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ASSISTANCE TECHNIQUE
POUIL L’ IMPLANTATION ET L’ORGANISATION
DU S ERVICE PUBLIC DE L’EMPLOI AU LIBAN

Rapjiort de mission de M. Yves Malélpart d’ADMITRA
2 Beyrouth (Liban),
du 27 aoiit au 6 septembre 1997

IR PR

Cette: mission 2 Beyrouth fait suite 4 la demande de M., Moussa Gédéon, Directeur de
I’Office national de | ‘emploi du Liban.

|

La miission a zu pour objectif de préparer I'ouverture du premier bure:w de ’emploi &
Beyrouth, en fournis ;ant huit jours d’assistance technique en vue de I’organisation d’un

bureau local devant : ervir de référence pour I’implantation ulténqpre d'un réseau susceptible
de comprendre une ¢ gence locale dans chaque région libanaise (cing rcglons A total).



A la suite du onflit armé de 1975 & 1990, les services de }’emploi ont été mis en
sommell et sucune & sistance publique au placement n’a été directernent assu-ée aux usagers
depuis la fin des évéements. '

Actuellement, I’ Office national pour I’emploi (ONE) fonctionne en tecat que service
central uniguement. . 1 est composé de six départements comprenant différents: services et
bureaux répartis selc 1 les compétences figurant sur l’orga.njgrzﬂmme suivant:

|~ L’ensemble ¢ e cefte structure comprend ime soixantaine de fonctionniires de bon
niveau ayani. des con'pétences reconnues par des diplomes de 'enseignement supérieur et
quelques années d’ey périence dans la structure, pour la plupart.

L’organigran me (voir page ci-apres) est constitué par quatre niveaux le
responsabililg: le din cteur général et les trois directeurs, six départemnents, 12 services ou
bureaux cemraux et, :nfin, les bureaux locaux de I’emploi, échelon opératiornel en cours
d’organisation avant son ouverture au public.

. Tenaat comp ¢ de la taille de la structure et de 1’ouverture prochaine d’un réseau de
services, le clirecteur pénéral envisage le regroupement des directions et dépsitements en un
seul niveau afin de e ndre plus lisible et fonctionnelle I’organisation de I’office.

"
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L’Office nati »nal de I’emploi (ONE) est un office autonome ayant le :4atut
d’établissement publ-c rattaché et sous tutelle du ministére du Travail.

Il est sournis iu contrdle de I’inspection centrale du ministére des Finznces.

Sa gouvernar ce est assurée par un conseil d’administration qui a pour particularité de
voir sa présidence as surée par le ministre du Travail. Il comprend, outre le prisident, quatre
membres de I’admin stration, cing représentants du patronat et trois représentants des salariés.

|

Le rille et les missions de I’Office national de I’emploi sont fixés en 1<férence a
plusieurs textes: le € nde du travail dans son titre VI, le décret-loi no 80 du 27.6.77 (art. 1, 2
et 3) et le décret no 2 019 du 10.5.79. (Les extraits de ces textes sont repris au préambule du
projet de réglement iatérieur figurant en annexe.)

Le d:cret-loi de 1977 - réactivé en 1994/95 - stipule qu’a partir de cete épogue aucun
permis de ciéation n : sera donné & des bureaux privés pouvant avoir des tichis entrant dans
le champ des prérog: tives de 1’Office national de I’emploi, comme sucun permis ne sera
renouvelé ou cédé a les tiers.

La reconnais -ance actuelle des AEP n’est donc pas de mise. Elle n’est. d'ailleurs pas
souhaitable 1ant que ¢ réseau des bureaux publics de 1’emploi n’est pas opérztionnel au
risque d’une: concun »nce tout a fait déséquilibrée.

En réalité, des agences de travail temporaire et des cabinets de recrut:ment sont
tolérés aprés une ins allation sans autorisation. Le recensement de leurs activités et de leur
part d’intervention n ‘est, de ce fait, guére connu et ne peut étre officiellement engagé, sous
peine d’une reconna ssance implicite de leurs activités. _ |

D’une fagon générale, la connaissance du marché du travail est appréciée par
enquétes ruenées par 1’Office national de I’emploi. La derniére enquéte date 'e juin 1997.
Flle a été réslisée pa - les agents de Unffice qui constituent le personnel du futur bureau de
Boyrouth. Ces infon antions portent sur 2.718 étzbliccements représentatits-de |“industnie et du
commerce. .’ enquéi = ne comprend pas les secteurs non couverts par la Caiss 2 nationale de
securité soc.ale. N

I} semble biea ici qu'un des aspects particulierside la situation du travail au Liban
tienne a4 la sous-repr 'sentation marquée de certains secteurs d’activité ou de certaines
populations au trava |, par le fait avoué qu’une partie assez importante des trzvailleurs ne sont

pas déclarés 4 la Cajsse nationale de securité sociale. f

Quelgues int :rlocuteurs vont jusqu’a laisser entendre que, dans certains secteurs, la
moitié des employé¢ ne sont pas cotisants. Ce phénomene est particuliéremert marguant pour
le secteur du batime t dont la représentation est remarquablement faible dan: I’enquéte dont
les taux de siondage rar secteur sont pourtant équilibrés. Alors que Beyrouth Jonne I’image
d’un gigantsque ch mtier dans une grande cité trés touchée par la guerre, on pourrait
s'attendre 4 une pré) ondérance des entreprises et des salariés du batiment et (u génie civil.

