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3 modes d’organisation difféerents coexistent dans les
directions interrégionales :

1. L’organisation administrative qui découle des rattachements
hiérarchiques des postes indiqués aux agents dans leurs profils

—» L’organisation administrative part du principe général du rattachement des
fonctions supports & I’adjoint-administrateur et des opérationnels aux AST.

2. L’organisation vécue liée au fonctionnement de la direction
interrégionale
— L’évolution constatée par rapport a 1’ organisation administrative de départ

consiste dans le rattachement plus ou moins complet des fonctions d’assistants
techniques, de gestionnaires de centre et d’assistantes opérationnelles aux AST.

3. L’organisation constatée dans le cadre de la mise en ceuvre de
’entretien professionnel. Cette organisation constatée met en
évidence la réalité de certains rattachements hiérarchiques

—» On constate deux positions différentes concernant les agents
fonctionnels :

- Un rattachement formalisé des assistants techniques, des
gestionnaires de moyens et des assistants opérationnels, justifi¢ par la

proximité professionnelle de ces agents avec I’AST
— GO : Assistants technigues, Gestionnaires de moyens, Assistants opérationnels
—  (SO/NP/GES : Assistants techniques et Gestionnaires de moyens

- Un rattachement de tous les fonctionnels & 1’adjoint

administrateur, justifié par le respect de 1’organisation administrative

— RAA etGEN
— MED : Pas de gestionnaires des moyens du centre ~ fonction pratiquée en mission par

Betife Teaction de quotité de travail (sauf un poste adapts) ; ursenl AT Svaluécar Jos o

autres sont chargés de mission issus de la filiére ST



Recueil et Definttion Débats et Déclinaison des orientations en Présentation et finalisation du
structuration des précisions propositions opérationnelles document cadre
d'information | pistes de des

travail orientations
préconisées
Juin - 30 1er Décembre~ Juin 2012 Juillet 2012 Septembre 2012
novembre novembre décembre
ETAPES 2011 2011 2011
H 12112 )
_— : Réunion L Formalisation du Réunion
c;:f. Reu'gf; s COPIL (50?[%_ Séminaire document cadre (.;OF“.' DIR
en restreint élargi DIR 8-9/02 . elargi AAJAST
AAIAST Chiffrage de L 05107
_ Phypothése de schéma: 06109
cible :
t.0escription:
des : ;
organisations et| . ool o i
des processus Erfn::ggs et Document cgc!_re /
LIVRABLES orlemations adh :

Modalités de mise en ceuvre Concertation et avis des instances Communication
des mesures et mise en oguvre
d’accompagnement
Octobre-novembre 2012 23ms gamestre 2012 12" trimestre 1¢ semestre 2013
2013
ETAPES
Conférences : Gongertation avec les organisations .
: ) . - Appropriation et
RH f syndicales Fre:znéituon déploiement de
: I'organisation cible
. Présentation du projet en CHSCT et CT
1..Etendu.des transferis de i :
;. compétences ef mesures : Organigrammes cibles
i 3, o g L
o daccompagnement Document CaUTe | riches de postes
2, Qrganigramme nominatif validé pour mise [Rtdb et it
LIVRABLES| 3. Chiffrage et calendrier d en cuvre Guvertures de postes :
recrutement prévisionnel : Accompagnement et formation




Effectif AST, adi. AST et ass. AST

AST Ad.AST Ass. AST
Nb d'agents  Nb
Régions Centras rattachés  diagents! PP ETP PP ETP PP ETP ASTlcente
3zHt AST
CIE lle-de-France Lroissy-Beaubourg 2 38 1 1 1 1 ASTicenire
La Courneuve iy 80 i 1 1 1 ASTieentre
Panfin o ] 1 1 + 1 Gas paticulier de Passy
Passy 9
Gantre Tours 75 75 1 1 1 1 1 ASTicentre
Charlres 12 7 1 1 q 0 1 AST pour 2 centres
St-Cyr-en-Val® 65
Total 2 [ 366 366 5 4,9
G50 Campagne 2o 1 1 1 09 1 AST paur 2 centres
Pessac 55
Limousin Limoges pal 21 1 1 AST/centre
Midi-Pyré: Saint-Orens 53 53 1 1 ASThcentre,
Mortauban 26 26 1 1 ASTrcentre
Poitou-Charendes Poitiers &7 57 1 1 1 1 AST/cantre
DOM-TOMK Cayerne 12 20 4 1 AST pour 2 contres
Gourboyre 8
Total b 8 255 255 & SR 1,3
C Sévignd 70 70 1 1 E *Af'e 0,8 1 ASTlcentre
Basse-Normandie Bourguébus 37 37 1 1 1 AST/icentre
Hauta-N: di Grand-Quevilly 52 52 + 1 1 AST/centre
Pays de la Loire Beaucouzé i)
Carguefou il 85 k] 1 1 1 AST pour 4 centros.
Fontenay-le-Comie 11
Le Mans i4
Tofal 4 T 244 244 4 1
e Corsa Ajactio 1 1
Langusdoc-Roussillon Nimes 55 8% i1 1 1ASTicentre |
Perpignan, 1B 50 151 141 i 1 1 AST pout 2 centres +
Villeneuve-les- ar ssIon | mission Corsa
. Béziers
vaence'-mpaﬂobe Eguilles 43 43 1 1 AST/centre
drazur 1 -
Merseille 38 45 1 1 ASTicertre + Nics
Nice 7
3 ] 194 194 5 2
Nord-Pas-de-Calais Arras-Achicourt 24
AST pour 2 cenfl
Villeneuve-dAssa &7 n 1 08 | 1ASTRo res
Picardie Amiens 52 0.5+0.5
Passel 13 82 1 '(:Dﬁ 1 AST pour 3 centres
Soissons 17
Total 2 5 53 153 2 1,6
Rhsne-Alpes Bron 82 82 1 I 1 1 ASTreantre
nissior]
Valence 28 28 1 1 AST/centre
Auvergne Clemont-Ferand 43 43 1 1 1 1 AS T/centre
2 _ 3 163 133 3 AR 2
_Champagne-Ardenne Reims. 20 20 1 1 AST/centre
Sa:rd‘M:rrgn surle 50 50 1 1 1 AST/cenire
Lorraine budres 16 78 1 1 09 [ 1 AST pour 2 centres
Motz 82
2 4 148 148 3 .9
Alsace Strasbourg 32 32 1 L 1 A5T/centrs
Bourgogne Dijon 48 . 1 .-
2 o 56 T, 1 mission 1 Cas paticulier de Passy
Franche-Comtd Besangon 38 36 1 1 i 1 AST/centta
Total 3 4 124 124 X 3
Total 23 42 1637 1637 31 87

