaire, Suite

Contrat de
services
personnels

Contrat de
services
professionnels

Document de
nomination

Eléments de la
fonction publique

Employé

Contrat de travail dans lequel il existe une relation empéogployeur
en vertu de la.oi de I'imp6t sur le reven(loi fédérale). Les personne
sontembaucBes pendant une période définie et les conditions d'er
sont précisées dans le contrat. Les personnes visées par un cot
services personnels n‘ont pas de statut en vertulde $ar la Fonction
publique(LFP). Une personne ne doit pas &rabaucke en vertu d'ut
contrat de services personnels pour effectuer le travail d'emp
syndiqués. Se reporter a la directix®-2916 volume 2, du Manue
d'administration.

Contrat de services ou il n'existe aucune relation emyaygloyeur. Se
reporter a la directivAD-2916 volume 2, du Manuel d'administration

Document qui peut étre le formulaire de modifications générales
lettre d'offre d'emploi et la carte ou la formule d'acceptation signé
I'offre d'emploi. L'administrateur général peut signer la lettre d'offre «
document de nomination (souvergpalé Formulaire de modification:
générales

Chaque ministére ou organisme constitue un élément aux termesodle
sur la Fonction publiqueVoir l'article 3 du reglement 9837 de laLoi
sur la Fonction publiqu@our une liste compléte.

Personnembaucke dans la fonction publique en vertu dédasur la
Fonction publique(LFP) et des réglements afférents. Les emplc
occasionnels, les employés temporaires et les membres du cabin
ministre sont nommeés en vertu dellai sur la Fontion publigue mais
ne satisfont pas a la définition d'employé. Les persoamégucBes en
vertu d'un contrat de services personnels ne sont pas visées.
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Glossaire, Suite

Employé limité
dans sonactivité
politique

Un employé limité dans son actwipolitique est une personne

qui détient un poste ayant it d'administrateur général

qui occupe un poste classé au niveau du groupe des

Supérieurs ou qui a dessponsabilités équivalentes a celles

postes du groupe des cadres supésieu

1 dontles taches et responsabilités consistent notamment a four
avis, des opinions, des propositions, des recommandations
analyses ou des choix de politiques aunpee ministre, a ur
ministre, au Conseil exécutif, a un membre du Conseil exécL
un comité ou & un membre d'un comité du Conseil exécutif,
administrateur général ou a un directeur général

1 dontlestaches et responsabilités consistent notamrfamhé des

avis juridiques ou d'autres services juridiques au premier minis

un ministre, au Conseil exécutif, a un membre du Conseil exé

a un comité ou a un membre d'un comité du Conseil exécultif,

administrateur général, a un directeggnéral ou a tout autr

employé

1
1

Exigence spéciale Certification, affiliations professionnelles, permis ou qualificati
nécessaire (ESN) essentiels pour qu'il y ait nomination a certaines classifications.

Fonction
publique
professionnelle
non partisane

Formulaire de
modifications
générales

Interruption de
service

Une fonction publique professionnelle n'étant pas empreinte d'infl
politique ni de favoritisme et étant fondée sur les cing val
fondamentales de la fonction publigue du NouvBaunswick
intégrité, respect imparti alité, service et compétenceles valeurs
influencent les décisions et les actions et fournissent un cadre co
et juste au sein duquel des décisions peuvent étre prises.

Document de saisie de données clés aux fins de la paye (date d'er
fonction, durée du stage, traitement, classification, etc.). Ui
document de nomination.

Interruption d'emploi continu pendant au moins sept jourslsc
consécutifs pour les employés occasionnels ou 45 jours pot
employés temporaires ou permanents. Se reporter a la conv
collective appropriée pour les employés syndiqués.

Suite a la page suivante

138



Glossaire, Suite

Jury d'examen

Liste
d'admissibilité

Liste de
réaffectation

Membres du
cabinet d'un
ministre

Module de
sélection—
critéres

Le jury d'examen est composé de personnes chargées de déterr
d'évaluer les qualifications des candidats a un concours (parac
5(1) de laLoi sur la Fonction publique Le président du jury d'exame
est habituellement un conseillen ressources humaines a qui
pouvoirs de dotation ont été confiés officiellement par I'administre
général.

Document qui énumere, par ordre alphabétique, les noms des cat
les plus qualifiés et appropriés a econcours. Une liste d'admissibili
peut étre valide pendant une période maximale de 24 |
prolongations comprises (paragrapl2€$3) et 12(1) de l&oi sur la
Fonction publiqug La date d'entrée en vigueur et la période de val
doivent y figurer.

Liste de tous les employés touchés par un réaménagement des €
résultant d'un manque de travail, de la suppression d'une fonction
I'élimination d'un poste. Les noms demeurent sur la liste pendant
apres la datewlicenciement et ont la priorité lorsque des postes si
pourvoir. Des nominations peuvent étre faites a partir de la liste
concours.

Personnel qui egmbauck par un ministre, qui travaille directeme
pour unministre et qui releve directement d'un ministre (article 1¢
la Loi sur la Fonction publique Ces personnes n'ont pas qua
d'employé aux termes dellai sur la Fonction publigue

Critéres qui permettent de définir des facteurs tels que les compé
comportementales et techniques ainsi que les qualifications esser
et constituant un atout qui sont nécessaires pour le bon rendemel
le poste.

Suite a la page suivante
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Glossaire, Suite

Mutation

Nomination

Les mutations facilitent la réaffectation permanente d'employés ai
de la partie | et depuis les parties Il et 11l de la fonction publique |
I'annexel de laLoi relative aux relations dans les services puljioar
la liste compléte). La mutation peut avoir lieu si I'administrateur gé
juge selon les preuves que les exigences du poste sont esserti¢
semblables a celles du poste antérieur et que la mutation a du
selon le rendement dans le poste antérieur.

Tout employé des parties |, Il ou Ill de la fonction publique a
terminé son stage avec succes peut étre muté a un autre poste.

Une mutation est le déplacement d'un employé a un poste dont |
maximum de traitement ne dépasse pas de 4,8 % cejubsta qu'il
occupaitet ne constitue pas une promotion

Désignation officielle d'une personne ou d'un employé a un poste
nominations peuvent étre faites avec ou sans concours et peuve
de nature saisonniére, temporaire ou permiznd/oir le volume 2 dt
Manuel d'administration pour les conditions d'emploi.

Voici les types de nominations qui peut étre faites sans concours

1 Emploi occasionnel

1 Nomination a titre temporaire

1 Emplois professionnels, scientifiques techniques spécialisé
(article 15 de laloi sur la Fonction publigue

1 Nomination en vertu du Programme d'égalité d'acces a l'er

(article 16 de laloi sur la Fonction publigue

Programmes de gestion du talent

Mutation latérale

Nomination d'employés occasionnels ou temporaires a un

permanent

Nomination d'étudiants adiapprentis a un poste permanent

Programme provincial de réaffectation

Promotion par reclassification

Classifications souples

= =4 =

= =4 -8 -9

Suite a la page suivante
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Glossaire, Suite

Nomination a
titre occasionnel

Nomination a
titre temporaire

Nomination a un
emploi
professionnel,
scientifique ou
technique

Une nomination a titre occasionnel peut étre faite sans concours
besoins sont temporaires ou de nature sporadique pour une f
d'au plus un an, conformément au paragraphe 17(3) ld& kur la
Fonction publique

Selon le paragraphe 17(5) delai sur la Fonction publigu€LFP),
une nomination a titre temporaire peut étre faite sans concours
poste approuveé s'il est prgque la personne sera nécessaire pout
période de 1 a 3 ans.

Pour étre nommée a un poste permanent au sein de la fonction pt
sans concours, la personne doit déja avoir été nommaeaste er
vertu de l'articlel 7 de laLoi sur la Fonction pubdjueet avoir au moins
6 mois de service continu.

Nomination effectuée par le semsnistre ou I'administrateur généri:
sans concours, a des postes qui exigent des connais:
professiomelles, scientifiques ou techniques spécialisées. Le- ¢
ministre ou l'administrateur général doit confirmer que la pers
posséde les connaissances et I'expérience requises (article 1%id
sur la Fonction publique L'employeur doit faire état dees
nominations dans le rapport annuel.

Ce type de nomination ne remplace pas le processus de dc
habituel. On y procede seulement dans des circonstances précis
lorsqu'il y a un mangue manifeste de candidats qualifiés sur le m
dutravail pour pourvoir les postes assortis des exigences suivan

1 Un niveau d'expertise et de formation poussé
1 Un niveau d'habiletés techniques poussé
1 Nécessité d'avoir des experts reconnus dans leur domaine

Cette documentation doit fournirddso nn ®e s s ci en
obtenues doéun organi sme de r
du marché du travail ou un document montrant qu'on a lanc
concours public au cours des deux derniéres années civiles sans
a trouver un candidaualifié. (Voir Annexe P)

Suite a la page suivante
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Glossaire, Suite

Nomination de
sousdotation

Nomination
d'une durée
déterminée

Ombud

Particularités de
la classification

Pratique qui consiste & nommer un candidat a l'intérieur d'une 1
classification, mais a un niveau inférieur a celui du poste. (
pratigue est employée seulement lorsqu'il n'y a pas de car
gualifié pour occuper le poste et que la personne cleatisfera aux
exigences dans un délai raisonnable.

Nomination par concours a un poste approuvé pour une pé
déterminée (paragraphe 21(1) de la Loi). La durée limite de 1 a
ne s'applique pas a ces nominations

Pour étre nommé a un poste permanent au sein de la fol
publique, le poste permanent doit étre de la méme classificati
comporter des taches semblables.