Vi
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Or, I’enquétz est lary ement déficitaire dans cette activité, méme en comparaison avec Un pays
* qui n’est pasi en phat = massive de reconstruction, La frontisre trés ouverte avee la Sytie (pour
des raisons (ue chac in connait) favorise grandement ’emploj d’une main-d’ceuvre voisine
complaisant: sur les conditions d’embauche et de travail. Un ouvrier dn bitisent syrien
gagne (sans couvertt re sociale ou autres avantages de subsistance sur le chartier) 8 4 10 US$
par jour en t:availlar | six jours par semaine. Cette main-d’oeuvre semble largrsment
représentée siur les d Fférents chantiers de Beyrouth. Si I’on considére qu’il e projeté un
chantier de reconstri <tion de {a ville devant s’échelonner sur une durée de 20 & 25 ans pour

un montant de 90 milliards de francs frangais, on pent considérer la portée saciale & venir que
peut avoir le dévelof pement de telles pratiques salariales,

Cet ensemble de faits donne une image trés contrastée de la reconstiturion du corps

social dans ce pays e post-conflit.
|

Dans une agg lomération comme Beyrouth qui comprend environ 40 pour cent de la
population totale du »ays, les activités de reconstruction et de génie civil son: d’évidence les
plus voyantes; le con imerce et les services accompagnent cette phase de réhatilitation
immobiliere. Cet ens :mble dynamique laisse entrevoir une concentration de 1} chesses
importantes 'jue c4to-e une population ouvriére et marchande visiblement asse:z pauvre. La
classe moyenne seml le 2insi sous-représentée; les salaires recensés a travers |'étude sur
I'emploi témoignent 1’un niveau médian de rémunération peu €levé (environ 150.000 livres
libanaises, soit 1.800 4 2.000 francs frangais). Cette situation améne une part rion négligeable
de 1a population 2 ex :rcer une-double activité, leurs horaires facilitant cette pratique.

o

L’enc(uéte sw 'emploi fait apparaitre par ailleurs un taux de chdmage =stimé entre 8
et 10 pour cent. Le cl-dmage évalué par cette enquéte permet d’entrevoir une rzcherche de
personuels qualifiés «le la part des employeurs, et principalement|dans le comraerce, le
batiment et Ly constry ction mécanique, ce qui représente une situation couran:: au regard
d’autres Etats;. En cortrepartie, les besoins de formations qualifiantes sant évalués 4 10 pour
cent par les employe rs, ce qui donne cohérence aux chiffres estimés du chomage.

Toujours d’af rés la méme enquate, le canal de recrutement légérement majoritaire est
constitué par les relations personnelles (prés des deux tiers de I’ensemble des vanaux de
recrutement). Cet ind:cateur met bien en relief la part de marché potentie] de |’ Office de
I'emploi libanais, si1 on sait qu’en moyenne ce taux se situe i 45 pour cent dins Ies Etats
ayant un service de I’ :mploi efficient. -

L’enc uéte awr ait mérité un affinement sur cette question stratégique pour ’'ONE qui
ne peut, en effet, prer dre avec rigueur les données sur les différentes sources actuelles de
recrutement dans la n-esure oit les résultats laissent 27 pour cent des sources zctuelles de
recrutement clans la ¢ >lonne des “canaux divers".

La fillére des_ ournaux et médias semble faible - 4,4 pour cent - mais ¢:la est sans
doute dii encore a I’ir iprécision de ’enquéte.
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Glotalement sur ce sujet, si I’on prend I’enquéte comme un reflet des pratiques
réelles des employet rs, I’'ONE peut espérer trouver son créneau d’interventicn dans 1’aide
aux chercheurs d’em vloi qui semblent, pour 65 pour cent d’entre eux, n’avoir comme autres
ressources que leurs ‘elations personnelles. Reste a offrir a ces derniers un service attractif.

.
!

Le positionnement le PONE par rapport au marché du travail

Aurzgard de la situation libanaise et par rapport a d’autres services d’Etat ayant un
niveau de dé-veloppe nent similaire, I'ONE peut se trouver dans une situation privilégiée s’il
se donne la :apacité le szus1r ses chances de mussmt i

N’ayant en fi it pas l’obligation de !’inscription des demandeurs d’emploi & des fins
d’indemnisstion, 1'C NE aura affaire & des chercheurs d’emploi & part enfiére, Mais, par
ailleurs, ces derniers ne seront de réels clients que si I’office offre des service:; dynamiques et
reconnus des employ surs.

L’ONE aura, par conséquent, & rechercher au départ ses deux clientdles: les offreurs
d’emplol et les cherc heurs d’emploi. Il devra donc utiliser tous les intermédiaires porteurs de
Pinformation et véhisules auprés des clients (presse, médias, etc.). Cette particularité situe
d’emblée le service | ublic dans une relation de type “clients” plus “qu’usagers™. Le
marketing d= service et la qualité des prestations seront les atouts a mettre er. avant pour faire
conngitre et reconna tre I’ONE. - !

.L’ottil infonnatique dont bénéficiera I’ONE devra étre orienté vers 13 fonctions
d’information des a; ents de I'office et des différents publics sur les offres et (lemandes
disponibles sur le m xché. II s’agit, en conséquence, de limiter les tiches de pestion et
I’investissernent tex ps/agents trés cofiteux dans ce domaine.