*: agents opérationnsls et fenctionnels GDI
2 : + agents de Bourges




tés Accueil-secrétariat-assistanat de direction et Animation du dialogue social et du
suivi des instances représentatives en DIR

Rappel répartition das fonctions par directions inferrégionales
Fonctions @S0 ._ » GO N Total
1 {1 ETP) + a5 2
i e {1BETP 1(1ETPass. 10
115 de(.g;g;m 1 (0B ETR) miscion) cacgentony | 1BSETP) hors COD
Fonctions GIE Tatal
1ETR ¢t
@DRA1ETP | qerpopr | 1Ewont | oaEmen | 2 (AETPCO egETRon | 4 ereen OO PR T
CDl en centre mission) en centre
{sscificlts)
femr con 1 TP O cidié 2
;zﬁ‘fi 1ETP CO0
| cirection-gestion secrélarial de 2
I directian-
- cormiantion- redaions socisles]
Total 2 1 2
ol Aniniation di:
Fonctions CIF G50 . GO
iail] 1 ETP GDI, scthits
partieils
"Appui au dialogue social”
1 el 1ETP COl didi 2
] ! 1 TP CDD 1ETRCOD
"Traitemant des relations seciéiarint de secrétanat de 2
avec les instances” sirection-gesiios direction-
‘“"'“'I?W‘" relaliona zocids)
2 ETP €Ol
At - 1 TP e 1 ETPaDI
‘Secrétariat o suivi des CT™ assure uniquerent He - 4
e auhd des GT | oo mepariclle solivitg partielie
"Assislance sacrétarat CT 1 ETP DI 4

et CHSCT” acthité particlie




Analyse ef comparatif des domaines d'activités des assistants administratifs avec les domaines d'activités des assistants opérationnels ef des
gestionnaires de conventions N

Source : Tableau rdcapitulatif des activités par fonctions et tableau
racapitulatif sur les effectifs fonctionnels en DIR

Rappal des domaines d'intervention des assistants administratifs en DIR
Fonctions gso | oso Tliiimema ; : Total agants
i inistrati 2 (1 ETPGEN
:’;‘m""d'“'"'s'm' QM of vises | DOM + 1 ETP CDI| 1 @@ ETP Con | 2418 ETP CON 2QETR 2 (18ETP) w
i LGV ponchal)
gsnsl;shntadmmlslmhf {ETP DD 2ETPGOD 2ETP CBD 5
e ns agent CDIY qui fai
Domaine d'activité 1 = 5""’“:;,”0"' “' eoslement ent 1 CDI (0,8
é jon et du suvi administratif = soufien potyvaleat gevrtnrial d agamt 1ol | 2 e 6
al peationnaire de convenfion ‘imﬁz:‘ sui
Domaine d'activité 2 : SpOcHCS DOM o qqantcpl | 2aent 1501 (00M)
suivi des opérations archéologiques = soutien LGY Iy et hdbergomont)
3 lassistant opérationnel potyvalont
Domaine d'activités 3 : Spéciiots DOM et agent 2 C0L
o " ) _ * coiho asaislo | agent 1 GDD agemt COD
 suivi dos activités ot des frais de déplacement L6V ayent S0 L B o | agent 1at2CDI ?
= soulien & [assistant opérationnel ’ potyvalent (k) des beds) ttompa ot frs) {tompe ot kaic)
1{1ETF) 22ETP} 108ETF) 3 (2EETF) 22ETR Z@RET) 4 {38ETP)

Répartition des domaines d'activités des assistants administratifs :

CiF : poste spécifique qui se trouve en centre archéologigue & St-Cyr-en -Val, activités principales : ODM et gestion
des visites médicales

GSO : assistant administratif polyvalent pour les DOM + mission spécifique dAlain Stephan sur LGV

GO : assistant administrafif ¢édié & la gestion des frafs + ODM

MER : I'agent en CDD travailie partiellement pour les conventions, fait également du secrétariat de direction et relation

avec IRP

systéme de bindme des assistants administratifs CDI :

- un assistant administratif avee assistant opérationnel pour QDM et hébergement

- un assistant administratif avec gestionnaire du personnel pour contrile et saisie des frais .

NP : un agent CDD pour {emps et frais + un agent CDD en charge de commande d'engins et DICT (irés spécifiqua)
RAA ; agent 1 CDI fait conjointement de la gestion de convention et du suivi des temps et frais

les agents 1 et 2 se sont réparli les agents pour assurer la saisie des relevés de temps, le conirdle des piéces
justificatives pour le remboursement et la validation des frais et temps

GEN : agent 1 CDI en charge de la gestion des conventions de la région Lorraine

agent 2 CDI entiérement dédié A la gestion du personnet (= activités de fa gestionnaire du personnet)
un agent COD pour la gestion des temps et frais

un agent CDD dédié aux relations sociales

— En ¢e qui conceme les agents CDI, seul 'assistant administratif des DOM (GS0) effectue Ia totalité des activités du
profil de poste, les autres agents sont chacun "spécialisés” dans le domaine de la gestion des conventions ou dans le
domaine de la gestion des frais

— En @ qui coneema les activités des agents CDD, ces demiéres sont irés variées et ne relévent pas toutes du profit
de poste d'assistant administratif =

- gestion des conventions + secrélaniat de direction/retations sociales (1)