Agent de I'Assemblée |égislative, dont les pouvoirs et les fonc
sont énoncés au paragraphe 31(1) dsiasur la Fonction publique

Description des taches du poste ainsi que des qualifications el
formation(ou I'équivalent) nécessaires approuveées par le Cons
gestion. Les particularités de la classification peuvent comprendi
exigences spéciales nécessaires (ESN) requises pour étre adn
a un poste assorti d'une classification. Les parti¢ékarde la
classification sont basées sur les normes professionnelles natio

Suite a la page suivante
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Glossaire, Suite

Parties des Les parties des services publics sont énumérées a l'annexe
services publics  Loi relative aux relations de travail dans les services puk

(LRTSP). Les services publics comportent quatre parties :

1 La partie | se définit comme tous les ministeres et organis
énuméreés. lls sont tous visés paLa relative aux relations dt
travail dans les services publicsaisseulement certains d'ent
eux sont usés par laLoisur la Fonction publigue (voir la
définition de la fonction publique a l'article 1 delai sur la
Fonction publiqug

{1 La partie Il comprend tous les districts scolaires énuméras
partie 1l n'espasvisée par ld.oi sur la Fonction publique

1 La partie Il comprend les organisations du secteur de la ¢
énuméreées. La partie Il n'gzasvisée par ldoi sur la Fonction
publique

1 La partie IV se définit comme toutes les commissions et
organisations énumeérées. La partie IV mestvisée par ld.oi sur
la Fonction publique

Plainte Demande faite par un candidat ayant été retenu aupré
l'administrateur général ou derfibudpour gu'il examineds résultats
d'une nomination a la suite d'un concours public ou restreint
déterminer s'il y a eu favoritisme (articlgé3.1 et 33. 2 de lhoi sur
la Fonction publique).

Poste _bjen Un poste ayant été classifiélon ks responsabilités, défis, pssde
classifié décisionetlsst ruct ure de | 6 oontigpue m ete
bien classifié si ces éléments ne charmgas.

Processus qui consiste a examiner et a évaluer les demancibes
déterminer si elles méritent d'étre prises en considération da
concours.

Présélection

Suite a la page suivante
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Glossaire, Suite

Principe du
mérite

Programme de
gestion du talent

Programme
d'égalité d'acces
a l'emploi

Quialifications

Les candidats ayant du mérite possedent les qualifications
compétences et les habiletégcessaires au poste. On juge gu
personne a du mérite si elle posséde les qualifications esser
nécessaires pour accomplir le travail ainsi que toute
qualification constituant un atout par rapport au travail a fair
pour l'organisation.

Selon l'article 6 de l&aoi sur la Fonction publiguges nominations
a des postes de la fonction publique de personnes qui en sot
membres ou qui n'en font pas partie doivent se faire agngtisme
et par concours ou par un autre moyen de sélection (p. ex.
concours en fonction du rendement professionnel tel qu'il est «
au chapitre 5).

Le Programme de gestion du talent est un outdldeification de la
releve important offrant un moyen intégré de déterminer,
sélectionner, de développer et de retenir le talent au sein de
organisation, ce qui est essentiel pour la planification a long tei

Le Programme d'égalité d'acces a I'emploi est prévu par régle
Le programme a pour objectif de créer umaind ' T uplus
représentative qui reflete la diversité de notre province. Il favori
recrutement et le maintien en poste d'un effedtifersifie et
représentatif.

Description quantitative et qualitative de la formation,
compétences et de I'expérience souhaitables ou nécessaires (
utilise pour choisir les candidats qualifiés pour un poste (article:
11 de laLoi sur la Fonction publique

Suite a la pge suivante
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Glossaire, Suite

Qualifications Les qualifications constituant un atout sont des qualifications q
constituant un sont pas essentielles a I'exécution des taches, mais qui sont ot
atout bénéfiques a I'organisation ou qui permettEnmieux accomplir le

travail. Elles permettent, dans le cadre du processus de préseél
de veiller a ce que les candidats convenant le mieux fassent
d'un examen plus approfondi, et ainsi de limiter le nombre de ¢
ci méritant un tel examen

Rétroaction Il s'agit d'une occasion popeartager des renseignemeat&ec un
candidat dont la candidature n'a pas été retenue a un concou
de lui permettre deieux comprendre les motifs de la décisiba
rétroaction est axée sur le candidat et ne consiste pas a fai
comparaison avec les autres candidats gy@apart au concours

Stage Période qui suit immédiatement une nomination et qui sert a év
les aptitudes et la compétence de l'employé par rapport
exigences du poste. Cette période est généralement de six
mais elle peut étre prolongéergadministrateur général ou sc
représentant pour deux périodes de trois mois n'excédant pas
mois au total. Lorsqu'une nomination est faite au sein de la fon
publique, I'administrateur général peut supprimer ou raccour
stage. Un avis deeux semaines doit étre donné aux emplc
rejetés durant leur stage (article 23 deLtd sur la Fonction
publiqueet réglement 94.7, article 2).

Statut Bien qu'il ne se retrouve pas dans la législation, ce term
d'employé communémenttilisé par rapport aux :

1 personnes définies comme employé en vertu déola
relative aux relations dans les services publagéa 1(e).
Le statut d'employé peut ne pas correspondre a la définitio
d'employé dans lkoi sur la Fonction publique

1 employ embauché a titre occasionnel ou temporaire qu
compte plus de simois de service continu.

Suite a la page suivante
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Annexe A: Niveaux de compétence linguistique 1
Résumeés des descriptions

DE BASE (1)

Peut satisfaire des besoins de survie de base et connait les formules de politesse
minimales.

Peut poser et répondre a des questions simples. Peut comprendre des questions et des
énonceés simples si le débit est lent. Peut fournir des renseignementdesagsions
simples portant sur des sujets familiers

| 6empl oi . La r®p®tition et la reformul at.
erre

doexprimer des besoins ®| ®me mproreonciaterssont L e s
fréquentes.

DE BASE PLUS (1+)

Peut satisfaire les besoins de survie et participe & des échanges informels portant sur des
domaines dbéexp®rience personnel |l e.

Difficultés a participer pleinement & une conversation informelle. Peut wfigiséquence

de phrases compréhensibles, mais les erreurs dans les structures élémentaires sont
fréquentes. Démontre parfois certaines fonctions du nivatarmédiaire mais ne
maintient pas la conversation a ce niveau.

INTERMEDIAIRE (2)

Peut satisfairées besoins sociaux courants et des exigences de travail limitées.

Participe bien a des conversations informelles portant sur des sujets et des intéréts
personnels. Peut gérer des exigences de travail limitées et courantes, fournir des
renseignements, degplications, parler de faits, raconter, décrire et exprimer son opinion.
Quoiqubéil puisse y avoir un certain degr®
les erreurs peuvent distraire. Peut reformuler lorsque le vocabulaire fait défaut.

INTE RMEDIAIRE PLUS (2+)

Peut participer pleinement & une conversation générale.

Participer pleinement & des conversations informelles dans des contextes sociaux et
professionnels. Le contrdle des structures langagieres peut varier, mais la communication
est rormalement claire. Démontre parfois certaines fonctions du neseance mais ne
maintient pas la conversation a ce niveau.

AVANCE (3)

Peut parler la langue avec suffisamment de précision et de vocabulaire pour participer avec
efficacité a laplupart des conversations formelles et informelles dans des contextes
professionnels et sociaux.

Peut discuter avec une certaine aisance de sujets personnels, professionnels, abstraits et

t el

on

doe;

factuel s qui ne d®coul ent palss. RFe®justifierssani r e me n t

opinion et faire des hypothéses. La grammaire est généralement bonne et les erreurs

nbentravent pas | a communication. Lo6éampleur d
et pr®cision débune vars. ® ® de sujets, factuel
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Annexe A: Niveaux de compétence linguistique Résumés des
descriptions, Suite

AVANCE PLUS (3+)

Peut parl er |l a |l angue avec suffi samment doai
informels dans une variété de contextes.
€ | boccasi on, i peut y avoir des erreurs gr

communication dans son ensemble ndéen souffre
niveausupérieur mais ne maintient pas la conversation a ce niveau.

SUPERIEUR (4)

Peut se servir de la langue avec aisance et exactitude dans tous les contextes qui exigent des
structures langagiéres complexes.

Peut organiser un discours soutenu dobéordre so
discours est forel et bien organisé. Démontre une solide maitrise de la grammaire et des structures
langagieres complexes. Le vocabulaire est précis et nuancé. Peut conseiller, persuader et négocier
et faire valoir différents points de vue.

LECTURE

NIVEAU 1 (De Base)

Capacité de bien comprendre des textes tres simples et de saisir I'idée générale de textes portant
sur des sujets qui lui sont familiers. On ne doit cependant pas s'attendre a ce que la personne
puisse lire et comprendre des informations détaillées.

NIVEAU 2 (Intermédiaire)

Capacité de saisir I'idée générale de la plupart des textes de nature descriptive ou factuelle reliés
au travail, doéen d®gager des ® ®ments d'infor
secondaires.

NIVEAU 3 (Avanceé)

Capacité de comprendre des textes variés, de saisir des détails complexes, de reconnaitre les
nuances et les sowmtendus. Capacité de bien comprendre du matériel portant sur des sujets
spécialisés ou sur des sujets qui lui sont moins familiers.