Les questions en suipens et la poursuite de la coopération

La présente 11ission a porté sur un travail d’échanges et de conseils avec le directeur
général de ' ONE, M . Moussa Gédéon, et son staff, en vue de réunir les préalables
indispensables en m itiere d’organisation et de gestion 4 I’ouverture du premicr bureau de
Beyrouth. t -

Le domaine ; £glementaire 4 la base de la constitution d’un futur réseau a été travaillé
i ]a demande du dir cteur général ainsi que les aspects propres 4 la gestion des ressources
humaines (voir doct ments en annexe).

Le domaine onctionnel et les différents sujets opérationnéls propres eux activités de
base du bur:au local de I’emploi ont été traités avec les directeurs concernés Jes divisions de
I’office. De:i plans d implantation ont également été esquissés afin de facilite: le choix de
Pagencement défini if du bureau.

el RS
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Il reste & considérer au moins deux points importants
qui étaient en suspelrs & la fin de la mission:

1. lechoix atla délimitation des compétences du premier burcau., |- ’unique burcau

de Beyrouth ne peut « spérer couvrir valablement I’ensemble de 1'agglomératicn pour des
raisons évidentes d’o >portunité technique et de moyens. L’équipe de direction se trouve dans
I’obligation (’opérer n choix déterminant les cornpétences du premier bureat. local. Trois
solutions se clessincn‘ : ' ’

a) le bureav est compétent pour toutes les professions ct quahﬁcatlcus sSur une zone
jiéograpl ique correspondant a la ville;

b) le bureav se spécialise dans les créneaux de main-d’ocuvre les plus recherchés
afin d’ajuister ses capacités au marché et faire apprécier rapidement ses capacités
(le traiter 1ent;

¢) lebureal envisage unc sectorisation professionnelle sur Beyrouth et procede dés
il présent a |’analyse d’un partage de compétenccs des futurs bureaux de
’agglom sration. Dans cette hypothése, I’ouverture de chacun des bureaux doit
itre prog :ammée dans un calendrier rapproché.
- i
Quels que scient le ¢ 10ix et la délimitation des compétences duJ premier burezn, ils doivent
étre étudiés (lans la p :rspective de la copstitution d’un ensemble cohérent de services sur la

zone considerée.

Sachant que | : premier bureau est contraint 4 1a reconnaissance et a lu réussite

. professionnelle, il se nble opportun qu’il adopte la solution du traitement des créneaux
porteurs de 1nain-d’c suvre qualifiée pour faire opportunément ses preuves. Cette option
devrait par }i méme sermettre d’ajuster les programmes de formation profess.onnelle aux
besoins des :ntrepris s en rerplissant la mission de conseil et d’orientation ¢:avers les
demandeurs d’empl¢ L.

i} Egalzment, ¢ :tte option limiterait le flux de main-d’oeuvre “tout-venant” et la lourde
mise 4 jour de fichie s sux capacités de traitement du bureau local. Elle perrra:ttrait un suivi
valorisant dus offies 1’emploi aupres des chefs d’entreprise et mettrait le service public & la
hauteur.de i concur ence privée en matiére de recrutement et de placement.

L’enquéte su- I’emploi est trop générale pour operer le choix des crénzaux
d’intervention a rete iir pour le premier bureau. Une étude'des annonces de presse et une
enquéte sur les atten es des employeurs en la matiére sont, semble-1-il, nécescaires pour
affiner le choix des 1 réneaux de service.



2. Ledeu:iéme syjet d’im gnce a tralt a ’assistance ique su montage
opémtionnel d’un t] projet. Une fois les orientations techniques arétées et -es objectifs de
service fix¢s, reste - installer la structure opr%ran‘onnellc correspondante.

L’équipe los ale, relativement jeune et sans grande expénience d’une relation directe
avec les publics, a t zsoin de se constituer et de s’investir autour du projet en situant les réles
respectifs des agent : & partir du schéma organisationine] répondant aux objeciifs fixés. La
encore, des décisior s sont 4 prendre concernant le personnel et Porganisatior. Jocale en  _
cohérence cle vues entre les différents niveaux de la structure de! rl"office. '

Une telle dé narche mérite, durant la phase préalable d’ouverture et 15 premiers temps
de fonctionnement, 1 appui technique et organisationnel propre a lever les Jderniéres
difficultés ¢e mise 2 place opérationnelle et de copilotage.

Une interver tion de ce type peut étre programmée 4 la demande de I'ONE une fois les
décisions d'orientation prises et le projet immobilier programiné. Suivant les besoins

exprimés, ’appui te ‘hnique peut cornporter deux phases:

a) I'une, d accompagnement aux décisions pouvant s’effectuer par echanges a
distance (fax, notes, entretiens t€léphoniques, etc.);

b) Dautre, : ur le terrain devant couvrir sur une durée de quelques scinaines
- Vaffiner \ent technique et I’accompagnement opérationnel propre:s a 1’ ouverture
du bure: u. -‘ :



Anpexe]

Dispositions relatives
i Porganisation et au fonctionnement
des bureaux de ’emploi

Projet de réglement intérieur

1. Préambule

En référence:

1) Au dicret no 2 019 du 10 mai 1979, et notamment son article 21, portant sv1- ’organisation de
I’Office natior al de 1’emploi, les bureaux de placement ont pour but:

a) de rec :voir les demandes d’emploi ct les offres de travail pour toites catégories de
profes :ion;

b) d’assu ‘er les relations pour faciliter ’emploi et répondre aux demandes dans ce sens;