~gestion des temps et frais (2)

-chargé de DICT (1)

- chargé des relatiors sociales (1}




Domsaine do la planification et da a gestion du temps et des frais en DIR

Fonctions CiE 680 GO CmMEDT e GENE
ReSTARR
. - SEBETR+1 19
Assistant cpérationnal RBETP) ETF migsion} 1 OBETR 22ETF) 3(BEP) B(2.6ETP) ZZETH)
Assistant epéraliunnei sectoriel 5{EETR) 2
& Z 1§ 1 (0,6 ETP} 3
BEBETP+1
6(55ET) 3@eTP) oy | 10BE™ 2@Em 3@ ETR} 3T 2RETP) 24
s ini iz affectusnt des
activitds du domaine d'activits 2 : SpockicllBDOMet]  agant DI 0.8 “gf;‘;;:;:'f:ﬁ)“
suivi des opérations archéolagiques = soutien Lev ETP) 0AETP
& [agsistant ationne] (irais)
" ini Hectuant des
agont 2 COI agent 1 &t 2504
activitds du domaine d'activits 3 ; Spacifcits DOM ot "'“éf‘f; O | onsiestanisin | o5 LD | oot | SSOEEIE
suivi des aclivités et des frais de déplacement eV’ (i) des fraia) 1ET gostion personnel) 1ETP
= soution & [assistant ppérationnel 15 ZEP
5 (GETF" main 2@ETR)+
BUTETP 1 pas on ternps plein axchhith fraks pr
SusEmy 3BETR) Mo msio | 3OS BEEPE ! rios dowcass. .+ OSETP) | osionnair du
adm.) ‘persoanel

Domaine d'activité de la planification et de I3 gestion des frajs ;

CIF : Existence de deux fanctions spécifiques & la DIR CIF : une fonction dé&diée & la gestion de la planification

(assistantes opérationnelies planification, gérant chacunre une régien) et une fenction dédiée 4 lz gestion des temps et
des frais {assistant opérationnel activités).
G50 : Les assislants opérationnels gérent A la fois la planification et la gesfion des frais {répartition par région, avec
une assistante opérationnelie qui gére deux régicns)
Spécificité du poste d'assistant administratif DOM qui est pelyvalent. et participe pour les DOM & a préparation ef suivi

administratif, au suivi des opérafions archéologigues et au suivi des activités et des frais de déplacement.

GO : Les assi opé

1els (gérant ¢h:

une région) n'assurent que particllement la validation des frais et

das temps, une assistante administrative est spécialement dédiée aux frais, indemnités et ODM. Ii faut noter que
cerlains AQ se trouvent dans les centres archéclogiques et non pas 4 la DIR comme c'est le cas pour les aulres
interrégions {Cesson, Bourguébus, Grand Cluevilly et DIR).

MED : L'assistante opérationnelie est aidée par deux assistanfes administratives, un

e qui gére spécifiquement les

ODM et les héhergements (désignée comme le binome" de I'AQ), et une seconde qui fait ie contrbie et a saisie des
frais (désignée par la DIR comme le "binome” de la gestionnaire du personnel).

NP : Les deux assistantes opératicnnelles, qui gérent chacune une région (Picardie et Nord-Pas-de-Calais)
nintervienrent pas dans le suivi des activités et des frals. C'ast I'assistante administrative qui se charge des temps et

frais.

RAA : Les trois assistanis opérationnels, tout comme 4 la DIR NP, n'intesvierinent pas dans le suivi des activités ot des
frals de déplacement. Deux assistantes administratives interviennent chacune dans ce domaine ; répartition entre elies
des agents pour assurer la Saisie des refevés de temps, le conirdle des piéces justificatives pour le remboursement et
|z validation des frais et temps. Une des assistantes intervient également partiellement dans 1a gestion des

conventions. Elles fravaillent également avec la gestionnaire du persennel sur certaines activités ; gestion logistique de

déplacement des agents et saisie des congés.

A noter fa présence de 'assistant opérationnel Auvergne, non pas & la DIR, mais au centre archéologigue de Clermant-

Ferrand.

GEN : Les assistants opérationnels, dans le domaine "Suivi des activités et des frais de déplacement”, interviennnent
uniquement sur la partie saisie des relevés de temps. Une assistante administrative en CDD se charge de la gestion

des frais.

I's
GES : Les assistants opérationnels, comme & la DIR GEN, interviennnent uniquement sur la partie saisie des relevés
de temps dans le domaine “Suivi des activités et des frais de déplacement”, ¢'est la gestionnaire du persennel qui est
en charge du suivi du processus de validation des frais et temps.




=

&

Domaine de la gestion des convantions en DIR
Fonctions CoF ) eso | 8d oEn
Gostionmai .
c;:‘"a"m'm e convention 3(25ETR) 2(19€ETP) 32 AETP) 10.8ETP) 106 ETP} 1psE™ 1(Q8ETP) 10 EMRy 13
.g;;honnzxre de convention 1@5EW) 1 ©5ETP) 2
Total gestionnaire ‘_iE anvention 2@ ETP) 2(19ETH) 3 @4ETPY 109 ETF) 2 (11ETR) 1 @8ETR) 1 BETP) 1(ETR)
. . ™ das agent CDD qui fail
ac'z:iwtes' 65 du domaino d'activité 1 : ! Spédificils DOM ol i aganticpl | W1CDIO8 R
prép: el du suivi if = soutien LGV direction el ey ETF)
au geationnaire de convention 5 IRP
1 lsETR)-1 e
AREETPRE | 5oy BzacTe) [WMCODOOINE o emey | getaovalle | 2 {14ETP) 10 EW)
e ETF GOD) dactivits r e >
dédigs & la cenventiona) i dgalement sur
CDlLoon d | ein i

Domaine de |a gestion des conventions :

Peu d'agents administratifs interviennent en fait dans la gestion des conventions (3), ils interviennent d'ailleurs
partieiement dans ce domaine d'activits, en complément a la gestior des frais (RAA) ou en complément aux activités
de secrétariat de direstion-suivi IRP (MED).

