566

JOURNAL OFFICIEL DE LA REPUBLIQUE TUNISIENNE — 25 Mars 1975

SECTEUR BATIMENT ET TRAVAUX PUBLICS

ANNEXE II

v

CONVENTION COLLECTIVE PARTICULIERE
PERSONNEL ADMINISTRATIF ET TECHNIQUE

DEFINITION DES FONCTIONS ET APTITUDES

Agents ayant des connaissances professionnelles résultant d'une formation élémentaire

Agent pouvant assurer le tirage, la coupe et le pliage sur papier héliographique des dossiers
établis par les dessinateurs s’occupe de 1a bonne conservation des papiers de tirage - assure les

Employé chargé de la vérification des heures de présence d’aprés les eartons, jetons ou feuilles
de pendules, ete,., Vérification des temps passés sur bons de travall en fonction des heures de
présence et autres travaux analogues. Peub caleuler les bons de travaux ainsi que les éléments

Agent ou ouvrier justifiant d'une expérience pratique ou théorique pour seconder un maga-

Agent qualifié et expérimenté capable d’assurer la responsabilité du travail qui lui est confié.

CATEGORIE
| .
1 la Gardien - Nettoyeur :
| Agents pour lesquels il est exigé une aptitude physique
2 Vaguemestre - Chaouch :
3 Tireur de plans :
petits travaux d’écriture qui peuvent lui &tre confiés.
4 Pointeau lére catégorie :
nécessaires 3 1’établissement des bulletins de paie.
Aide-Mécanographe - Standariste - Télexiste :
Aide-Magasinier @
nisier de lére catégorie,
Employé aux écrifures lére catégorie :
5 Dactylo lére catégorie :

Employé tapant normalement 40 mots/minute, orthographe correcte. Tape tableaux et chiffres
sotls une présentation convenable. Peut faire des_travaux d'écriture divers. Justifiant de 6 mois de
pratigue dans sa spécialité,

Employé aux écritures 2éme catégorie 4 Caissier lére catégorie :

Agent qualifié et expérimenté capable d’assumer la responsabilité du travail qui lui est confié,
mais ayant un niveau d’instruction du ler cycle de Venseignement secondaire ou les agents issus
de la catégorie 3.

Magasinier lére catégorie @

Méme définition que le magasinier 2éme catégorie, mais responsable dun petit magasin ou

travaillant sous les ordres du magasinier 28me catégorie.
Aide-Comptable lére catégorie :

Employé aux écritures, spécialisé dans 1a tenue des livres sous la direction et Ia responsabilité
du comptable ou chef comptable,

Aide-Comptable Mécanographe lére catégorie :

Agent justifiant de connaissances théoriques et pratiques pour seconder un Comptable-Méca-
nographe de 2éme catégoerie,

Pointeau-Marquenr 2éme catégorie :

En outre des travaux d’un pointeau, doit pouvoir faire la wentilation et Pimputation des
salaires par commande ou activité pour le calcul du prix de revient. Doit établir toutes déclara-
tions se rapportant & la main-d’oeuvre.

Aide-Déclarant en Douanes lére catégorie @

Employé pouvant seconder un déclarant.

Calqueur :

Agent pourvu d'un dipldme d'une école professibnnelle ou d’aptitude équivalente. Peuf dessi-
ner ou reproduire pour le tirage les dessins d’exéeution et perspectives établis par d’autres dessi-
nateurs.

Aide-Métreur :

Agent syant regu une formation professionnelle, capable d’établir des avant-métrés ou métrés
partiels sur plans ou d'aprés attachements. '
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Opérateur de Topographie :

Agent ayant regu une formation professionnelle, capable de faire des opérations topographi-
ques simples (levés - piquetage - nivellement - ete..).

Aide-Comptable 2éme catégorie :
Agent justifiant d’une expérience dans la tenue des livres et la passation de toutes écritures se

rapportant 3 la comptabilité générale et industrielle sous la responsabilité d’'un Comptable ou
Chef de Service.