NIVEAU 4 (Supérieur)

Capacité de comprendre des textes compliqués qui dépasse celle d'une personne du niveau
avance.
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Annexe A: Niveaux de compétence linguistique Résumés des
descriptions, Suite

EXPRESSION ECRITE

NIVEAU 1 (De Base)

Capacit® do®crire des mots i sol @estiondsusdese xpr es
sujets trés familiers en utilisant des mots qui indiquent le temps, le lieu ou la personne. Les

erreurs de grammaire, de vocabulaire et d'orthographe sont acceptables et tolérées dans la mesure
ou elles ne font pas obstacle a la compréioendu message.

NIVEAU 2 (Intermédiaire)

Maitrise suffisante de la grammaire et du vocabulaire pour pouvoir transmettre de l'information
explicite sur des sujets courants. Les textes écrits exigeront quand méme certaines corrections au
niveau de la gramaire et du vocabulaire, de méme que la révision du style.

NIVEAU 3 (Avancé)

Capacité de rédiger des textes élaborés et structurés de maniere cohérente. Le style de
présentation et I'emploi du vocabulaire, de la grammaire et de I'orthographe sont g&méralem
appropriés et exigent peu de corrections.

NIVEAU 4 (Supérieur)
Capacité de rédiger qui dépasse celle d'une personne de niveau avance.

148



Annexe B : Profil des compétences

POSTE:
CLASSIFICATION
COMPETENCES NIVEAUX CIBLES
REQUISES A (souhaitable) B (minimum) NC
Niveau Niveau Tout ce quiest sous le niveay
minimum requis (B)
Niveau Niveau Tout ce qui est sous le nivea
minimum requis (B)
Niveau Niveau Tout ce qui est sous le nivea
minimum requis (B)
Niveau Niveau Tout ce qui est sous le nivea
minimum requis (B)
Niveau Niveau Tout ce qui est sous le nivea|
minimum requis (B)
Niveau Niveau Tout ce qui est sous le nivea
minimum requis (B)
Participants (président)

Rempli par.
Date:
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Annexe C : Avis de concours

**La formulation mise en évidence-dessous doit étre incluS&EULEMENT pour les
concours ou les employés qui, dans le cadre de leurs responsalaiia@fietit dans des
install ations des r ®gi enwralfAlgularcenNB| dessserdces | a s atr
correctionnels, des foyers de soins ou des établissements résidentiels pour adultes.

**« Toutes les personnes travaillant dans un secteur vulnérable devront présenter une
preuve de vaccination compléte contre la COVIEL9 (3 doses) ou suivre toutes les
mesures de précaution mi»xses en place |

Nom du ministére
Classificationtitre du poste
Type de concours (public, restreint)
Lieu de travall

Le ministéere est a la recherche d'une personne pour pourvoir un pdstdirectionrcommetitre de
postea lieu du bureau

En tant que membre de I'équipem de I'équipe de travalk candidat retenu devdescription de ce qui
sera fourniLe candidat retenu sera responsabldageription des fonctions et des responsahilités

QUALIFICATIONS ESSENTIELLES : Un dipléme universitaire ediscipline requis®u un dipl6me
d'un autre type d'établissementdiscipline requiseAu moinsnombre d'années requisameées
d'expérience de travail connexedomaine d'expertisé.'équivalent en éducation, en formation et en
expériencepourrait étreconsidéré

Sélectionner un élément

Les candidats doivent faire clairement état des qualificatesengelles afin que leur candidature ne soit
pas rejetéeVeuillez indiquer la langue préférée pour I'évaluation dans votre curriculum vitae.

QUALIFICATIONS CONSTITUANT UN ATOUT : La préférence peut étre accordée aux candidats
possédangualifications constituant un ato®elon le nombre de candidatures regues pour ce concours, il
se peut que les candidats soient obligés dansiéanande de faire état d'au moins une qualification
constituant un atout en plus des qualifications essentielles afin que leur candidature ne soit pas rejetée.

Les exigences opérationnelles suivantes s'appliquent auszi (fravailler les fins de seaine,
déplacements, travail par quarts ou heures variables).

COMPETENCES COMPORTEMENTALES : Le candidat retenu possédera les compétences
comportementales suivantes:

COMPETENCES TECHNIQUES : Le candidat retenu possédera les compétences techniques
suivantes:

Les détails du curriculum vitae doivent étre présentés en ordre chronologique en indiquant les années et
les mois pour la formation et les emplois a temps partiel ou a plein temps.
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Salaire: annuel (s'il y a lieu)

Nous encourageons les postulants &ptesir candidature en ligioel par la poste daldresse suivante au
plus tard ladate limite en précisant le numéro du concours  Ce concours peut servir a pourvoir de
futurs postes vacants de mé niveau.

adresse et numéro de téléphone

Nous désirons remercier tous les postulants de l'intérét manifesté pour le poste, mais nous ne
communiqueros qu'avec les candidats retenus.
Lescandidats inscrits aarogramme d'égalité d'acces a I'emplolies anciens combattants qui démontrent
gu'ils sont parmi les plus qualifiés, auront la préférence au matedatnomination.
Nous préconisons un environnement ou les produits parfumés sont utilisés avec discrétion.
Nous offrons | 6®galit® dbacc s

La fonction publique du Nouved@runswick : améliorer la vie des Nd8yunswickois au quotidien!
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Annexe D : Feuille de présélection

Numéro de concours
Direction : Lieu :

Titre de poste et classification

Critéres de présélection doit posséder toutes les qualifications essentielles de méme queajlaalifications constituant un

atout 1 et 4.
Candidat Qualifications essentielles Quialifications constituant un Exigences RETENU NON Remarques
atout opérationnelles RETENU
QE1 |QE2 |QE3 [QE4 |QE5 [QCA1|QCA2 |[QCA3 | QCA4
QE 1= QCA 1=
QE 2= QCA 2=
QE 3= QCA 3=
QE 4= QCA 4=
Exigences opérationnelles
Membres du jury
1. 2. 3.
Date:
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Annexe F : Accuseé de réception

Date

Adresse

Objet: Titre du poste
Nom du Ministéere
Numéro du concours
Lieu

Madame OU Monsieuyr

Nous accusons réception de votre demande relative au concours susmentionné.

Lébexamen pr® i minaire des demandes sera fait
uniquement avec ceux dont la candidature aura été retenuképeme suivante. Les candidats
gui d®sirent conna’ tre | 6®t at des concours pu

suivant: www.gnb.ca/emploigpour les concours ouverts) btips://hrh.gnb.ca/egpour les
concours internes ou intraministériels).

Nous vous remercions de | 6int®r°t que vous av
ministere.

**a formulation mise en évidence-desous doit étre inclusBEULEMENT pour les concours
ou les employés qui, dans le cadre de leurs responsabilités, travaillent dans des installations des
r ®gi es r ®gi onal e-sura/Admbllamce dlB, des Gerviced eorrdctidrmelst dea
foyers desoins ou des établissements résidentiels pour adultes.

** « Toutes les personnes travaillant dans un secteur vulnérable devront présenter une preuve de
vaccination compléte contre la COWAD (3 doses) ou suivre toutes les mesures de précaution
misesenpace par » 6empl oyeur

Je vous pri e Modmgirederr,, |IMaaxapredssi on de mes sir

Nom
Conseiller en ressources humaines OU Coordonnateur du recrutement
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Annexe G : Lettre pr®al able ™ | 6entrev

Date

Adresse

Objet : Numéro du concours, poste, direction, endroit
Madame, Monsieyr

Faisant suite a votre candidature au concours susmentionné, il me fait plaisir de vous inviter a
une entrevue pour le poste de , avecdirection au ministere . Veuillez-vous

présenter pour une entrevue axée sur le comportenaginesseNouveauBrunswick, ledate a

heure Cette entrevue axée sur le comportement durera environ une heure efrdedifer au
besoin).

Une entrevue comportementale est un processus qui amene le candidat ou la candiofadeca rép

“ une s®rie de questions portant directement
dans votre passé récent un événeméritableet précisau cours duquel vous avez démontré une
comp®t ence donn®e. Ve ui tevue axéersur ke eompogament ainsis q u
gue des questions techniques et relatives au poste pourraient étre posées a cette entrevue.

Voustrouverezed essous certaines des comp®tences qui
gue certaines des questiong aquous vous poserongeuillez-vouspréparer en conséquence. Pour

vous y préparer, pensez a un évenement particulier au cours duquel vous avez fait ce qui suit
(seulement un exemple ou un événement est nécessaire par question). ¥etglgme les
conp®t ences et |l es questions techniques ndont
pos®es © | dentrevudessaus. pl us des questions <ci
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AnnexeG:Lettre pr éal gbuitee a | " entrevue

Directives additionnelles

Y Choisissez des événemerdsentsetprécisc: ne choi si ssez pas un ®
produit il y aplus decinqgansde travail Un événement précis» est un événement qui a
un début etine fin déterminée

Y Au d®but de chaque ®v®nement, | dinterviewe
Notamment, on vous demandera une bréve Iégende (ou un titre), ainsi que les principales
mesures que vous avez diU prendre pour faire face a la situation. Aprés cet apercu,

I 61 rewearvous demandera des questions plus détaillées sur ce que vous avez fait.

Y Durant | dentrevue, il i mporte que | 6interyv
les autres intervenants peuvent avoir fait. Par conséquent, essayez de parlemgte pr
personne du-adgliifeddualii dodliaicekitii t cel a

Y NOh®sitez pas ~ apporter des notes ~ | 06ent

Veuillez avoir a votre disposition les noms et les coordonnées des personnes qui peuvent

confirmer les détails des événemeathtsit vous parlerez ou qui peuvent attester des compétences

gue vous possédez.