Seul une assistante administrative 2n GEN travaille spécifiquement sur a gestion des cenventions, elle est en charge
de la gestion des conventions de I région Lorraine.

Domaine e la planification at de 1a gestion dutemps et des frais en DIR
Fonctions G &2 HE Total agests
Assistant opdrationnal 3@EETR 55%"'5::;; 1 @BETP) 22Em IQET 3 (2BETR) 2QETR) %
Assictant oparationnel sectoriel 5(BETP) 5
pérati 1(0,5ETP) 1
(5.5ETR) 3EETP) iﬁfﬂh;; 1.8 ETP) 2 2 ETP) 3BETR) 3 @SEF) 22E7P) 25




Objet

Institut naticnal
de recherches
archéologiques

! préventives

Note

Etude sur la répartition des activités des agents en charge de la
programmation-planification et de la gestion des frais en direction
interrégionale: assistant opérationnel / assistant administratif

Source : tableau récapitulatif des activités par fonction

1. Le profil de poste de I’ assistant opérationnel
1.1 Domaine d’activités de la programmation et planification
1.2 Domaine d’activités du suivi des activités et des frais de déplacement
2. Le profil de poste de I’assistant administratif
2.1 Domaine d’activités de la préparation et du suivi administratif, en soutien
au gestionnaire de convention
2.2 Domaine d’activités du suivi des opérations archéologiques, en soutien &
I’ assistant opérationnel
2.3 Domaine d’activités du suivi des activités et des frais de déplacement, en
soutien & 1’assistant opérationnel
3. La spécificité de Ia direction interrégiomale CIF
3.1 Deux fonctions distincts dédiées a la planification et au suivi de 1’activité
et des frais
3.2 Création d’une fonction d’assistant opérationnel sectoriel
4, Scénarios potentiels dans le cadre de I’évolution des fonctions d’assistants
administratifs et d’assistants opérationnels
4.1 Evolution de la fonction d’assistant administratif en un véritable charge
du suivi des activités et des frais :
4.2 Création du poste d’assistant opérationnel planification-activités-frais
4.3 La fonction d’assistant administratif, une fonction spécifique réservée
pour les agents CDD

Les deux domaines d’activités, « programmation-planification des agents » et
« suivi des activités et des frais de déplacement» constituent I’ensemble des
activités du profil de poste d’assistant opérationnel.

Mais le domaine d’activité « suivi des activités et des frais de déplacement »
constitue ¢galement une part importante du profil de poste de I’assistant
administratif (cf. tableau). -

1. Le profil de poste de I’assistant opérationnel

1.1 Domaine d’activités de la programmation et planification

Le premier domaine ; « participation & la programmation et planification des
agents » regroupe les activités suivantes :
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- Contribuer 3 la préparation des réunions de programmation, y participer
puis suivre Papplication des décisions prises lors de ces réunions ;

- Assurer la saisie des besoins des opérations en identifiant les fonctions &
assurer, le budget en jour/homme par phase ¢t les dates de début et fin de
I’intervention prévue par ressource et par phase (préparation, terrain,
étude) ;

- Affecter les agents aux opérations en fonction de leur profil de
compétences et de leur date prévue de disponibilité sur les opérations en
cours et d’indisponibilité du fait des absences en tenant compte des profils
définis dans les projets d’intervention ;

- Contacter les agents en CDI ou CDD pour régler ies modalités
d’affectation ;

- Informer I’adjoint-administrateur des agents en CDI risquant d’étre en
rupture de charge ou non affectés ;

- Prendre en compte les indisponibilités prévisionnelles des agents en
relation avec la DRH et la direction interrégionale ;

- Préparer et diffuser les ordres de mission.

— Toutes les activités de ce domaine sont reconnues majoritairement par les
assistants opérationnels.

— Seule Hactivité "préparer et diffuser les ordres de mission” est effectuée par
des acteurs différents suivant les DIR ;
- lassistant opérationnel ; activité du profil de poste (GSO, GO, RAA)
- l'assistant administratif ; activité du profil de poste (GSO pour les DOM,
MED-bin6me avec assistante opérationnelle, GO)
- le gestionnaire du personoel ; activité complémentaire au profil de poste,
avec la gestion des hébergements (GES, NP, GEN, CIF)

— Les assistants opérationnels sont les seuls & interveniv dans le domaine de la
programmation et planification des agents.

1.2 Domaine d’activités du suivi des activités et des frais de déplacement

Le second domaine ; « suivi des activités et des frais de déplacement » regroupe
les activités suivantes :

- Saisir les relevés de temps 4 partir de la planification et des documents
transmis par les responsables d’opération ou controler la saisie
décentralisée ;
~» Cette activité est en majorité effectuée par les assistants
opérationnels (excepté NP et RAA ou se sont les assistants administratifs
qui en sont en charge)

- Assurer le suivi du processus de validation des frais et des tenps, traiter les
anomalies sur les relevés de temps et les frais pour en rechercher la cause
et faire remonter 1’information & I’administrateur ou 4 la direction
interrégionale ; Co
— Cette activité est rarement ou partiellement effectuée par les

(CDI et CDD) qui assurent ce suivi (GSO pour les DOM, MED, GO, GEN,
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NP, RAA). En ce qui concerne la DIR GES, c’est la gestionmaire du
personnel qui assure cette activité (absence d’assistant administratif dans
cette interrégion)

- Informer la gestion du personnel des conditions d’obtention des primes
liges a ’activité opérationnelle.
— Cette activité est peu reconnue par les assistants opérationnels, les
AST et les gestionnaires du personnel sont souvent cités comme agents
intervenant directement dans ce domaine. Les gestionnaires sont en effet
en charge de « 1instruction des demandes de primes de suppl€ance en lien
avec PAST » (cf. profil de poste).