¢) d’info: mer les entreprises sur la situation de la main-d’oeuvre existante et aider les

établissements & définir leurs besoins actuels et fiturs que mnmtlvcment et
qualitz tivement;

d) de participer a ]’établissement et a la mise & jour des sta gstnques re]e‘ ant.du marché du
travail selon la périodicité fixée par le ministére et en Feférence au Code des métiers;

e) de paticiper 4 Vorientation professionnelle des chercheurs d’ermnploi suivant les
directi 'es du bureau d’orientation professionnelle et selon les besoins économiques du
pays e : favorisant la mobilité professionnelle et géographique des a:tifs a la recherche
d’un e aploi. —

2) Au décret-loi 15 80 du 27 juin 1997, notammeant ses articles 1 et 2: précisant : statut de I’Office
national de I’er 1ploi et son positionnement par rapport 4 la tutelle du ministén: du Travail, et du
minisiére des | inances; son article 3 précisant les prérogatives de I'office, i savoir:

-~ créer ¢ . gérer des bureaux d’emploi a Beyrouth et dang toutes les régions libanaises,

- lutter » ontre le chdmage en assurant une part élevée de connaissarte des possibilités
d’emp oi;

- partici ser & I'amélioration de !’organisation du marché du travail;

- partict ser & tous les projets susceptibles d’élever le niveau de qualifi:ation de la main-
d’oew re (formation professionnelle accélérée des jeunes et des aduites);

- mener les études et les enquétes qui ont pour but de préciser les drientations de la
politiq Je pénérale de 'emploi.

Apré: adoptio 1 (ou prise en cousidération de I'avis du président’'du Conseil d’administration)
du Conseil d’administr: dion en date du .........., le fonctionnement et le réglement des hureaux locaux de
placement est fixé comr me suit:

Yy vVau
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Titre I: De Pouvert yre des hureauy locaux

2

b)

itre [1. De Porganis; tion des bureaux logaux i

c)

Les ureaux | icaux de Uemploi sont les unités opéra‘tionncﬂes qui concourent directement 3 Ja
réalisation de - missions de ’office en délivrant les services au public,

L’ouverture ¢’un bureay loca] est décidée par le Directeur général apres avis du Consej]
d’adninistrati on et sur présentation du projet par le Directeur du bureauy,

I est envisage ., dans I'ordre des besoins, la création d*au moins un bureau ;3ar région,

Les propositio 1s font Pobjet de la présentation d’ume étude d’opportunité réziisée sur la base de
I’évolution de: données économiques et sociales du bassin et des €léments du marché du trayail
permetiant d’z pprécier les seryices nécessaires 4 'amélioration du fonctionnement du marché
local de ’emp oi.

Les critéres pr s en considération pour ouverture d’un bureau sont relatifs .3 I"évolution de la
population et ¢ u nombre d’entreprises dans un bassin d’emploi.

Un bureau loc: 1 est composé d"un effectdf moyende 153 18 agents.

Il peut étre cré«, en tant que de besoin, des antenpes temporaires, ou permar. ntes, rattachées a
un bureau loca . Ces antennes tomprennent au minimum 5 agents ,

L’agencement (u burcau local et 'aménagement des Jieux sont Proposés par le directeur local
et arreés par le lirecteur du bureay central, en référence aux principes généranx d’organisation
fixéds par le Din cteur général pour I'ensemble du résean.

Toute modificat on de fond dojt faire Pobjetd’un arbitrage entee le directeur losal et le directeur
du bur:au centr ). ~

Plin type d’ory anisation d’up burean local

Le service local de I'emploi assurera trois fonctions principales:

- Appuialissertion des chercheurs d’emploi
~  Appui au r crutement des entreprises
= Aliledl’orientation professionnelle et 4 Paccés 2 1a formation accélérie

Pour chacune de :es fonctions, il développera les activités suivantes:

1.  Appuid Pir sertion des chercheurs d’emploi

~  Constituer I« dossier individuel de recherche d’emploj et e fernir a jour. |
—  Alder un chercheur d’emploj 3 préciser 'emploi recherché et suivre ses démarches.

~  Metre i disj.osition du public 3 la recherche d’informations sur Je marchi du travail des
offres d’emp oi, des offres de formation et autres informan'ons:

~  Préparer un chercheur d’emploi & 'entretien d’embauche et aux méthades actives de
reclerche d’t mploi.

—  Abimer un e pace d’information e libre-service.

LR N
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Appui au recrutement des entreprises

Détermin: r avec un employeur les caractéristiques d’une offre d’emplci et les critéres de
recrutement,

Détermin ir avec un employeur les modalités de traitement d’une ofire d’emploi et sa
diffusion. \

Présélecti mner des candidatures sur dossier et/ou en entretien (individuel ou semi-collectif),
Vénfier i cohérence entre le profil d’un candidat et ’offre d’emploi & -Jourvoir.

Iiffectuer vec I’employeur le bilan des recherches et sélections de candidats sur son offre
<|’emploi,

Enregistre r une offre d’emploi et engager sa diffusion suivant les différents canaux
convénus avec |’emploi.