Vous trouverez ejoint deux formulaires de déclaration volontaire pour les groupes de personnes
admissibles a lpréférence accordée dans le cadre du processus d'embauches faites partie

déoun de c¢sesouwgnt étne paens les plus qualifiésque vous désirez que I'on vous

accorde la préférence dans le processus de dotation, veuillez remplir le formulaire approprié selon

l es i nstruct i on = lledtfadultatd deeempglle formulaired Eoutdfais gl vaut

l e remplir dans | e cadre de chaque processus ¢
|l a pr®f ®r ence (" savoir, | e fait d'resemplois d®]
potentiels). Le formulaire explique les criteres d'admissibilité et précise la documentation
nécessaire. Veuillez noter que le thib °inscrittauProgramme d'égalité d'accés a I'emploi (EAE)

ne suffit pas pour que | 6on vous accorde | a pr

devez assi remplir et soumettre le formulaire selon les instructions.

Si vous avez un handicap qui peut néites la prise de dispositions spéciales, veuillez
communiquer avec au au ministere le plus tot possible. Veuillez informer
immédiatement notre bureau si vous n'étes pas en mesure de vous présenter a I'entrevue.

Pour obtenir de plus amples renseignements sur le processéisc®n, veuillez consulter le

site Webwww.gnb.ca/emploisPour savoir ou en est le présent concours, vous pouvez consulter

le site Web suivantwww.gnb.ca/emploisSi vous avez des questions
communiquer avec au

Je vous prie dodexrp®ers,si on de mes sentiments

Nom
Titre
Numeéro de téléphone
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Annexe H : Liste déadmissibilit®

Nom du ministére:
Date de validité:
Concours:

Poste:

Classification:
Exigences linguistiques
Endroit :

Date:

Nom du candidat ou de | Adresse Numeéro de Langue Date de Préférence Remarques
la candidate téléphone l " entre
En vertu de la
Loi sur la
fonction
publique il
sbagit
ancien
combattant

I Oui
I Non

Personne inscrit
auPEAE:

I Oui
I Non

Commentaires:
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Annexel: Sc®nari o doouverture doéune entr ¢

Exemple: Scénari o d’ ouv ecompartereentdléciblbee ent r evou

Candidat ou candidate: Date:

Intervieweur(s): Endroit:

Poste:

INTRODUCTION:

Commencez par ®tablir un rapport avec | e candidat
| 6entrevlrel. e Veau®nh dreizo pour tous |l es candidats jus

DEBUT DE L' ENTREVUE:

Accueillez lecandidat

1 Présentex ous (ai nsi gue toute autre personne qui
Mettez | e candidat a |’ aise
1 Demandedui, par exemple«Avezvouse u de | a di f f i c 2 Es®yez detparler deg e r

antécédents deandidatgetcé

Expliquez | e but de | " entrevue

9 Dites;:«Le but de I6entrevue1 aujourddédhui , est de
poste que | e minist r e/(Aodfigraaiohlecas). cherche 7 |

Expliquez | a structure de |’ entrevue

9 «Ldentrevue peut durer jusqud”™ une heure et de
a cet égardil vous incombe de vous chronométren conséquence. Ensuppast que Vvous &
pause de dix minutes, cela signifie que vous
cas) . Pour °tre justes envers tous |l es candi d:
nbavez pas assez de temps pour r®pondre © tout

moyen des informations recueillies au cours de la discussion des autres événements.

1 «Je vous guiderai afin que vous utilisiez le temps le plus efficacement pddsibdz mes indications. Quan
je vous interromps ou vous demande de passer

Sachez que je chercherai peétre a valider les preuvencernant les compétences mentionnées. Il me faudra le
noms des personnes qui peuvent confirmer les détails particuliers des événements décrits.

SURVOL DE LA CARRIERE (MAXIMUM DE 5 MINUTES)

« Avant de commencer, j'aimerais mieux connaitre vos antésédé&me si nous avons eu l'occasion de passer e
revue votre curriculum vitee, pourriepus parler brievement des fonctions que vous avez antérieurement rempli
ainsi que de vos fonctions et responsabilités actuelles en précisant comment elles stappligupostes?

159



PROCESSUS D' ENTREVUE COMPORTEMENTALE

1T «Les questions que je vais vous poser peuvent -
°tre habitu®. Jo6aimerais que VOUS raktauxgaestions gue .
vousposerai . Je cher che -@ldresdesssituations tui se sost prod@itesdans less

dernierescingannéegle travail »

1 «Ce qui mbéint ®r esse, ¢ 0est sithation pattitukeregbore, ramengmi & aev
moment, comme si |joby avais ®t ® avec Vo0 u-étreéploave \
dans les exemples dont vous allez pasler.

1 Au début de chaque question, je vous demandei@menencer par un résumeé ou une idée générale de la
situation afin que j'aie un apercu de ce dont vous nous entretiendrez. Ensuite, nous reprendrons le réc
le début et vous nous guiderez, pas a pas, au fil du déroulement des événements. Vendreandprantage
ce que je recherche une fois que je vous aurai posé ma premiére question.

T «xEtant donn® que je cherche un certain type dé
déobtenir plus de d®tedempssjeperk égalemest devoil eoss interampre afin
vous ramener sur |l a voie et ainsi obtenir I»

1 «Je vais vous demander de parler de vouéne, de sorte que je chercherai des énoncés a la premiére
personne du singulier, tels quel«d a », «d ® & ie ,f aeittc . Cela mbéaidera -~
| 6®v®nement que VvV ogquejede®Peux Vouseévaluer @rrectemar si j@ neecomprends
bien ce que vous avez fait.

1 Avezvous des questions a propos du processus d'entrewue?

Passez ensuite aux questions dbdbentrevue ~ propren

S'inspire de ldechnique d'entrevue comportementale du GroupeHay
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AnnexeJ: Quest i onsEndrévagremportementale
«Pensez a un moment ou vous avez dd travailler en équipe a un projet importamt.

1. En deux phrases-(ittdeVgquwoidesmnamgdess aun r ®sum® de
de | a m®t aphore déun titre de |Iivre aide | e c
Commencez le processus en disant le début duititte (e st ®gal ement wutil e d
Par exemple«M™Mar t i n a (far®qua?.iLaissez le candidat terminer la phrase.

2. Quelles étaient vos fonctions (titredupost€yz2t t e questi on a pour duut
ni veau dobéautorit®, etc.

3. Qui dbéaut r e Cetteguedtioneherche aidestdie?, dés le début, les principaux intervenants
dont vous entendrez parler dans | a descriptio

4. Pourquoi cet événement et | un bon momentnquloes ade@ dlriravailler en équipe?
Cette question donne | 6occasion au candidat d
| 6®v ®nement choi si nébest pas pertinent) ou de
bonne illustratbn de ses capacités par rapport a la compéténice. | 6 ex pl i cati on vou
poursuivez.

5. Comment cela d-il commencéette section commence la discussion des étapes principales. Vous
essayez dbéobtenir un apereudd®v®nesmehast nive

6. QuelaétélerésultatYy ous essayez dbébamener | e candi dat
résultat.

7. Etapes importantes intermédiairesfous voulez que le candidat vous donne en une phrase un titre pour
les étapesprincpal es franchies, dans | 6dordre, jusqud"”
reviendrez plus tard. Il ci, |l e candidat voudr a
rappelezlui que vous ne voulez que de brefs titres.

8. Tempseécoulé du début a la finZette question vise a obtenir une idée des délais.
Veuillez me ramener au tout débuRar cette phrase, on commence la demande de précisions (voir le

chapitre 2).
( Si |l e temps presse, vVvous pomomentde mhaaderl @@t a@ea,
repr ®senter | a comp®tence, pour ensuite |l e faire

Conseil: Au début, nous vous suggérons de suivre ces questions de fagon trés structurée. Toutefois, avec le
temps @rti ddeex,p vous pourrez recueillir rapidement
d®contract®e. Toutefois, si vous ne vous Yy retro
toujours revenir aux qgéesestions dbéentrevue plus s

I nspir® de | a technique dbéentr
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AnnexeK: St ructur e d é&ntlevuaqmportamentale

Numéro du concours:
Nom du candidat ou de la candidate
Nom de la compétence évaluée

Titrede!l” act:i vi t é

Titre du poste ou de | " emploi de | a personne au

Autres intervenants:

Pourquoiestc e un bon exemple de..