Déclarant en Douanes lére catégorie :

Employé hautement qualifié dans les opérations de transit et pouvant justifier de connaissan-
ces théoriques et pratiques trés approfondies dans T'importation et l'exportation, ainsi que T'éta-
blissement de toutes formalités se rapportant 4 la profession, Doit connaitre parfaitement 1a
législation en vigueur.

Magasinier 2éme catégorie : -
Employé responsable d'un magasin, préparant les chantiers (commandes, matériel, livraisons),
établissant les bons aux fournisseurs, recevant les marchandises, faisant les rentrées de chantier.
Infirmier : '
Agent pourvu d'un dipldme de soignant pouvant assurer les soins d'urgence aux blessés de
I'Entreprise.
Dessinateur de lére catégorie :

Agent ayant un niveau de 2éme cycle de Venseignement secondaire, peut établir, d’aprés des
directives bien définies, des plans d'exécution ou de projet en utilisant au besoin des docu-
ments d’archives. Peut établir le croquis d’'une piéce simple et assurer le classement ef le
rangement des dessiers d’exécution.

Dactylo 2éme catégorie :

Tapant normalement 60 mots/minute machine - Orthographe correcte. Tape tableaux et chif-
fres sous une présentation convenable. Peut faire des travaux d’écriture divers,

Sténo-Dactylographe -~ Mécanographe lére catégorie :

Posséde le dipléme d’une école professionnelle, Prend normalement 100 mots/minute et les
traduit & la machine & la vitesse de 60 mots/minute. Bonne présentation - Francais et ortho-
graphe satisfaisants.

Secrétaire de Direction de lére catégorie :

Remplit les fonctions de dactylos, rédige ou établit elle-mame la correspondance et distribue,
gl ¥ a leu, le travail aux dactylos. Prend des initiatives dans le cadre fixé par le Chef ¢’'Entre-
prise - Niveau du baccalaurést exigé.

Caisgier-Comptable :
Méme définition quun Comptable de lére catégorie avec responsabilité de la caisse.

Compiable lére catégorie :

Employé responsable de la tenue des livres l1égaux et auxiliaires nécessaires & la compta-
bilité générale, de la préparation du bilan de l'entreprise et éventuellement de la tenue de
la caisse journaliére.

Déclarant en douanes 2éme catégorie : _
Employé pouvant effectuer sewl toute opération d'importation ou d’exportation,

Dessinateur 2é¢me catégorie - Niveau Bac Technique ou Brevet Technicien :

Agent pouvant établir, d'aprés les directives bien définies, les plans sur les données de
Pemployeur, de l'ingénieur ou des dessinateurs-projetteurs, un projet (tout ou partie) ou une
commande entrant dans le cadre des travaux habituels de I’entreprise. Détailler les pitces d'un
ensemble d’étude et les cotes complétement pour exécution. Calculer le poids des ouvrages pour
I'établissement des dewis. établir les nomenclatures d’aprés plans, Vérifier les possibilités d'as-
semblage d’'un ensemble d’'ouvrages. Appliquer les calculs de résistance des matériaux se rap-
portant & son étude d'apres 1a note de calcul établie par le Bureau d'Etude.

Chef de chantier lére catégorie :

Chef d'équipe justifiant d'une expérience confirmée dans sa spécialité. Organise et dirige
dans le chantler les sections de sa spécialité. Dolt assurer la sécurité de I'implantation sans
utiliser des appareils de précision et prévoir ses besoins en matériel et matériaux de construction
nécessaires & la bonne marche de scn chantier.