Analyser in emploi dans une entreprise.
i

Aide 4 ’¢ rganisation professionnelle et a P’accés a la formation accilérée

b |

Aiderun ¢ hercheur d’ emplot (et éventuellement un actif) 4 s’orienter ou 3 se réorienter dans
son proje! professionnel. ' ‘

Informer ' n chercheur sur les conditions et possibilités d’accés a la fonnation.

Procéder . I’analyse des besoins en formation et participer 4 la conception d’un plan de
iormatxon |

Lilaborer « tnégocwr un plan de formanon

Elaborer 1 n cahier des charges pour une prestation; exemple: sensibilisetion et préparatlon
#1a créati »n d’entreprises.

(Collecter :t traiter des informations sur le marché de ’emploi.

I'articiper 4 I'élaboration dé supports d’information et de communicaticn.

Principes d’o ganisation retenus

La polyvi lence des compétences sur les fonctions d'appui a I'insertion des chercheurs
’emploi t celle d’appui an recrutement des entreprises est retenue.

La circul: tion interne de I'information doit perruettre & 1’ensemble d=;5 agents d’&tre au
méme ni‘¢au d’information. Cela nécessite une mise en commun des fichiers des
cherchew s d’emploi et des offres en un lieu central pour une exploitation optimale des
¢lossiers.

l.a répart. :ion des entreprises est établie par secteurs géographiques ou professionnels de
raanicre & désigner des interlocuteurs connus de I'entreprise pour suivit ses demandes de
service,

Un progr: mme hebdomadaire de travail est communiqué par le directaur local & 1’équipe
cle travail. Il prévoit la rotation des agents de maniére a équilibrer I’inte-ention de chacun
sux diffésr :nts postes.
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Titre IIT: Dy pilotag( des bureaux locaux

Il est noinmé dan : chagque bureau un directeur local, responsable de son équire et des antennes
rattachées. h

" Le directzur Jocal assure le management de son bureau. Il est responsable du ban fonctionnement
et des résultats d’activ. 1€ de son équipe. ! i L

Le directcur local -eprésente I’ office auprés des usagers ct des partenaires. Il a autorité directe sur
les agents poLr:

—  animer e participr & la formation de I’équipe;

— mettre en place les indicateurs nécessaires 4 la mesure de ’activité, pour rendre compte
mensuellement al- niveau n + 1 des services accomplis par grandes fonctions: trajtement de la
demande d’emplo’ et de I’offre, placement et recrutement, relations avec les entrprises, orientation
et formation accé! irée, situation mensuelle de ’emploi dans le secteur géograpliique;

—  procéder aix ajus ements nécessaires en fonction de Févolution des flux constatés aux différents
postes, el tenant ¢ mmpte des moyens et des objectifs envisagés;

—  saisir le niveau n .1 des évolutions souhaitables en matiére de saisie des donné:s informatiques ct
d’aménajzement d :s circuits d’information ainsi que du contenu des supports et autres documents
de gestion du mar_hé de I’emploj; |

—  s’assurer de Ja quulité des contacts et des relations des agents avec les différents interlocuteurs;

‘participer 4 Van élioration des relations en accompagnant les agents dars leur démarche
professiannelle;

— faire proposition: de ’évolution des moyens humains et matériels nécessaires 4 la tenue des
missions du bures.1.

Titre IV: D¢ P’encad " e I’accompagnement professionnel d

Le direceur du t.ureau local doit tenir son équipe réguliérement informée de ’évolution de la
réglementaticn et de 11 situation locale de I'emploi, ainsi que des résultats du burzau, de maniére 4
s’assurer de 11 meilleu e contribution de chacun.

: !

— 1 I doit fevoriser 1:s échanges sur les pratiques professionnelles dans le but co I’enrichissement
mutuel. Il organis r une fois par semaihe une réunion de ’ensemble du personnel en pratiquant la
co-animition. Ure bréve réunion journaliere de l'équipe sur les questioms courantes de
fonctionnement e t recommandée.

—  Tiparticipe a I'acc mpagnement du personnel, et notamment 4 son insertion dans 1’équipe et sollicite
le concours des agents des directions de 'office pour développer des thémes spécifiques
d’information ou le formation permettant de développer les connaissances des. agents.

- I s’entrotient réguliérement avec ses agents des sujets relatifs & leur exercic: professionnel et
procéde it 'échan; & d’évaluation dans un but constructif afin de faciliter le parcours professionnel
des agents et de [es encourager. Il procéde, si besoin est, a la clarificatior des rdles et des
comportements, e évitant de laisser s’alourdir certains passifs. Prévoir la périodicité de l'entretien
d’évaluation et la consiitution éventuelle d'un dossier individuel.
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~ 11 est onzanisé pir P'office, en tant que de besoin, des sessions de formarion nécessaires 3
Iapprentssage ot 3 I'approfondissement de nouvelles techniques ainsi qu'i 1’évolution des
pratiques professia inelles afin de permetire & tous les agents concernés d'exercer leur emploi avec
le niveau de conns:ssances indispensable a Ja bonne tenue de chacune des fonctions nouvelles.

Titre V; De 1y discip)ine

—  Le directeur du bu-eau procéde aux arbitrages conrants entre les membres du groupe et régle Jes
différends relationn :ls et opérationnels avec les Usagers, dans la mesure ol ceux-i ne relévent pas
de la faute professic nnelle d’un ou plusieurs membres de I’équipe. Dans ce demier cas, il en réfere
4 son supcrieur dir :ct, & charge pour celui-ci de répondre par les moyens appr:priés et dans les
délais qu’il convier £,

En cas de manquer ient caractérisé 3 ses obligations professionnelles ou de faut irave (infraction
de droit commun), une procédure disciplinaire est mise en place 3 encontre ch: agent afin de
statuer sur la sancti m a prendre et Jes suites qui en découlent.