Etapes importantes ou principales Echéancier

Début

Fin

Résultat:
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Annexe L : Guide de notation du candidat

Candidat(e) :

Date:

Poste

Lieu:

Numéro du concours

Me mbr es jjury dobéexamen
Evaluation — Entrevue comportementale
Compétences requises Niveaux cibles
NC Notation du
A B (tout ce Tout ce qui est| candidat Commentairesjustificatifs
qui estsous le | sous le niveau
niveau A minimum
souhaité) requis (B)
1. Niveau Niveau
2. Niveau Niveau
3. Niveau Niveau
4. Niveau Niveau
5. Niveau Niveau

Notation globale:

M EMBRES DU
JURY

Exigences linguistiques

2

Références
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Annexe M: Guide de vérification des références

CONFIDENTIEL UNE FOIS REMPLI

DATE:

NUMERO DU CONCOURS:

POSTE ET CLASSIFICATION :

NOM DU CANDIDAT OU DE LA CANDIDATE

NOM, TITRE ET NUMERO DE TELEPHONE DE LA PERSONNE DONNANT LA
REFERENCE :

SIGNATURE DE LA PERSONNE AYANT VERIFIE LES REFERENCES :

RESULTATS (COMMENTAIRES ):

Avant de poser les questions de vérification auprées de la personne donnant la référ
paragraphe suivant doit étre transmis

Les renseignements fournis au cours de cette vérification des o&fgrsont confidentiels et
seront pas communiqués a la personne dont nous étudions la candidature. Vous pouvez d
franchement et en toute sincérité des états de service de cette personne au sein de votre
ou organi s at igoevoushodsitransnettren aous ailara a déterminer si elle p
les compétences requises pour assumer les fonctions et responsabilités du poste a pou

ell e est susceptible de bien soéint ®mgasergueg”

le contrle des références a joué un role, de maniere générale, dans le processus décision

ence, le

e

onc parler

> ministere
pssede

rvoir et si
not |
nel. Soyez

assur® toutefois qudaucun do®t ai l pr ®ci s,

commi
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Annexe M : Guide de vérification des référencesSuite

SECTION 1: QUESTIONS GENERALES

1) Veuillez décrire votre relation de travail avec la personne candidate (supérieur, pair, collegue)
ainsi que le contexte organisationnel dans lequel vous avez travaillé ensemble.

2) Pendant combien de temps awveris travaillé avecette personne?

3) Quelles sont ou étaient les fonctions et les responsabilités de cette personne?

4) Engageriez/ous a nouveau cette personne? (s'il y a lieu) Dans la négative, pausgeme
fournir plus de détails?

5) Cette personne estle fiable? Pouvexous me fournir des détails a cet effet?

6) Comment évalueriezous le travail de cette personne sur le plan de la productivité et de la
gualité (volume, vitesse, temps, pressions, respect des calendriers, dugynésentaires,
exécution du travail dans les délais requis)?

7) Comment décririexous ses rapports avec les autres?

Questions pour | es postes de gurveillance ou

1) Diriez-vous que cette personne a offert a ses employésaatdrement approprié, des défis ou
des possibilités de croissance?

2) Cette personne estle un leader efficace avec les aptitudes de leadership nécessaires pour
motiver ses employés et obtenir les résultats souhaités?
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Annexe M : Guide de vérification des référencesSuite

SECTION 2: VALIDATION DES COMPE TENCES (facultatif)

Expliquez la compétence étant validée (gx.: raisonnement analytique, développement des
autres, établissement de relations/de réseaux).

1) Pouvezvous me décrire I'événement suivant en ayant a l'esprit la compétencerataéeé?

2) Quels sont les principales forces de cette personne par rapport a cette compétence?

3) Voyezvous certains aspects qui pourraient étre améliorés chez cette personne par rapport a
cette compétence?
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Annexe N : Affirmation ou serment

AFFIRMATION / OATH OF OFFICE
INSTRUCTIONS

The affirmation or Oath of Office must be
witnessed and signed by a Commissioner
Oaths or by your supervisor. The form is t
be returned within 30 days of your first da
of employment to the Department of
P. O. Box 6000, Fredericton, New Brunswic
E3B 5H1.

AFFIRMATION OU SERMENT
D’ ENTREE EN FONC
INSTRUCTIONS

L'affirmation solennelle ou le serme
professionnel doit étre fait devant vol
surveillant ou un commissaire aux serment
signé par Un d'eux. La formule doit étr
retournée dans les 30 jours de votre prem
journée de travail a , case postale 600l
Fredericton, NouveaBrunswick E3B 5H1.

Je,

solemnly and sincerely swear (or affirm) the
will faithfully and honestly fulfill the duties
that devolve upon me by reason of 1
employment in the Civil Service and that | w
not, without due authority in that beha
disclose or make known any matter that cor
to my knowledge by reason of su
employment. (In the case where an Oatl
taken, add "so help me God".)

jure  (ou jaffirme) solennellement
sincérement que je miguitterai fidelement e
consciencieusement des devoirs qui me se
impartis du fait de mon emploi dans la foncti
publigue et que je ne divulguerai ni |
révélerai rien de ce qui viendra a r
connaissance de ce fait sans y étre ddr
autorisé (En casedserment, ajouter : Que
Dieu me soit en aide)

Witness (Commissioner of Oaths or Supervisor)
Témoin (Commissaire aux serments ou surveillant)

Date 20

Employee
Employé(e)

Department

Name (print)
Nom (en lettres moulées)

Ministére

Signature
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Annexe O : Lettre d'offre

Date

Nom

Objet: Numéro du concours
Titre du poste
Classification

Lieu

Au nom du ministére , je suis heureux de vous offrir le postene durée déterminée ou
permanensusmentionné qui fait partie delam de la direction et de la division

En prévision de votre acceptation de cette offre, j'aimerais sincerement vous féliciter de votre
nomination a ce poste.

Poste d'une durée déterminée

Sur acceptation de cette offre, vous entrerez en fonctaatdet votre emploi prendra fin date
Vous travaillerez au moinsombre d'heures par semagtevotre salaire sera &ea la quinzaine,
groupe, niveauvous accumulerez des vacances stamgés de maladie a un taux de 1,25 jour
par mois fota: & moins d'avoir été négocié autrement par un employé non syndiqué).

Il se peut que la période durant laquelle vos services sont requis soit plus courte selon la
disponibilité du travail et des ressources et la continuité des taches a effectuer. Cette lettre ne
constitue pas une garantie d'avoir un emploi dans l'avenir.

Oou

Poste permanent

Sur acceptation de cette offre, vous entrerez en fonctaatde/ous travaillerez au moimombre
d'heures par semaimt votre salaire sera &a la quinzaine, groupe, nivealous accumulerez
des vacances et des congés de maladie a un taux de 1,25 jour pawotaoia (noins d'avoir été
négociéautrement par un employé non syndiqué).

168



Postespermanents

Le Régime de retraite dans les services publics du NotBemswick est un régime a prestation
contributive enrichie selon la moyenne de la carriere qui verse des prestations de retraite aux
employés participants dés leur retraite pour leurs années eesavec le Gouvernement du
NouveauBrunswick. L'employé et I'employeur cotisent tous les deux au régime.

En tant qudbdemploy® (sans frais po-uiedebasaies ) , | 6
une assurance en cas de déces ou de mutilationgdertcqui équivaut a une fois votre revenu
annuel. De plus, des prestations facultatives supplémentaires permettent de couvrir, pour vous et

votre famill e, |l e co%t des m®aladie suppenentaie,ur or
doune asvoyvagee des soins dentaires, des soi
r ®gi me dobéassurance facultatif en cas de d®c
possible de souscrire " une police efperesomries at i v ¢
a charge.

L 6 a s s 4invahditécde longue durée est un avantage obligatoire pour tous les employés

per manents ° temps plein et ° temps partiel Q
(nota: veuillez vérifier la convention collet i ve pour d®t er mi ner | 6 ®I
syndi qu®) , dans | a mesure 0% | 0®wmpduoy®mest db
employéat emps plein sur | a base doéun horaire r ®gl

Pour obtenir de plus amples renseignements, veuillez camgoar aveda Direction de la paie et
des avantages sociaux, Service NouvBawnswick au 18884875050 ou consulter le site Web
de la Société des services de retraite Vestcor a I'agressevestcor.org

Postes diine durée déterminée

Le Régime de retraite dans les services publics du NotBemswick est un régime a prestation
contributive enrichie selon la moyenne de la carriére qui verse des prestations de retraite aux
employés participants dés leur retraite iplaurs années de service avec le Gouvernement du
NouveauBrunswick. L'employé et I'employeur cotisent tous les deux au régime.

En tant qudemploy® (sans frais po-uiedebasaies ) , | O
une assurance en cas de décedeomutilation par accident qui équivaut a une fois votre revenu

annuel. De plus, des prestations facultatives supplémentaires permettent de couvrir, pour vous et
votre famill e, | e co%t des m®aladie suppfementaieur or
ddbune assurance de voyage, des soins dentair e
r®gi me dbéassurance facultatif en cas de d®c
possible de souscrire a une police facultative supplémentairganéiune pol i ce pour |
a charge.

Pour obtenir de plus amples renseignements, veuillez communiquéa &iezction de la paie et
des avantages sociaux, Service Nouvigaunswick au 1888-487-5050 ou consulter le site Web
de la Société des services de retraite Vestcor a I'agressevestcor.org
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Déménagement (s'il y a lieu)

Le Ministére est prét a offrir une aide financiére pour aidemuaragdes colts de déménagement
jusqu'a concurrence d'un montantde $. Une liste des dépenses de déménagement admissibles
peut étre obtenue des Ressources humaines. Vous dmakment signer une entente dans
laquelle vous acceptez de travailler pougdeivernement provincial pendant au moins deux ans.

Restrictions politiques (s’il y a |ieu)

Je tiens par ailleurs ° vous i ho surlanfonctioq u 6 e n
publique le poste qui vous est offert est un poste au sein duguel un employé est limité dans son
activité politique. Vous trouverez-pintune copiedelaoli ai nsi qubéune note e

acceptation du poste confirmera qgque vous °tes

Employés syndigués- conditions d'emploi

Vos conditions d'emploi sont conformes actmvention collectiveapplicable Les cotisations
syndicales sont prélevées mensuellement. Veuillez consulter votre convention collection pour
obtenir de plus amples renseignements.

Employés non syndigués- conditions d'emploi

Vos conditions d'emploi sont conformes aux politiquesiexiiére de ressources humaines
s'appliquant aux employés non syndigués et aux employés de la direction.