Desginateur - Projeteur :

Titulaire du Baccalauréat Technique ou d'un dipléme équivalent. Doit avoir les connaissances
des dessinateurs de la catégorie 5 et des notions précises de géoméirie, ainsi que des notlons
techniques particuliéres & sa spécialité industrielle, lui permettant de résliser seul les détalls
d’un projet d’ensemble,

Topographe :
Agent titulaire du Baccalauréat Teehnique ou d'un. niveau équivalent, capable d'établir seul
des levés de terrains planimétriques et altimétriques & différentes échelles, de profils en long
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10

11

12

13

14

et en travers, d'en produlre les plans, d’assurer tous travaux d’implantation et de controle
résultant de plans topographiques d'exécution d’ouvrages routiers et de construction.

Méireur :

Agent titulaire du Baccalauréat Technique ou d'un dipldme équivalent, capable d’établir seul
des avanit-métrés ou des métrés sur plans ou d’'aprés attachements d'une partie d’'un ensem-
ble d’'ouvrages ou d’'un projet dans les régles de l'art.

Comptable Mécanographe :

Employé ayant des connaissances théoriques et pratiques approfondies de la comptabilité
générale et industrielle, et titulaire d’un brevet d’opérateur sur machines comptables. Dolt en
outre, posséder des connaissances #rés approfondies des machines de la marque dans laquelle
il est spécialisé. Doit effectuer tous les tableaux de connexions qui servent & la marche de son
travail, ainsi que les pannes simples mécaniques ou électriques qui peuvent se produire et pouvoir
y parer par des modifications éventuelles de connexions.

_ _Comptable 2&¢me catégorie :

Doit faire preuve de connaissances suffisantes pour tenir les livres légaux et auxiliaires néces-
saires & la comptabilité générale et industrielleet étre capable de dresser le bilan, éventuelle-
ment avec les directives d'un Chef Comptable ou d'un Expert-Comptable,

Chef de chantier 2éme catégorie :

Chef de chantier qualifié, justifiant d’une longue expérience professionnelle d'au moins cing
ans, affecté seul et en permanence & la conduite @’'un chantier de montage & pied d’oeuvre. Il
exerce son commandement sur plusieurs Chefs d’équipes de spéeialités différentes dans la bran-
che. Il assure la conduite des travaux conformément aux conditions techniques ou au cahier
des charges, sous sa responsabilité ou sous celle d’'un conducteur de travaux.

Chef du bureau du Personnel et de la Main-d'Oeuvre :

Cadre ayant des connaissances approfondies de la législation de travail, des conventions
colectives, au courant des principales réalisations sociales. Doit préparer et proposer & la direc-
tion générale et faire appliquer, apreés 'accord de celle-ci, les décisions relativies au réglement
intérieur, 4 1a discipline, aux questions de salaires et en général & toutes les questions intéressant
le personnel. Doit régler les cas particuliers dans le cadre des directives générales qu’il a recues.
Le personnel placé sous ces ordres assure le conirdle des effectifs, I'embauchage, le débauchage,
1z discipline générale, la surveillance, éventuellement le gardiennage, le contrble des consignes
et l'établissement de la paie, ainsi que toutes les déclarations y afférentes.

Secrétaire de direction 2éme catégorie :

Agent hautement qualifié, possédant des con naissances théoriques et pratiques dans sa spé-
ciaglité, apte au commandement. Titulaire du Baccalauséat ou issu de la catégorie 7.

Dessinateur-Projeteur et Calculatenr :

Doit awoir les connaissances d’'un Dessinateur-Projeteur de la catégorie 7, des notions de calcul
courant de résistance des matériaux, ainsi que des notions techniques particuliéres & sa spécia-
lité, lui permettant d’étudier seul un ouvrage co urant, devant répondre aux normes de la profes-
sion en vigueur.