— Dans les faits, il s’avére que peu d’assistants opérationnels interviennent
réellement dans le domaine de la gestion des frais, cette activité etant réalisée
dans la majorité des DIR, par ou avec, des assistants administratifs, CDD ou
CDI, et spécifiquement dédiés i cette activité. A noter que dans deux DIR, Ia
gestionnaire du personnel intervient ¢galement dans cette activité.

—> Seuls les assistants opérationnels de GSO effectuent la totalité des activités du
- profil de poste, notamment le suivi du processus de validation des frais et des
temps. '

Les assistants opérationnels sont généralement en charge d’une région
administrative (voir tableau ci-joint), excepté pour quelques agents qui gérent
deux régions (1 GSO, 1 GES, MED) ou alors qui se partagent une région (RAA,
GEN).

Iis gérent en moyenne entre 46 et 76 agents, cxception faite de la DIR MED, ou
ne se frouve qu’une assistante opérationnelle en charge de 180 agents.

L’ assistante opérationnelle MED travaille en bindme avec une assistante
administrative qui gére les ODM et la gestion des hébergements. Une deuxi¢me
assistante administrative en charge du suivi des frais travaille en bindme avec la
gestionnaire du personnel. '

D’autre part, ’assistante opérationnelle de MED n’affecte pas les agents aux
opérations, cela reléve du role de I’AST ; elle est en charge de la coordination de la
planification et de la saisie des comptes rendus d’activité. Cela contrairement a
certaines DIR of se sont bien les AO qui affectent les agents aux opérations
(activité reconnue dans le profil de poste ; GSO, GO, GES, GEN, NP, RAA).

Son travail est done, sur certaines activités, partagé avec deux assistantes
administratives ; ODM, hébergement et frais d’une part, et partagé avec 'AST en
ce qui concerne I’affectation des agents d’autre part, ’AST ayant un réle plus
important que dans certaines DIR.

Les assistants opérationnels sont majoritairement affectés au siege de la direction
interrégionale, exception faite pour la DIR GO et GES, ot ces derniers sont
affectés dans les centres archéologiques. En ce qui concerne la DIR GO, cela
s’explique par le fait que les assistants opérationnels sont en pratique rattachés a
’adjoint scientifique et technique, et se trouvent donc an plus prés de ce demier,
dans le centre archéologique dont il a la charge. Ces derniers ont d’ailleurs été
évalués par I’AST lors de la campagne d’entretien professionnel de 2011.

Cf.:.voir tablean.ci-joint sur les résidences administratives. des.assistants. ...

opérationnels.

Référence : DRH/SDEV/SL
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2. Le profil de poste de Passistant administratif

Cette fonction recouvre des activités diverses tournées vers la gestion des
conventions (soutien du gestionnaire de convention) et vers le suivi des activités et
des frais (soutien a I’assistant opérationnel).

Rappel des domaines d'infervention des assistants administratifs en DIR
N ED: El Total agents
4 {1 ETP missiom | 2 1 ETP DOM
ool ODM &t visies |+t ETPLGY 198 EP) 2{13ETF) 2(2ETP} 2{BETP) 10
médicates) penctuiel)
Effectif
assistant cop 1ew 2eTP 2t 5
Effectii total 1¢EW) 2 2ETR) 18 ET) 3B ER) 2p2ETR) 2{2ETP) 4(33ETF)
. . . agent COD qul kit
1) Préparation et du suivi Egement t1 GOIDE
administratiy = scutien su senétarist de sgentt o | 9 O
gestionnaire de convention tirecﬁmwetw
. 7} Suivi des opérations Spéciiché DOK agent 1 &4 {COM
‘l:'oz_an‘;gs archéofogiques = soutien & : o Lev &t hibergement)
SIS Frassistant opérationned
agent COI

3) Sulvi des activites et des fsts) agentzcD:
frais de déplacement = {cortidle atsaisle | agent1CDO | agentter? |  agem{DD
soubien & Passistent o frabs) | femps et fieis) col ftemps et fiais)
apérationnel

2.1 Doemaine d’activités de la préparation et du suivi administratif, en
soutien au gestionnaire de convention

La principale activité de ce domaine ¢st le suivi au plan administratif de la
réalisation des conventions en veillant au respect des formalités juridiques et des
délais prévus par les textes, et qui peut les amener & entrer en contact avec les
aménageurs.

Peu d'assistants administratifs interviennent en fait dans la gestion des conventions
(3), ils interviennent d'ailleurs partiellement dans ce domaine d'activite, en
complément 3 la gestion des frais (RAA) ou en complément aux activités de
secrétariat de direction-suivi IRP (MED).

Référence : DRH/SDEV/SE
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Domaine de l1a gestion des convenfions en DIR

Foncfions GSO T GO 2 :‘Qﬁﬁﬂ

g;famnna:re de conyerion 3 (25ETR) 2 {tRETP) 324ETP) 105EF) 1{(06ETP) | 10.8EP) 1(0SETP) 10 ETR) 13

\
Gesfionnaine de convention 1 sEre) ! 105ETR) 2
CDD !
Total gestionaaire de !
convention 4(2ETP) 2(19ETR) | 3(ZAETP) 10IETP) 2(1,1EP} 1 1(eBETR) 10 6ETR) 1HETP)
(COCED} .
Assistants administraifs
affectuant des activités du 'GH: GE:; ql:' it
domaine d'activité 1 : Spicificité DOM geteme agant 1 CDI 0,3

P t1 6Dl 3
préparation et cu suivi elov i e £}
fadministratit = soutien au RP
gestionnaire de convention
EEEE: 7
+
. oo st
(25 ETP+0,5 agent COD {volr % g
ETP CDD) 2{19ETP) 3(z4ETR) daciivite surles 2(11ETR) :g;,;::‘v?x 2{14ETR) 101 ETR)
conventions) qstion fss)

Seule une assistante administrative en GEN travaille spéciﬁQuement sur la gestion
des conventions, elle est en charge de la gestion des conventions de la région
Lorraine

2.2 Domaine d’activités du suivi des opérations archéologiques, en
soutien a I’ assistant opérationnel

La principale activité est la préparation et la diffusion des ordres de mission,
activité effectuée par des acteurs différents suivant les DIR, comme nous I’avons
viL précédemment.