Conditions d'emploi (tous les employés)

Pendant que vous occupez ce poste, vous devez vous conformer aux modalités et conditions
d'emploi. Toutes lesonditions de ce poste doivent étes satisfaites pendant la durée de votre
nomination, tel que précisé dans l'avis de concours

Insérer I'exigencepérationnelle s'appliquant au postt une exigence opérationnelle de ce poste.
En acceptant I'offre d'emploi, vous acceptez égalenwsttd condition.

Vu que toutes les nominations d'employés ne travaillant pas déja dans la fonction publique
comprennent un stage d'au moin®m@s, votre période d'essai prendra fidéte mais elle peut
étre prolongée.

Dans le cas de nominations de personnes ne travaillant pas déja dans la fonction publique, chaque
personne qui est nommeée a un poste doit préter serment ou faire une affirmation solennelle avant
gquelanonmati on ndentre en Vvigueur

**a formulation mise en évidence-dessous doit étre incluSEULEMENT pour les concours
ou les employés qui, dans le cadre de leurs responsabilités, travaillent dans des installations des
des services correctionnels, des foyers de soins ou des établissements résidentiels pour adultes.
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** Politique pour les secteurs vulnérales
Votre poste comprend des taches dans un secteur vulnérable, vous devez donc fournir une preuve

de vaccination compléete contrelaCOvVID9 (3 doses). Si vous no6°tes
une preuve de vaccination compléte le jour de votre entrémetidn, vous devrez suivre toutes
les mesures de précautipnsérer les mesures prisesmwi) ses en pl ace par | d6el

ce que vous soyez completement vacciné.

Dans | e but de prot®ger votre | ntpasenewyer on m®d
votre preuve de vaccinati on .Aawewusdemandansit res d
doéavoir | a docume nloradevote premegogrdioe @t a Wec\Woieo Gt ® n c t
gestionnaire passera en revue le processus de vérifieatisi que la Politique de vaccination de

GNB avec vous dans | e cadre des activit®s dobo

Valeurs et éthigue (tous les employés)

Nous croyons que les valeurs fondamentales suivantes sont essentielles aux bonnes relations entre
les élus, le public et les autres fonctionnairestégrité, respect impartialité, service et
compétenceEn tant que fonctionnaire du gouvernement du NauwBzunswick, vous serez tenu

de faire preuve de ces valeurs tous les jours.

Autres (tous les employés)

Aprés votre nomination, veuilleaous familiariser avec les politiques importantes suivantes
Directive sur les conflits d'intéréts, Directive salctivité politique des agents publics, Directive
sur le harcelement et Politique sur les langues officielles.

La politique du gouvernement du NouveBunswick est de promouvoir l'utilisation des deux
langues officielles au sein de la fonction publiqueNbuveatBrunswick et d'encourager et de
permettre aux employés de travailler dans leur langue officielle de choix et de fournir des services
dans la langue officielle choisie par le public. Le gouvernement du Nodreaswick reconnait

gue les employéfnt une contribution souvent supérieure lorsqu'ils peuvent travailler dans leur
langue officielle de choix. Le gouvernement du NouvBaunswick est responsable de créer un
environnement de travail propice a l'utilisation des deux langues officielleslleZeindiquer

votre langue de communication préféréelessous.

Veuillez remplir la section d'acceptation ou de refuslassous et la faire parvenir a
Direction des Ressotes humaines, ministere , C.P.6000, Fredericton (Nouveau
Brunswick) E3B5HL. Si vous avez des besoins particuliers par rapport a votre milieu de travail,
veuillez informer vire supérieur avant votre premier jour d'entrée en fonction ou des que possible.

J'aimerais profiter de I'occasion pour vous souhaiter la bienvenue au Ministére et beaucoup de
succes dans ce nouveau role. Sivous avez des questions, n'hésitez paséqr@navec
au

Veuillez agréer, Madame/Monsieur, I'expression de mes sentiments distingués.
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Sousministre
f/initiales

C. C.

La fonction publique didouveauBrunswick : améliorer la vie des N&yunswickois au
guotidien!
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Laquelle des deux langues officielles est votre langue de communication préférée?

Communication orale
 anglais/ English n francais / French

gommunication écritg
n anglais/ English n francais / French
Dans un délai deoixante (60) our s cal endaires, je:mbengage

[] vaccination complete
[ ] exemption

ACCEPTATION OU REFUS DE L'OFFRE
[] J'accepte cette offre d'emploi ainsi que les conditions d'emploi s'y rattachant.
Je me présenterai au travail le

[] Je rejette cette offre d’emploi.

Signature de I'employé Date

173



Annexe P : Nomination a un emploi professionnel,
scientifique ou technique spécialisé

DEMANDE D'AUTORISATION DE PROCEDER A UNE NOMINATION A UN EMPLOI
PROFESSIONNEL, SCIENTIFIQUE OU TECHNIQUE SPECIALISE
(Loi sur la Fonction publiqué article 15)
Ministére, Direction
En tant que Directeur(trice) des ressources humaines, je soumet par la présente |‘goinéxe Ci

au sousministre en tant que preuve démontrant le manque de persontiéagusur le marché
du travail tel qu'il est défini dans le chapitre 5 du Manuel des politiques en dotatigt, 08D

Nom de la personne Poste Date de prise d'effet

Fait le
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Annexe P: Nomination a un emploi professionnel, scientifique ou
technique spécialisgSuite

Autorisation —nomination et entrée en fonction

Les nominations a un emploprofessionnel, scientifique ou technique spécialisé ne remplace]
pas le processus de dotation habituel. De telles nominations sont seulement faites dans
circonstances précises, soit lorsqu'il y a un manque manifeste de candidats qualifiés sur
marché du travail pour pourvoir les postes assortis des exigences suivantes

T Un niveau d'expertise et de formation poussé

T Un niveau d'habiletés techniques poussé

T Nécessité d avoir des experts reconnus (

1. Pour procéder a une nomination en veu de l'article 15 de laLoi sur la Fonction
publique les exigences du poste suivantes doivent étre satisfaites et maintenues.

7 Direction :

1 Lieu:

1 Numéro de poste

 Classfication/Echelle salariale:

9 Titre du poste:

f Etudes requises

1 Expérience requise

1 Compétences comportementales (entrevue) et niveaux requis

1 EXxigences spéciales nécessaires (s'il y a lieu)

1 Exigences linguistiques

2. Indicateurs du marché du travail :

[]JJob6ai j oint " cette demande des donn®es ¢
recherche et | 6analyse du march® du tr a\
qualifiés;et/ou

[ ] Jai joint a cette demande des preuves qu'un concours public avec la méme classificg
mémes exigences linguistiques et le méme lieu géographiqueaanétécé au cours des de
dernieres années civiles sans qu'aucun candidat qualifié ait été retenu.
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Annexe P: Nomination a un emploi professionnel, scientifique ou
technique spécialisgSuite

Date du dernier concours pour ce poste ou un poste identique
Nombre de candidats qualifiés (retenus)
Nombre de candidats qualifiés (note:A)

Raison du refus de I'offre

J'atteste par la présente que le poste que je désire pourvoir et pour lequel je demandesati®ia
en vertu de l'article 15 de laoi sur la Fonction publiquest assorti d'au moins une des exigen
suivantes

[ ] Un niveau d'expertise et de formation poussé
[ ] Un niveau d'habiletés techniques poussé
[ ] Nécessité d'avoir des experts reconnus dans leur domaine

Justification:

Gestionnaire Date

3. La nomination est basée sur le mérite et la personne posséde les élémsmtsants:

[ ] Qualifications appropriées

[_] Bonne recommandation de personnes servant de référencel(g'a lieu)
[ ] Compétence linguistique

[ ] Compétence générale

Je certifie que cette demande de dotation a été faite conformément aux dispositiduts derlka
Fonction publiquest d'autres lois et politiques pertinentes, et damnespect des principes sur
lesquels sont fondées ces exigences.

Directeur des RH Date

[] Japprouve la nomination ad@m de la personreurriculum vitee ci-joint) a ce posteu

[ ] Lanomination n'est pas approuvée a ce moroient

Sousministre: Date:

176



Annexe Q : Nomination dans le cadre du Programme de
gestion des talents au niveau du gouvernement i Demandes
ponctuelles

DEMANDE D'AUTORISATION DE PROCEDER A UNE NOMINATION DANS LE
CADRE DU PROGRAMME DE GESTION DES TALENTS AU NIVEAU DU
GOUVERNEMENT (ECHELLE SALARIALE 6 -12)

(Loi sur la Fonction publiqué article 16)

Ministére, Direction

Le sousministre duConseil du trésotertifie par la présente quert@nistérea fourniles preuves
justifiant la nomination té¢ qu'il est défini dans le chapitre 5 du Manuel des politiques en
dotation.

Nom de la personne Numéro de poste et Date de prise d'effet
classification

Date:

Sousministre
Conseil du trésor
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Annexe Q: Nomination dans le cadre du Programme de gestiotles
talents au niveau du gouvernement Demandes ponctuellesSuite

Autorisation de la nomination— Demandes ponctuelles

(Echelle salariale6-12)

Le Programme de gestion du talent des cadres supérieurs cherchér@uver le talent, a
le former et a assurer son maintien en poste au sein de notre organisation.

Pour procéder a une nomination en vertu de l'article 16 de laoi sur la Fonction
publique les exigences du poste suivantes doivent étre satisfaites et maintenues dans
dossier de I'employé.