=  Le pouvoir disciplinaire appartient au directeur général. Le directeur général peut donner toutefois
délégation au direct: ur central des bureany locaux pour des sanctions telleg que Ll’n.rertissexm:nt ou

~  Les sanctions plus ;raves peuvent aller de Ja rétrogradation (abaissement du njv=au d’emploi) &
Pexclusion tempora; e, au déplacement d’office, ou su liccncliemcm Svoir statut dl.:s fonctionnaires
libanais). I !

Titre VI: Des l'esponsa hilités bndgétajres

Le directeur de bur :au regoit délégation de crédits pour les lignes budgétaires Iui permettant
d’assurer le fonctionnen ent courant de son service: préciser les chapitres, sous-chapitres et lignes
budgétaires. A titre jndic itif:

—  entretien journalier ¢ e locaux;

—  fournitures Je burear ct petit équipement;
~ dépenses de fonction 1ement telles gue: frais d’affranchissement, téléphone, etc.;

—  frais de représentatio i;

—  frais d*études ou d’er quétes.

(Les dépenses d’inves rissement et d’équipements lourds ainsi que les salaires ne sorn généralement
pas délégués au riveau lo al)

~ Ilestresponsable de I' =ngagement des dépenses sur e budget délégué et de 1a facturation conforme
aux régles de: comptal jlité publique.
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— Il procéde au snivi et & I'échelonnement des dépenses conformément au budget, demande les
trapsfert; nécess: ires en temps opportun et justifie les demandes complércentaires par note
d’opportunité. .

Il participe & la pn vision budgétaire annuelle en motivant ses choix et niveaux de crédits souhaités.

— Ilrend compte 41 igent comptable et au responsable du budget de I'office des difficultés rencontrées
dans I’exécution « e son budget délégué.

Points coraplém ntaires i régler

Reste a considére I’inclusion de certains articles relevant de la gestion du personnel. L’ensemble
des questions de persc unel est listé dans le projet de réglement du personnel ci-joirt, S’agissant d’un
bureau au statut uniqu= de fonctionnaire, les questions sur la gestion du personnel sont normalement
couvertes par Je statut libanais de la fonetion publique.

Restent i considé er peut-étre trois points complémentaires:

b
1. Lapossibilité d’enbaucher du personne! administratif en complément et pour Jes durées limitées
a des travanx spéc fiques ou des surcharges. Ces agents seraient des agents temporaires dont il faut
Preévoir }: recrutel nent et le paiement.

2. Les primes i I’intc ressement qui réclament I’étude d’une graduation 4’attributicn et une procédure
d’instruction ou ¢ "arbitrage entre les propositions du chef local et les décisicns du directeur du
bureau cintral. Le niveau général des primes ne peut dépasser la moitié du salaire sinon il entraine

_ des reverwus qui p<uvent devenir trop variables ou bien constitue un salaire complémentaire qui finit
par s’inscrire dan: la durée et n’est plus une prime variable. L’échelonnement 3e 5 & 15 pour cent
peut convenir en fonction des résultats obtenus et/ou de P’investissement en temps de travail
supplémentaire (e atre 5 et 25 pour cent, avec cing niveaux progressifs).

3. Leréglement des ‘Tais de déplacement pour Ja prospection. Deux suggestions:
— l'indernnité ki smétrique suivant la puissance du véhicule (difficilement apglicable au Liban);
~ le forfait des f ais par journée de prospection (a fixer).
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Annexe IT

IL. Projet de réglem::nt du personnel

|
Le présent régleme 1t définit les dispositions propres 4 l'exercice professionne] {droits et obligations)
des agents de |'Office 1 ational de PPemploi. 11 est adopté en référence a:

~  laioi du 23 septem e 1946 portant Code du travail, dans sa tegeur modifiée au.. ., Titre VI traitant
des bureaux de pla :ement;

—  autres textes de réf srence portant dispositions statutaires relatives |z fonction publique de I’ Etat
et aux régimes qui sont propres (assurances sociales, retraites, etc.);

— Paccord cu minist e du Travail et des Affaires sociales et celui du ministre des Finances et du
Budget, formulés 1: .....; ‘ :

~  aprés avis du Cons il d’administration de "ONE et consultation des représentaris du personnel.

Titre I: Champ d>apy jcation ,

I} Le réglemznt s’adn sse aux agents de ’ONE.

2) Les présentes dispo .itions Propres 4 la définition et 4 {a classification des emploiy, & la formation,

* & Pévaluation professionnelle des agents, & larésolution amjable des canflits scait arrétées par le

directeur général, ar vés préseptation et négociation (voir pouvoir du Conse;l d’adm inistration et des
teprésentants du pe; sonnel), |

Titre 31: Drojts et bl :w%m@m:!
1. Droits et obligatior s

En référence, ou dan : les mémes conditions que celles prévues pour Jes fonctionnaires portant droits
et obligations:

le droit d’expressior sur les conditions de travail;
— laprocédure de réso ution amiable des conflits;
~ laformatioa des age its;

— la couverture des co1damnations non imputaﬁles aux agents dans [’exercice de lsur fonction, la
protection des agent: en général (protection fonctionnelle) et leur responsabilit¢; i

— lobligation de discr tion professionnelle (sur faits, documents, informathn);

~  lenon-cumnl d’activ: iés professionnelies avec celles de I"Office national de I’emplai ou Ja capacité
d’exercer d'autres ac livités;

— lindépendance des a,'ents quant 4 la publication de fravaux ou la participation A des sonférences ou
des enseign:ments;

~ latenue d'un dossier individuel.