Géomeétre Topographe :

Agent titulaire d'un dipléme de géométre topographe ou d’'un diplome équivalent ou justi-
fiant d’'une longue expérience professionnelle dans la catégorie 8. Apte au commandement

d'une ou plusieurs équipes de sa spécialité et assure sous sa responsabilité un ou plusieurs
travaux topographiques,

Dessinateur-Chef de Groupe - Niveau ler Cycle @’Etudes Supéricures :

Sous les ordres d'un Chef de Bureau d’Etudes ou d'un autre Chef de service, étudie ou fait
étudier simultanément plusieurs projets devant répondre & un cahler des charges. Il a la respon-
sabilité du travail d'un groupe de 5 dessinateurs au moins, auxquels i1 distribue, surveille et
contrdle le travail,

Chef de dépit et atelier :

Technicien supérieur justifiant de connaissances théoriques et pratiques dans son domaine en
vite d'assurer l'approvisionnement des chantiers en matériel et matériaux, 'entretien des engins
apte au commandement des équipes de magasiniers, mécaniciens, ¢lectriciens, chauffeurs et
conducteurs d’engins, et au contrdle des travaux confiés & ces derniers,

Métreur - Veérificateur :

Meétreur de la catégorie 8, doté d'une lonpgue expérience; capable d’établir les prix, leurs sous-
détails, les piéces €crites (administratives et techniques) et de conduire sous son contréle une
équipe de métreurs,

’ Chef de chantier de 3éme catégorie :
Chef de chantier de 2éme catégorie, justifiant d’une longue expérience (8 a 10 ans) profes-
sionnelle dans ladite catégorie.

Conducteur de travaux lére catégorie - Brevei de Technicien ou Bac Technique :

Centralise des chantiers pouvant nécessiter I'emploi de plusieurs chefs de chantiers. Etablit
les rapports entre les clients et les entreprises en ce qui concerne I'exécution des travaux. Controle
le travail des chefs de chantiers, assume la responsabilité d’exécution des chantiers. Peut :
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— Préparer les éléments;

— Prévoir, répartir des approvisionnements;

— Organiser la main-d’oeuvre;

— Rédiger les rapports techniques et les situations de travaux,

15 | Chef de Service Financier et Comptable :

Cadre diplémé d’études supérieures ayant une expérience professionnelle lui permettant d'as-
surer sous les ordres des directeurs les travaux relevant de la compétence de son département,

Ingénieur lére catégorie :

Agent possédant un niveau de formation générale et technique attesté par un dipléme d’études
supérieures (licence, dipléme d’ingénieur).

16 Ingénieur 2éme catégorie :

Technicien ayant acquis, par des études scientifiques et professionnelles, une formation techni-
que appuyée sur les connaissances générales reconnues par un dipléme qui lui permet de se
metire rapidement au courant des questions d’études ou de travaux et qu’il met en oeuvre dans
I'accomplissement de ses fonctions sans assumer une responsabilité compléte et permanente qui
revient en fait & son Chef, exemple :

— Ingénieur de calcul;

— Ingénieur de technicité générale;

— Ingénieur technique des services commercisux;
— Ingénieur spécialisé dans les recherches.

11 doit avoir accompli un stage d’au moing un an dans une entreprise ou un Bureau d'Etudes
comme ingénieur débutant et avoir des notions générales sur la construction des ouvrages et
leur installation et comnaltre les lois et réglements concernant la construction.

Conducteur de fravaux 2éme catégorie :
Conducteur de travaux de la catégorie 14 justifiant d'une expérience de 8 & 10 ans,

17 Ingénienr 3éme catégorie :

Cadre technique titulaire d’'un diplome et ayant acquis une longue expérience professionnelle et
une culture générale approfondie. Doit étre capable de calculer les ouvrages les plus délicats
de la profession ef diriger les études pour qu'elles répondent au désiderata des clients ou des
cahiers des charges. Il doit étre capable de préparer et lancer les travaux et d’en suivre I'exécu-
tion. Il doit étre capable de déterminer la capacité de production des chantiers, fixer les délais
d’exécution et préconiser les mesures nécessaires pour les faire respecter, I dolt &tre capable de
coordonner les travaux des employés, techniciens, agents de mafitrise et ouvriers placés sous son
autorité.