Direction :

Lieu :

Numéro de poste

)
)l
)l
f Classification de poste/Echelle salariale (seuls les employés de I'échelle salafal@
ou d'une classification équivalente pour les employés syndiqués sont admissible

Titre du poste:
Etudes requises
Expérience requise

Compétences comportementales (entrevue) et niveaux requis

A =/ =2 =2 =

Exigences spéciales nécessaires (s'il y a lieu)

1 Exigences linguistiques

Je désire procéder a la nomination d'un employé existant de I'échelle sala@dleu
I'équivalent) en vertu de l'article 16 dellai sur la Fonction publiquegui démontre au
moins une degqualités suivantes

[ ] Rendementi correspond au niveau de rendement actuel de I'employé, par rap
l'annexe Q Nomination dans le cadre du Programme de gestion du talent des
supérieurs, et a ses objectifs en matiere de rendement pour son poste actuel.

[ ] Etat de préparation i reflete la capacité de I'employé d'assumer plus de responsal
dans un poste plus haut ou dans un réle plus complexe en fonction de comp
comporementales et techniques démontrables, en assumant que des occag
perfectionnement sont offertes.
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Annexe Q: Nomination dans le cadre du Programme de gestiotles
talents au niveau du gouvernement Demandes ponctuellesSuite

[] Volonté — correspond & la mesure dans laquelle I'employé est prét & assumer un 1
réle ainsi qu'a la capacité de I'organisation d'accueillir 'employé.

[ ] Niveau d'urgencei indique la mesure dans laquelle le role de I'employé a été défini
le cadre de la planification de la releve comme étant essentiel au respect de la mes
laquelle il exerce une influenceruciale sur l'atteinte des objectifs opérationnels
stratégiques.

Justification:

Ecarts entre les habiletés, la formation, les compétences et les connaissances act
I'employé et celles qui sont exigées pour le poste en question

[ ] Jaijoint a cette demande un plan détaillé de formation et de perfectionnement qui
indigue quand et comment lealiletés, les connaissances et les compétences preécis
seront acquises.

La durée de la période de formation est de

Directeur(trice) en ressources humaines Date

Je certifie que cette demande de dotation a été faite conformément aux dispositidts dg
sur la Fonction publiquet d'autres lois et politiques pertinentes, et dans le respect des
principes sur lesquels sont fondées ces exigences.

Sousministre: Date

[ ] Japprouve la nomination dom de la personn@urriculum vitee ci-joint) au post de
(titre du poste), (classificatiomu

La nomination n'est pas approuvée a ce moyoent

Sousministre duConseil du trésor

Date:

179



Annexe R : Nomination atitre occasionnel ou temporaire
sans concours

DEMANDE D'AUTORISATION DE PROCEDER A UNE NOMINATION A TITRE
OCCASIONNEL OU TEMPORAIRE SANS CONCOURS

(Loi sur la Fonction publiqué article 16)
Ministére, Direction
En tant que Directeur(trice) des ressources humaines, je soumets par la présente lFannexe ci

jointe au sousninistre en tant que preuve que la demande est fondée tektddfmi dans le
chapitre 5 du Manuel des politiques en dotation.

Nom de la personne Poste Date de prise d'effet

Fait le
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Annexe R: Nomination &itre occasionnel ou temporaire sans concours

Autorisation de nomination et d'entrée en fonction pour un poste
permanent

Selon lesousalinéa 16(1¥)(i) de la Loi sur la Fonction publigueune personne qui est engage
a titre occasionnel ou temporaire en vertu de l'article 17 peut étre nommée sans concours a
poste permanent au sein de la fonction publique.

Ce processus est utilisé pour les employés occasionnels ou temporaires ayatiefars preuves.
Il sert également a éviter que soient tenus des concours inutiles alors qu'il y a des emplo
existants ayant démontré clairement qu'ils méritent une nomination.

1. Pour procéder a une nomination en vertu de l'article 16 de laoi sur la Fonction
publique les exigences du poste suivantes doivent étre satisfaites et maintenues dans
dossier de I'employé.

Direction :

Lieu :

Numéro de poste

Classification/Echelle salariale

Titre du poste:

Etudes requises

Expérience requise

Compétences comportementales (entrevue) et niveaux requis

Exigences spéciales nécessaires (s'il y a lieu)

= =A =2 =4 A4 -4 -4 -4 A =

Exigences linguistiques

2. La nomination est basée sur le mérite et les éléments suivants sont présents

La capacité de satisfaire a toutes les exigences du poste grace au rendement
professionnel.

Le superviseur a founi une mesure objective récente du rendement professionnel.
Qualifications appropriées.

Bonne recommandation de personnes servant de référence.

oog O
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Annexe R: Nomination &itre occasionnel ou temporaire sans concours

[] Compétence linguistique
[ ] Compétence générale

Gestionnaire Date:

Je certifie que cette demande de dotation a été faite conformément aux dispositidits serlka
Fonction publiquest d'autres lois et politiques pertinentes, et dans le respect des principes s
lesquels sont fondées ces exigences.

Directeur des RH Date

[] Japprouve la nomination ddom de la personn@urriculum vitee ci-joint) & ce posteu

[ ] La nomination n'est pas approuvée a ce mofoent

Sousministre ou son remplacant Date
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Annexe S : Nomination d'étudiants et d'apprentis sans
concours

DEMANDE D'AUTORISATION DE PROCEDER A LA NOMINATION SANS
CONCOURS D'ETUDIANTS POUR EMPLOIS D'ETE OU D'ETUDIANTS
UNIVERSITAIRES OU COLLEGIAUX DE PROGRAMMES CO-OP OU D’ APPRENTI §

((Loi sur la Fonction publiqué article 16)

Ministére, Direction
En tant que Directeur(trice) des ressources humaines, je soumets par la présente lFannexe ci
jointe au sousninistre en tant que preuve que la demande est fondée tel qu'il est défini dans le

chapitre 5 du Manuel des politiques en dotation.

Nom de la per®nne Poste Date de prise d'effet

Fait le
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AnnexeS: Nominationddappudnansssans

Suite

Autorisation T nomination et entrée en fonction

Etudiants pour emplois d'été, étudiants universitaires ou

collégiaux de programmes CO-OP ou apprentis

Selon le sousalinéa 16(1y)(ii) de la Loi sur la Fonction publiqueles étudiants pour empbis
d'été, les étudiants universitaires ou collégiaux de programmes COP ou les apprentis
peuvent étre nommeés sans concours a un poste permanent du niveau d'entrée ayant été |
classifié au sein de la fonction publique s'ils ont occupé un poste en vede l'article 17 de la
Loi sur la Fonction publigupendant au moins 4 mois et ont effectué des taches semblables.

1.

processus est un bon moyen de revitaliser la fonction publique.

Pour procéder a une nomination en vertu de l'article 16 de laoi sur la Fonction
publique les exigences du poste suivantes doivent étre satisfaites et maintenues dans
dossier de I'employé.

Direction :

Lieu :

Numéro de poste

Classification/Echelle salariale

Titre du poste:

Etudes requises

Expérience requise

Compétences comportementales (entrevue) et niveaux requis

Exigences spéciales nécessaires (s'il y a lieu)

Exigences linguistiques
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AnnexeS: Nominationddappudnaansessans c
Suite

2. La nomination est basée sur le mérite et les éléments suivants sont présents

[ ] La capacité de satisfaire a toutes les exigences du poste.

[ ] Le superviseur a fourni une mesure objective récenteudrendement professionnel.
[ ] Qualifications appropriées.

[ ] Bonne recommandation de personnes servade référence.

[ ] Compétence linguistique.

[ ] Compétence générale.

[ ] Les 4 mois de travail ont été effectués au cours de la derniére année civile.

Gestionnaire Date:

Je certifie que cette demande de dotation a été faite conformément aux dispositidits slerlka
Fonction publiquest d'autres lois et politiques pertinentes, et dans le respect des principes s
lesquels sont fondées ces exigences.

Directeur des RH Date:

[_] Japprouve la nomination @@m de la personr{eurriculum vitee ci-joint) a ce posteu

[ ] La nomination n'est pas approuvée a ce mofoient

Sousministre ou son remplacant Date
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Annexe T : Nomination dans le cadre du Programme de
gestion des talents au niveau ministériel

DEMANDE D'AUTORISATION DE PROCEDER A UNE NOMINATION DANS LE
CADRE DU PROGRAMME DE GESTION DES TALENTS AU NIVEAU MINISTERI EL
(ECHELLE SALARIALE 5 -7)

(Loi sur la Fonction publiqué article 16)
Ministere, Direction
Le comité de gestion du talent, ministére de , soumet par la présente au sousistre les

preuves montrant que la nomination est fondée tel qu'il est défini dans le chapitre 5 du Manuel
des politiques en dotation.

Nom de lapersonne Poste Date de prise d'effet

Fait le
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Annexe T: Nomination dans le cadre du Programme de gestioned
talents au niveau ministériel Suite

Autorjsation de la nomination
(Echelle salariale5-7)

Le Programme de gestion des talents au niveau ministériel donne aux employés

| * éc bakadiale &7 (et équi val ents) | " occasi on
gestionnaire intermédiaire et/ou leurs compétences en leadership au sein de Ié
ministere.

Le Programme répond aubesoin de découvrir le nouveau talent au ministére et de forme
des employés pour qu'ils soient préts a assumer plus de responsabilités.

Pour procéder a une nomination en vertu de l'article 16 de lhoi sur la Fonction publique
les exigences du poste suivantes doivent étre satisfaites et maintenues dadsdsier de
I'employé.