2. Droit syndical

—  Dépbt des statuts
- Indépendance d’a) partenance
—  Exercice de |'actiy ité syndicale.

3. Organisines pari aires

—  Réle et compositic 1 des comités et commissions paritaires (consultation, formulzion d*avis) sur les
carriéres des agen . '
— Les conditions de ravail (bygi¢ne et sécurité).

Titre IIT. Recruteme t

Les conditions gé érales de recrutement:

— titres, dipldmes, o itiopalité, pnse en compte de I’expérience professmnnelle
— affectation;

— contrat d 'engagen ent;

—  période e stage e .d’essai;

—  formation

— niveau d’enseigne nent, titres, ou niveau d’expérience par type d’emploi;

~  modalité;s de recn tement.

Titre IV. Rémunéraljon

Base de «:alcul,

Prestations famili les, : |
Gnlle des emploi: et rémunération-de base correspondante,
~ ' Primies (de fonctii-n, de résultats),

Durée du travail ¢ : absences.

Hi

|

|

rb

Titre V. Prcmotion s { mutations

—~  Conditicns requis >s.
—  Modalites.
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Titre VI. L formation

~  Formation d’inse; tion professionnelle.
—  Formation contin te (type de formation, durée, sanction).

Titre VII. Evaluatio Ldes compétences et des acquis professionnels ' -

—  Entretien périodi ue (contenu, déroulement, prise en compte powr avancetient indiciaire en
promoticn).

Litre VIXI. Viscipling

—  Prise en zompte d :s fautes.
—  Sanctions appliqu ‘es, graduation: avertissement, blame, déclassement, exclus‘i;n,_ licenciement.
—  procédure discipli raire et droits de défense.

Titre XI. Protection: nciale -

—  Médecin: de prévi-ntion,
-  Reclassement.



Conseiller de ’empl

1'

2.

18

Annexe JTH

PROJET DE PROFIL DE POSTE

Fonctions

Assiste lzs persornes & la recherche d’un emploi, d’une formation ou d’un conseil professionnel
pour favoriser lew reclassement.

Assiste les employ zurs pour ’embauche de leurs salariés; participe a la mise en neuvre des actions
qui favorisent 1’ac rptation et I’accompagnement Vers I'emploi.

Réalise pour cela Jes services tels que:

- JPinfcrmation ndividualisée ou en groupe;
. 1e conseil et le bilan professionnels A partir de ’entretien individuel.

Niveau (’accés et connaissances

Niveau

- Dipliime de fi 1 du premier cycle d’enseignement supérieur (BACH3).

- Quelgues anni es d’expérience professionnelle sont souhaitables des poste; correspondants au
pivenu acquis _

= Connaissarnces n'cessdaires

3.

Ll

- Pratique de l2 relation interpersonnelle (entretien de face 4 face, psycholog; e du travail).
- Tectniques d : communication et d’animation de réunions.

- Conpaissance de Pentreprise, de son fonctionnement général de l’appmche d:s postes de travail,

des navoir-fai e requis (sociologie des arganisations, ergonomie, expériede: professionnelle).

. Congaissance du monde du travail: environnement social des secteurs ]wofessmnnels des
conclitions d' «xercice des professions, de 1’évolution des emplons dans au rioins un secteur.

. Utilisation de 5 systémes de saisie et de consultation mformat‘lque !
Positionnement du poste

Travail.e dans ui:e €&quipe chargée d’un secteur géographique et/ou d’un porte:feuille d’usagers.

Réalise de nomi-reux entretiens d’échanges professionnels et/ou de conseil uvec les chercheurs
d’emploi et les e mployeurs.

Anime des réunians d’information.
Est en relation a rec des partenaires extérieurs (formateurs, organismes public).
Recoit ses instrt cons du directeur de Poffice local.
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Est autonome et r igle les incidents csumnts propres a son activité en conformité avec les régles de
I’établisiement. ] ‘

Participe 2 1a réfle <ion sur V’organisation, Je fonctionnement et I'évolution de s0:1 équipe de travail
et de I'orYice foca . :

Collecte, analyse les informations professionnelles propres & son champ d’intcrvention. Elabore

. éventuel ement di s documents de synthése.

'Adapte ef transme | toutes informations personnalisées nécessaires aux usagers.

Utilise les systém :s bureautiques et i_nformétiqucs nécessaires 4 'enregistrement et ay traitement
de V’information. ; :

Technicité

r

Théorigu:

- Connzissance ¢ ¢s fondements thé?:»riques et techniques nécessaires 3 I pratijue de Pentretien
d’embauche et e conseil (orientation et sélection professionnelles),

- Connzissance ¢ s techniques d’animation de groupe et de réunion ainsi que (les techniques de
comm unicatior,

- Utlisation des s surces documentaires relatives: i) & la définition et & la classification des métiers;
1i) aux statistiqq es du marché du travail; et i) aux contenus des formations.‘ :

| Pratique
- Pratique de tout 5 les opérations prc}pres au recrutement et au placement ainsi ({2’a ’information
professionnelle :t an conseil:
!
Situatins profe sionnelles: ,
- " tavail en entretien; -
- travei] sur d¢ ssier; ‘
- Pprospection ¢ xterne;
- animation de réunjons; :
- animation d’1.ne zone d’hfoméﬁom
- travail d’étud : éventuellement. :

!