Cette activité est effectuée par Passistant administratif de GSO pour les DOM, par
celui de MED (bindme avec ’assistante opérationnelle), et par celui de GO.

2.3 Domaine d’activités du suivi des activités et des frais de déplacement,
en soutien A I’assistant opérationnel '

Ces activités se trouvent 2 la fois dans le profil de poste des assistants opérationnels
et dans celui des assistants administratifs, excepté I'information des conditions
d’obtention des primes liées a I"activité opérationnelle.

Certaines activités se font d'ailleurs en bindme : assistant opérationnel - assistant
administratif.

Une activité supplémentaire se trouve dans le profil de poste de Passistant
administratif ; « Contrdler les pi¢ces justificatives des demandes de remboursement
de frais et les saisir. », que la majorité des agents dédiés au frais effectuent (GSO
pour DOM, GO, MED, GEN, NP, RAA).

Certains de ces agents sont également en charge de la préparation des demandes de
transport et d’hébergement auprés de Globeo (GO, GEN et RAA, MED).

Les gestionnaires du personnel peuvent également intervenir dans cette activité
(NP, GES).

— En ce qui concerne les agents CDI, seul I'assistant administratif des DOM

(GSO) effectue la totalité des activités du profil de poste, les autres agents sont

chacun "spécialisés” dans le domaine de la gestion des conventions ou dans le
e ~demaine-du-suivi-des activités et des frais-de déplacements.
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— En ce qui concerne les activités des agents CDD, ces derniéres sont trés
variées et ne relévent pas toutes du profil de poste d'assistant administratif :
Dans cadre du profil existant ;-gestion des temps et frais (1 NP et 1 GEN)

Hors profil existant : :

- gestion des conventions + secrétariat de direction/relations sociales (1 MED)

- chargé des commandes d’engins et de DICT (1 NP)

- chargé des relations sociales {1 GEN)

3. La spécificité de la direction interrégionale CIF

3.1 Précédemment 3 I’ajustement de ’organisation CIF au printemps
2012 : deux fonctions distinctes dédiées a la planification et au suivi de
Iactivité et des frais

La DIR CIF a scindé les deux domaines d’activité ; programmation-planification et
suivi des activités et des frais, et a ainsi officialisé |’existence de deux postes
distincts d’assistant opérationnel :

 assistant opérationnel planification (2 agents)

* assistant opérationnel activité (3 agents)

L’assistant opérationnel planification est en charge de la planification et de son
suivi. Ses activités se répartissent dans cing grands domaines :
- Participation a la préparation de la programmation sous I’angle des
ressources CDI et CDD
- Planifier les ressources humaines affectées aux opérations et aux activités
de recherche
- Assurer le suivi de la planification
- Mémoriser I’expérience professionnelle des agents pour les affectations a
venir
- Suivre activité des agents et produire le reporting associé

La planification est régionale, et les deux assistantes opérationnelles planification
se trouvent toutes deux a la DIR (ce qui n’était pas le cas avant la réorganisation),
ceci afin de favoriser la mutnalisation des moyens humains, et de ne pas trop
exposer ces derniers A la « pression » des agents en ce qui concerne la
problématique des affectations

— Harmonisation des pratiques de planification

~— Mise en place de portefeuville d’agents et d’opérations (Centre et Ile-de-France)

L’assistant opérationnel activité est en charge du suivi de I’ activité des agents et
de la gestion des demandes de remboursement de frais. Ses activités se répartissent
dans trois grands domaines :

- Suivi de "activité des agents

- Gestion des demandes de remboursement de frais

- Assistanat de direction

Référence : DRHISDEV/SL 6/7



3.2 Depuis e printemps 2012 : création d’une fonction d’assistant
opérationnel sectoriel '

La DIR CIF a procédé au regroupement de ces deux domaines d’activités sur un
seul et méme poste d° « assistant epérationnel sectoriel » ; fonction qui
équivaudrait 4 revenir sur le profil de poste d’assistant opérationnel existant dans
les aufres DIR.

Mais comme il a été constaté ci-dessus, généralement la gestion des frais n’est pas
gérée directement par I’assistant opérationnel mais plus généralement par un
assistant administratif dédié a cette fonction.

—» Les « assistants opérationnels sectoriels », traitent de I’ensemble du processus
opérationnel (de I’aide 4 la programmation et de la planification 4 la gestion de
I’activité constatée : saisie des temps et des frais) et sont en charge d’un centre de
recherches archéologiques (portefeuille d’agents et d’opérations).

—s Cela fait donc un total de 6 agents dont un agent dont I’activité se partage entre
la gestion des temps et des frais, et le remplacement si nécessaire de I’accueil et du
standard. Ce dernier poste est un poste d’ « assistant opérationnel transverse »,
¢'est-a-dire en soutien des assistantes opérationnelles sectorielles et de la chargée
d’accueil et de secrétariat.

Référence : DRH/SDEV/SL
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Lieux d'affectation des AO