9 Direction :

1 Lieu:

1 Numéro de poste

 Classification de poste/Echelle salariale (seuls les employés de I'échelle salariale
ou d'une classification équivalente pour les employés syndiqués sont admissible

1 Titre du poste:

f Etudes requises

1 Expérience requise

1 Compétences comportementales (entrevue) et niveaux requis
1 Exigences spéales nécessaires (s'il y a lieu)

1 Exigences linguistiques

€ | a suite doumdegestiéhuutalentrau mveau Mioistarigld@sire
procéder a la nomination d'un employé existant de I'échelle salafiglewbl'équivalent) en
vertu de l'article 16 de llaoi sur la Fonction publique
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Annexe T: Nomination dans le cadre du Programme de gestioned
talents au niveau ministériel Suite

Justification:

Ecarts entre les habiletés, la formation, les compétences et les connaissances act
I'employé et celles qui sont exigées pour le poste en question

[ ] Jaijoint & cette demande un plan détaillé de formation et de perfectionnement qu
indique quand et comment les habiletés, @maissances et les compétences précis
seront acquises.

Gestionnaire Date

Je certifie que cette demande de dotation a été faite conformément aux dispositiof
Loi sur la Fonction publiquest d'autres lois et politiques pertinentes, et dans le respe(
principes sur lesquels sont fondées ces exigences.

Directeur des RH Date

[ ] Japprouve la nomination @®m de la personr{eurriculum vitee ci-joint) a ce poste
ou
[ ] Lanomination n'est pas approuvée a ce moroient

Sousministre: Date
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Annexe U: Sommaire du suivi du processus de concours sur 30 jours

4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Délégation/responsabilité

1 Evaluer le poste et ses exigences Conseiller en ressources

humaines et gestionnaire

2 Examiner la description du poste pour Conseiller en ressources
sbassurer que les ex humaines et gestionnaire
changé *

3 Discuter des options de dotation et préparer Conseiller en ressources
la demande de recrutement aux fins humaines et gestionnaire
dﬁaiir obati on

4 Mettre a jour le profil de compétences du Conseiller en ressources
poste humaines et gestionnaire

5 Pr®parer | 6avis de c{ conseillerenressources
tous les critéres du mérite et toutes les humaines et gestionnaire
conditions de travail

6 Envoyer | a version f Conseiller en ressources
concours a la traduction humaines ou coordonnateur

du recrutement

7 Transmettre | 6awWRHaux Coordonnateur du
fins doéapprobation d recrutement
vérification de la liste pour le redéploiement

8 Publier |odavis de co Conseiller en ressources
pour les cadres et les employés non humaines ou coordonnateur
syndiqués ou conformément a la du recrutement
convention collective applicable pour les
postes syndiqués)

PHASE 31 Préparation préalable aux 10 JOURS
entrevues

9 Créer le comité de sélection Conseiller en ressources

humaines et gestionnaire

10 |D®terminer si doéautr{ conseillerenressources
seront utilisés pour la présélection en plus humaines et gestionnaire
des qualités requises

11 | Remplir les feuilles de présélection Comité de sélection

12 Achever |l es outils d Conseiller en ressources
déentrevue, tests, g humaines et gestionnaire

13 | Etablir le calendrier des entrevues et Conseiller en ressources
envoyer |la |lettre do| humainesou coordonnateur
jours avant I'entrevue afin de permettre aux du recrutement
candidats de se préparer)

14 Envoyer un accusé de réception aux Conseiller en ressources
personnes ayant fait une demande humaines ou coordonnateur

du recrutement

189



11 (12 | 13 | 14

15 (16 | 17 | 18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Délégation/responsabilité

15 | Coter et évaluer tous les critéres du mérite, Comité de sélection
comprenant la langue, ainsi que tous autres
crit res du m®rite e

16 Vérifier les références et la validation des Conseiller en ressources
résultats, le cas échéant humaines et gestionnaire

17 £Etablir |l a |liste doboa Coordonnateur du
r®sul tats do®valuat.i recrutement

18 Envoyer | a |iste doa Coordonnateur du
sélection et approbation recrutement
19 Pr ®parer une |l ettre Conseiller en ressources
humaines
20 Examiner le dossier du concours pour Conseiller en ressources
sbassurer quodi l cont | humaines ou coordonnateur
néc ires et fermer le dossier du recrutement
La classification du poste doit °tre appropri ®e afi de respecter | 6®ch®ancier
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Annexe V : Formulaire de déclaration volontaire « ancien combattant »

—

ew 2= Nouveau
Brunswick

C AN A DA

La Loi sur la Fonction publiguéNouveauBrunswick) accorde la préférence aux anci
combattants visés par la définitiond@ssous. En vertu des dispositions sur la préfér
accordée aux anciens combattants qui sont établies damis legouvernement du Nouvea
Brunswick recueilt vos renseignements personnels

10(2) Dans un concours de recrutement pour la Fonction publique, la préférenc

°tre accord®e © un ancien combattant
parmi les candidats qualifiés pourleouleo st es qui font |
est plac® sur | a |iste doéoadmissibil
Ces renseignements sont recueil l i s afi

vous accorde cette préférence. Nous avons limité la quantité de renseignetiesitss a
ceux qui sont strictement nécessaires a cette fin. Nous ne pouvons pas utiliser, divul
communiquer vos renseignements personnels pour toute autre raison, sauf si vo
autorisez a le faire ou sinous y sommes autorisés envdetidei sur | e dr
et la protection de la vie privé&i vous avez des questions sur les renseignements pers
qui sont recueillis a votre sujet, veuillez communiquer ave@oleseil du tréseru(506)453
8574.

Sivousdésirezquedon vous accorde | a pr ®f ®r ence
la partie inférieure de ce formulaire et joindre les documents suivants

Un ancien combattant doit fournir des copies signées des documents suivants
1 Sommaire des dossiers derponnel militaire (SDPM)
9 Avis de libération ou de mutation

Vous devez satisfaire a tous les critéres. Veuillez prendre noteoggepourrions veérifier le
renseignements aupres des autorités mentionnées dans ces documents.

«Ancien combattants ent end du citoyen canadien ¢

a ou bien pendant une p®riode cont i
() soit de la force réguliere et qui a été libéré honorablement,
(i)soitdelaprem r e r ®serve et qui, soil n
honorablement;

b) ou bien pendant une p®riode cont. I

estime | e Ministre, ®qg ualineaa)(i)euw(iatitre c eu

de membre :

(i) soit des forces arm®es dobéun £t g
| 6Atl anti que Nord,
(ii) soit des forces de sa Majesté;

¢ ou bien en tant que membre releval

réglements désignent comme ayant rendu des services méritoires.

Je certifie étre admissible a la préférence accordée aux anciens combattants en vedi
sur la Fonction publiquet que les documentsijaints sont des copies authentiques.

Nom (lettres moulées) Date:

Signature N° du concours
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Annexe W : Formulaire de déclaration volontaire«xpr ogr amme do@gal |
| 6empl oi

—

ew “=%Nouveau
Brunswick

C AN A DA

Les candidats inscrits au prognaia d'égalité d'acces a I'emplBAE) sont admissiblea étre
accordeés la préférence dans un concours.

Ces renseignements sont recueillis afi
vous accorde cette préférence. Nous avons limité la quantité de renseignements req
ceux qui sont strictement nécessaires a cette fin. Nous ne pouvamsdigas divulguer, ni
communiquer vos renseignements personnels pour toute autre raison, sauf si vo
autorisez a le faire ou si nous y sommes autorisés en vertbdeia sur | e dr
et la protection de la vie privé&i vous averes questions sur les renseignements persof
qui sont recueillis a votre sujet, veuillez communigaeec Finances etConseil du trésor
au(506) 4538574.

Si vous étes parmi les plus qualifiésde®s i r ez que | don vous

concours, veuillez remplir et signer la partie inférieure de ce formulgoendte une copie
de la lettre de confirmationd enr egi strement au progra
actuellement inscrits a1 programme. Il ne suffit pasd'étre inscrit au programme pour
étre accordé la préférence; vous devez également remplir ce formulaire en suivant |
instructions.

Vous devez satisfaire a tous les critéeres. Veuillez prendre note que nous pourriondes
renseignements auprés des autorités mentionnées dans ces documents.

Pour étre admissible au programme, les candidats doivent étre résidents du Nouveau
Brunswicket t r e membr e doun des: groupes d®si

1 Autochtone:Une personne autochtone est wun
déune Mragmionr,e un M®tis ou un Ilnuit q
sur le plan culturel ou linguistique, ou les deux. Un Métis est une personne aya
ancétresautochtones, qui se déclare Métis et qui est reconnue par une nation méti
Inuit est un habitant autochtone du Nord canadien.

1 Personne handicapée un individu qui a une déficience de longue durée physi
mentale, intellectuelle ou sensoriellei,gan interaction avec les différents obstac
peuvent entraver leur pleine participation a la société sur une base d'égalité avec l¢|

T Membre d’ une miUmo rmetnéb rwi sdidbuine gr oupe
personne vivant au Canadaj ar e quodéune personne aut
blanche. Certaines personnes appartenant a un groupe minoritaire visible sont

Canada; dobébautres ont ®migr® dbébun pays

Vous pouvez vous inscrire en ligne pour le programme, en utillsasite de recrutemer
électronique du gouvernement. S'il vous plait permettre jusqu'a 15 jours ouvrables p
votre application puisse étre examinée.

Je certifie étre admissible & la préférence accordéadiwdus inscrits au programme EA
et que les documentsjaiints sont des copies authentiques.

Nom (lettres moulées) Date:

Signature N° du concours
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