Actiyités confide i .

- détermine avt ¢ 'employeur Jes émctéristiques et modalités de traitement;

- présilectionn les candidats en vErifiant la cohérence entre Jes profils Q et ;
- effectue le bil in de recherche des candidats avec I"employeur;
- analyse un err ploi en entreprisc;:;

~ constitue le dissier professionnel avec un chercheur d’emploi;

- prépure i 'en' retien d’embauche:;

- aide 4 la reche che d’emploi (CV] + lettre);

- informe et cor seille sur le chaix de la formation;

- collecte et trai ¢ des informaﬂon§ sur le marché;

- participe & I'a1 alyse des besoins :élc formation accélérée,




Agent administratif ou de gestion

4.

" Technicité
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PROJET DE PROFIL DE POSTE !

Fonciions

Apporte i I'éq iipe ’assistance administrative nécessaire 4 la réalisation des activités.

Saijsit, traite >u gére les informations de base de 1’équipe (actualisztion des fichiers,
corres;pondanc :). '

Réceptionne e établit le premier contact a partir du courrier et du téléphone.

Accu:ille et oriente Jes usagers vers les services appropriés.

Nive:u (de ré érence)

Nivenu BAC ¢ u BAC + quelques années d'expérience professionnelle soutuiitables.
Pratique de la -elation dans ’échange d’informations bréves.

Connaissance les systémes informatiques et bureaucratiques.

Connaissance les sources documentaires (répertoires et imprimés).

Connaissance ¢ la réglementation de 1’office (au niveau correspondant).

Positionneme at du poste

Travitille dans une équipe mais réalise seul certaines activités selon des régles précises.

A de; contact: pout de brefs échanges d’informations avec les usagers. i

Regoit ses ins ructions du directeur d’office.

Trie, transme¢: et transcrit les informations qu’tl a vérifiées en utilisant des systemes

informatiques ;
Assure la mis : & disposition des informations.

Conusitre ler gircuits de saisie et traitement inteme de 'informatita et les supports
documentaire ..

Connaitre I’or ranisation interne et I'information nécessaire aux renseignemer ts des usagers dans
leur iémarchi vis-a-vis des services (droits et devoirs de 'usager).

Recueillir et t ‘ansmettre des informations.

Participer & l: présélection des candidatures sur dossier (en partie).
Conytituer un dossier de demandeur.

Enre gistrer tcus documents par informatique.

Accueillir et .iriger vers les services les usagers.

Tenir & jour ¢ zrtains registres.

Classer et gé1 2r tous documents.
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f

PROJET DE PROFIL DE POSTE

Directeur local de I’¢ mploi

A Niveau de réfi rence et domaines de connaissance

Maitrise ou éq rivalent, on bien BAC + et expérience professionnelle de plusieurs années de
nivean équival :nt '

B. Exigences et cantepu professionnel

. Respongabilité

\
Encadre 1" quipe de travail: anime et dirige le service local avec prise: de décisions ace
niveau. A z utorité sur les agents du service local.

Collabore, négocie et transige avec le niveau n +'1 (nivedu régional)iet le niveau o -1
($quipe loc 3)e) ainsi qu’aves des partenaires extérieurs et des fournissenrs.

Autojomie

E;t autono ne dans le choix des modalités pour atteindre les objectifs fir:és, aprés les avoir
nigocids 1 vec le niveau n + 1 et préparés avec son équipe. Rend compte des résultats
d*activité i intervalles réguliers.

Regoit ses instructions et est contr6lé par le niveau n + 1 (uniquement).

Relaigns

Représent I’ONE auprés des interlocuteurs externes et du public.

Liéveloppse les relations avec les partenaires, anime des réunions internes et externes ainsi que
des group:s de travail. - '

Tectmicité

s

Connait s ffisamment les activités de ses agents pour impulser, assisier et contrbler les
rssultats. | ist en mesure de réaliser occasionnellement les activités de I’ agence (déterminer
135 caract tistiques d’une offre et ’enregistrer; conseiller un employeur pour un recrutement,
m deman jeur pour une formation; animer une séance d’information; analyser des besoins
¢n format on; conseiller et assister les agents dans la réalisation de leu- travail).

Organise 1 met en oeuvre les circuits de collecte et d’actualisation des. données du marché
(avec le n veau n +1 et le service informatique).

Jait évali er les services en analysant les informations et I’organisation en place.

- Programme ¢ ¢ vérifie les activités et les moyens de I" office' local; met au point des indicateurs
d’activité et. les outils de gestion (avec le niveaun + 1).
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- Prévoitets it le budget de sa structure dont il est responsable, de I'engagement des dépenses.
- Collecte, 1 nite et diffuse des informations sur le marché du travail.

- Participe .. Pévolution de la saisie des données de base du marché: du travail et au
diveloppeiient de I'informatisation de ces données.

«  Purticipe a la réalisation d'une étude.

1
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