Unité d Secteur
e . .
DIR i éographique en i
rattachement Agent Titre ghag pitiq Affectation Type contrat
rge
. Assistant
CIF DIR adm. X opérationnel lle de France DIR CIF cal
plantfication
Assistant
CIF AA X opérationnel Centre DIR CIF col
planification
Assistant
CIF DIR adm. X opératicnnel Interrégion DIR CIF col
activité
Assistant
CIF DIR adm. X opérationnel Interrégion DIR CIF CcDi
activité
Assistant
CIF DIR adm. X opératiennel Interrégion DIR CIF CcDI
activité
GEN AA X Assistant Lomaing DIR GEN <ol
opérationnel
GEN AA X Assistant Champagne- DIR GEN cot
opérationne! Ardennes
GEN AA X Assistant Champagne- DIR GEN ol
opérationnel Ardennes
GES AA X Assms_tant Alsace.fFrarl che- Centre de Besan;on CDI
opératiannel Comté
Assistant -
GES AA X opéraionnel Bourgogne Cenfre de Dijon cDI
GO AST X Assistant Bretagne Centre de Cesson-Sévigné col
opérationnel
o AA X Assistant | p.cce Mormandie | Centre de Bourguébus oo
opérationnel
GO AA X A_ssu‘:lant Haute Normandie | Centre de Grand-Quevilly | CE mission
opérationnel ]
Assistant . "
GO AA X opérafionnel Haute Normandie | Centre de Grand-Quevilly col
Assistant
GO . -Lai
AA X opérationnat Pays-de-Loire DIR GO col
Gs0 AA X Assistant | Poitou-Charentss DIR GSO CD! mission
operationnel et Limousin
Gs0 AA X assistant Aquitaine DIR GSO oul
opérationnel
asgistant - <o .
GSO AA X apérationnel Midi-Pyrénées DIR GS0 CDY mission
Assistant . -
GS0O AA X opérationnel {missionné LGV) Centre LGV SEA CDI
Assistant .
MED AA X opérationnel Interrégion DIR MED CDI
NP AA X Assistant Picardie DIR NP cnl
opérationnel
NP AR X Assistant NPAC DIR NP col
opérationnel
RAA AA X A;as_.!ant Auvergne Centre de Clermont-Ferrand cD1
opérationnel
Assistant
RAA AA X opérationnel Rhones-Alpes DIR RAA cDl
RAA AA X Assistart Rhones-Alpes DIR RAA col

opérationnel




Ropartition des fonctis

Fonctions GE ' 850
. ZHETF+ 2EwPe0E _
Assistont lechnique| 7 (68 ETR) 4seTP) 2izETR) {1 TP + 1,3 ETF mission) Erormmwen | 2EEP | Cprieon | 22E 24
Logistivien tuer 10E™ 2 [0S ETF + 1 ETP mission} 1EEt | 1HETR 2.“.5“: 108R ]
Gestionnaire de B(6BEF 08 2
ns 5(BETR) ETF massion) B{55ETP} 1 {0.5 ETP poste adepls) 2ULBETP) kYcia ol I (2EETR) 44ETP)
Fonctions B850 i GEN Total
AST 5 (5ETF) B (5 ETP) A(AETP « 1 mission] ZETP 3(BETP 3(BETP) 3R Kl
Hb da contios 6 642 DOM 7 s 5 3 4 4 2
archéclogiques .
T ASTlcentre seuf |1 AST Aoahtra T ASTIcentre sl 1 AST/eantre saul - T AST Nordh| 1 AGT/ceniro| 1 ABT/centne 1 ASTicantre
: s 2 souf -
-1 ST Paysdela |- 1 AST Langusdoc-Rousslion aves 2 canties | Pepignan st | Cefels a doux ' cas
_1AST Centts |- I AST Acuitaine] Lok svec 4 Valsneue-tos- Béziers contis : -1 AST particuier de
ewvec 2 contres ; Stfavec 2 centres : costres - Lo Mans, Amas ol Lorrsing aves |Passy
W Cwenvalet  |Campogneet Beavcoazé, - 1 AST PACA aver: 1 cenire; Marseille ot 1 centre non Vikasuve 2 cenires -
d'ASTiceatra | Chastres. Pessac Carquafou et resomu; Nics DCAscq Ludres ot
Fonlenay le Gomte Molz.
+ oas parfouier |1 AST DOM -1 AST
de Pasay e 2 centres: Picardica 3
Guyens et coctres :
Guadeloupe Ambane,
Répartition des. GMC dans Yos contros aschéolopiques
Fonctions L GF 1 [ ;
Gostiennaine do BEBETF+ 08 32
movens S{SETF) ETF mission] GISSETP 2(1.8ETH) JSETR BIETP) | £@4aTE)
N> tho contres.
Io con a & 7 5 3 4 4 a2
o : +2 DOM 5
Teentresans  f1 GMCicentre Tceniecans  |Absence de GMC sauf un paste sdapti AVilenane (05 | 1 GMG avee [1 1 Centhe sansf1
GMC: Chartros: GMC: Boaucouzé |ETF) 2 contres GHE: GM Cicantre
(12 sgents) (3aents) 1 GMC aves Ludves (16
caaCleeni 5 centres. agents;
Répartifion des AT dans les cégions.
Fonctions Tmse | i iy ;
- - ZMETP4Y 2 EP+0A
Assistant technique 4(2ETH) 3016TF » 1.8 ETF mission} e | 2REP || 2RET 1
Asasgy-{mdmiqm 20em 2
régional .
Amsistant
5
de peaximith SHIETRY
Hb da réglons par 2 s + 2 2 2 2 3 2
DR,
-1AT H.«tB.
. Normandie S1AT
1 ATRIGgons | L ATESR -1ATPaysdo 1 AT PACA Bourgogre
ATnigion IF.3 ATP ““’WWA ” Loire aAT e casibon 1 ATirégion | 1 ATibglon | 1 ATirégion |- 1 AT Alsace:
Centre: 2 ATP s ""'_I: -1 mes AST qui Langiiodoo ! Framho
sl st dgalement AT Corates
Hb dagenits
Moysnnenb | Nb de entros b
Riégl ration
sglons mm P m:“’" NBaFAST | cents/AST | archéofogiques J'ASTicontra
T ASTicentre
lio-deFrance 200 3 % E toms e Pases
Carttre 45 z 70 3 1 AST Gentrs aves 2 cenfres : St Oyr en Val et Chartms
i Aquitsine 70 1 70 2 AST Asy 2 centres 1 C woee
Limovsin 18 14 1% 1 1 ASTrente
MicHPyrénées 72 2 & z 1 ASTicantre
Poltou-Charentes 52 1 52 1 1 ASTlowniro
DOM-TCM 13 1 13 z AST DOM avec 2 centres: Guyne st Guadeloupe
Bretagne 54 1 [ 1 1 ASTicentre
Basse-Nomendie a4 1 34 1 1 ASTlcentse
Hauts-Narmandie 16 t 26 1 1 ASTicentie
. AST Pays-derarLoire avec 4 cenlics : Le Mana, Boatcouzs,
1
Pays dela Lok # 8 N Pt
Conse 1
o T AST Languedco-Roussilloh avee 2 centres.: Perpignan et
Languedic-Rousailon a7 2414 mission 3 a i e o AT miaskon] £ o
Provence-Alpes-Cote w0 N “ 2 1 AST PACA aves 1 centre; Marseille et 1 centre hon
damr reconnu: Hive
p p o 2 AST Nord Pas-de-Calas a dew Gentis  Aras et Vilkereure
DAsey
80 1 80 3 AST Picardie a & centrss ; Amiers, Pewsd o Sciosons
00 2 50 z 1 ASTHoenire
a2 1 a5 ] 1 ASTicertre
3 z 6 2 1 ASTicentre
72 1 2 2 AST Losreine anec 2 centres ; Ludres stMetz
20 + » 1 1 ASTioentra
1 AST/eentre
= ! =2 2 + cas pariiculier e Passy
£l 1 E] 1 1 ASTicenre
TOTAL P 1809 a 49 2
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Lietx d'affectation des AT