18 Ingénieur Projeteur, Chei due Bureau d’Etudes :

Doit avoir au moins 5 ans de pratique dans l’ensemble des catégories d’ingénieurs indiquées
dans les positions ci-dessus. Doit é&tre capable, avec le concours personnel technique et qualifié,
d'établir tous les avants projets ou projets d’exécution, de facon compléte, rationnelle et écono-
migue d’aprés les directives générales du client ou de son mandataire, ou d'aprés un dossier
transmis par le Chef d'entreprise ou son représentant. Doit étre capable d’assurer les rapports
avec les architectes ou les clients pour la discussion et la réalisation des ouvrages, 11 doit établir
ou plus fréquemment faire établir sur la base de ses calculs personnels, les devis aux fins de
discussion avec la clientéle, I répond aux critiques et aux demandes de déterminer les causes
ignorées ou peu connues de phénoménes existants. X1 doit déterminer les moyens 3 mettre en
oeuvre pour améliorer les trawvaux ou augmenter, sans que cela ait nécessalrement une réper-
cussion immédiate sur la technigue et sur la production de celle-cl. Il doit établir les nomencla-
tures, dessins d’ensemble ou de détail pour la réalisation d'un travail donné et doit étre capable
de se servir des normes de spécifications des matériaux & employer.

19 Directeur Technique :

Cadre supérieur devant posséder la formation théorique et une culture générale correspondant
& celle résultant du programme des grandes écoles ou titulaire d'un dipléme reconnu équivalent.

I1 doit en outre, avoir acquis les connaissances pratiques résultant des différents stages ou
exercices dans d’autres titres effectués dans la profession. I1 propose & la Direction Générale
toutes modifications susceptibles de parfaire les travaux ou d'étendre la capacité de l'entreprise.
Il est nanti du pouvoir de contrdle et de coordination de tous les travaux de la direction techni-
que de l'entreprise, 11 conduit I'ensemble des études et des travaux de l'entreprise.

Directeur Financier :

Cadre supérieur placé sous les ordres de la Direction Générale ou de I'Employeur, devant
posséder la, formation théorique et une culture générale correspondant & celle résultant du
programme de I'Ecole des Hautes Etudes Commerciales ou titulaire d’un dipléme reconnu équi-
valent. Il doit en outre, avoir acquis une longue expérience pratique d¢ans la comptabilité géné-
rale et analytique et la gestion financiére des Entreprises & caractére industriel, Il1 doit régler
toute opération financiére dOment précisée par la Direction Générale ou I'Employeur en accord
avec les Directions Technigque et Commerciale. Il doit étudier et préparer les budgets d’exploita-
tion et d’investissements, controler les opérations comptables et approuver les comptes des bilans
et annexes. Il doit renseigner et conseiller le Chef de I'Etablissement sur les possibilités finan-
ciéres de I'Entreprise et les mesures adéquates 4 sulvre pour assurer une gestion financiére
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saine. T1 doit rassembler tous les éléments concourants & l'établissement du prix de revient. Il
doit proposer toute méthode propre & rendre les renseignements immédiats et utiles au contrdle
des prix de revient ainsi que les perfectionnements 4 appliquer,

Directenr Administratif ou Commerecial :

Cadre supérieur placé sous les ordres de la Direction Générale ou de 'Employeur, devant pos-
séder la formation théorique et une culture générale correspondant & celle résultant du pro-
gralnme de I'Ecole des Hautes Etudes Commerciales ou de 1'Ecole Supérieure d’Administration.
i doit en outre, avoir acquis les connaissances pratiques résultant des services rendus dans
d'autres fonctions ou des stages effectués dans l'établissement ou des établissements similaires.
11 dolt régler toutes les opérations commerciales ou administratives diment précisées par la Di-
rection Générale ou 'Employeur en accord avec la Direction Technique. Ii doit renseigner et
conseiller le Chef de l'établissement sur les possibilités du marché,