Units d Secteur Type
nité de . A . . ¥
hique en :
DIR rattachement Nom agent Titre g::?rap U Affectation contrat
! ge
CIF AA X -ATR Centre DIR CIF- col
CIF AA X ATR lle de France DIR CIF [l43]
CIF AST X ATP e de France Centre de Pantin Ccni
CIF AST X ATP lie de France Cenire de la Cournsuve CDl
CIF AST X ATP lle de France Centrs de Croissy col
Beaubourg
CIF AST X ATP Centre Centre de Tours CDt
CIF AST X ATP Centre DIR CIF cDI
GEN AA - X AT Lerraine DIR GEN col
mission
GEN A x AT Champagne- Centre de St Martin surle col
; Ardenne Pré
GES DIR X AT Alsace/Franche- Centre de Dion €D
Comté
GES DIR X AT Bourgogne DIR GES ChI
GO AA X AT Pays de Loire Centre de Beaucouzé col
GO AR X AT H et B Normandie | Cenire de Grand Quevilly cDI
GO AST X Ass AST + AT Bretagne DIRGO ol
GSQ AA X AT Poitou-Charentes Centre de Poiliers col
GS0 AA X AT DOM Centre de Cayenne <ol
G50 DIR x AT Aquilaing = . DIRGSO ol
i Limousin
GS0 DIR X AT Midi-Pyrénées DIR GSO CDI
MED AA X AT PACA Centre d'Eguilles [oin)]
Eanguedoc Centre de Villeneuve les .
MED AA X AT Roussillon Bériers CB1 mission
Languedoc Centre de Villeneuve les L
MED AA X AT Roussilian Bésiars CDI mission
NP AA X AT NPdC Centre de Villsneuve D'Ascql col
NP BIR X AT Picardie Centre d'Amiens CDt mission
RAA DIR X AT Rhones-Alpes DIR RAA CDi
RAA DIR X AT Auvergne Centre de Clermont-Ferrand col




Effectif GMC

Nb d'agenis

Régions Centres rattachés G;:’C ?:,E GMClcentre
3MH2M1°
He-de-France Croissy-Beaubourg 39 1 1 1 GMClcenire
La Coumeuve 80 1 4 1 GMC/centre
Pantin 86 1 1 1 GMCfeentre
{ Passy % 9 04 cf agent de GES
Centre “Chartres * 12 centre sans GMC
Tours 5 1 1 1 GMCieentre
St-Cyr-en-Val? 65 1 1 1 GMC/centre
GSO Aquit; Campagne 23 1 08 1 GMCioentre
Pessac 55 1 1 1 GMCG/centre
Limousin Limoges 21 1 1 1 GMCfoentre
Midi-Pyréndes Saint-Crens 53 1 1 1 GMClcentre
Montauban 26 1 1 1 GMCicentre
Poitou-Charentes Poitiers 57 1 0,8 1 GMCicentre
DOM-TOM Cayenne 12 1 1 1 GMCicentre
Gourbeyre 8 1 1 1 GMCicentre
GO Bretagne Cesson-Sevigné 10 1 1 1 GMGCicenire
Basse-Nor di Bourguébus 37 1 1 1 GMCicentre
Haute-N di Grand-Cusvilly 52 1 0.9 1 GMC/cenire
Pays de la Loire Beaucouzg ) cenire sans GMC
Carguefou 51 1 1 1 GMC/fcentre
Fontenay-le-Comte 11 1 0,8 1 GMG/centre
Le Mans 14 1 0,8 1 GMCicentre
Corse Ajaccio 1
! doc-Roussillon Nimes 55
Perpighan 13
Villenauve-les-Béziers 37 1 0.5 poste adapté
Provence-Alpes-Cote Marseille 18
dazur
Eguilles 43
Valbonne 7
Nord-Pas-de-Calais Arras-Achicourt 24
Vilensuve-d'Ascq ir 1 2 1 GMC pour deux centres
Picardie Amiens 2 1 1
Passel 13 1 GMC pour frois cenires
Soissons 17
Rhone-Alpes Bron 82 1 1 1 GMCrcentre
Valencg 28 1 1 1 GMCreentre
Auvergne Clermont-Ferrand 43 1 1 1 GMCicentre
Ch. Ardenne Reims 20 1 1 1 GMClcentre
Sainf-Martin sur le Pré 50 1 1 1 GMClcentre
Lorraine Ludres 16 centre sans GMC
Metz 62 1 0,9 1 GMG/centre
Alsace Strasbourg 32 1 1 1 GMC/centre
Bourgogne Dijon 46 1 1 1 GMC/eentre
Passy 10 1 04 1 GMCicentre
Franche-Comté Besangon | 36 1 1 1 GMC/centre
TOTAL 23 42 1637 32 30,1

* : agents opérationnels et fonctionnels CDI

?:+ agents de

Baurges
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