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| NTRODUCTI ON

La présente norne décrit le plan a utiliser pour classer et évaluer |es postes du groupe

d' admi nistration des programmes. Elle conprend, outre une introduction, |es définitions de
la catégorie de |'adm nistration et du service extérieur, du groupe de |'administration des
programmes ainsi que du sous-groupe des agents de neédiation/conciliation; un plan de
cotation nunmérique; |les descriptions des postes-repéres; et une description des occupations
pour | es agents de nmédi ati on/conciliation.

On a introduit dans |e groupe un sous-groupe secondaire pour inclure un petit nonbre de
postes simlaires situés dans un seul mnistére, dont |les fonctions et responsabilités sont
expri mées en ternmes généraux, et pour |esquels on peut indiquer, en dehors de la fonction
publ i que fédérale, un marché du travail distinct et directement conparable. Les fonctions et
responsabilités de ces postes prennent la forne de taches spécifiques basées principal ement
sur les qualifications du titulaire du noment.

Le plan de classification et d'évaluation, qui s'applique au groupe en général, fournit une
mét hode quantitative pernmettant de déterminer la valeur relative des postes classés dans le
groupe. Le plan de classification concernant |e sous-groupe secondaire fournit un niveau

uni que de classification et renfernme seulenent les critéres a suivre pour classer |les postes
dans | e sous-groupe

La cotati on numéri que est une méthode d' anal yse quantitative permettant de détermner la

val eur relative des enplois. Elle convient particuliérenent aux groupes professionnels

hét érogenes dont le travail consiste en des conbi nai sons vari ées de fonctions. Les plans de
cotation nunérique définissent essentiellenent |les caractéristiques ou les facteurs qui sont
communs aux enplois a évaluer. Ils définissent |es degrés de chaque facteur avec attribution

de points a chaque degré. La val eur total e de chaque enploi est la some des val eurs
nuneéri ques assi gnées par |es éval uateurs.

Toutes | es néthodes d' éval uati on des enplois exigent |'exercice du jugenent ainsi que la
collecte et |'analyse nméthodi ques de rensei gnenents, de naniére qu'il y ait uniformté
dans |' éval uation. La méthode de cotation nunérique facilite |'étude rationnelle et le
reglenent des différends lorsqu'il s'agit de déternminer la valeur relative des enplois

Fact eurs
Les facteurs conbi nés ne décrivent pas nécessairement tous |es aspects des enplois; ils

i ndi quent seul ement |es caractéristiques qu' on peut définir et distinguer, et qui sont
utiles pour déterminer la valeur relative des enpl ois.

Le présent plan conpte quatre facteurs. Trois d' entre eux, qui possedent plus d' un
aspect, ont été définis en fonction de deux él énents connexes.

Coefficients de pondération des facteurs

La val eur numérique maxi nal e assi gnée a chaque facteur refl éte son inportance relative. Les
degrés des facteurs et élénments ont été définis, et |les points assignés sont |es suivants.
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Coefficients

Fact eurs de pondération Val eurs nunéri ques
des facteurs M ni num Maxi mum
Connai ssances 400 81 400

Pr ogr anmes/ Techni ques
Adnmi ni stration général e

Prise de décisions 300 69 300
Port ée
Réper cussi ons

Responsabi lité opérationnelle 150 10 150
Nature de | a responsabilité
Complexité et taille de
| ' organi sation subalterne

Cont act s 150 30 150

190 1,000

Descri ptions des postes-reperes

Les descriptions de postes-reperes sont utilisées pour illustrer |les degrés de chaque facteur ou

él énent. Chaque description conprend un résumé d' enploi ainsi que les particularités concernant chacun
des facteurs et élénents inclus dans le poste. Apres avoir éval ué |es postes-repéres, on a indiqué,
dans les particularités, |le degré et les valeurs nunériques attribuées a chaque facteur ou él énent

Les échelles de cotation indiquent |es descriptions de postes-repéres qui illustrent chaque degré. Ces
descriptions, qui forment partie intégrante des échelles de cotation numérique, sont utilisées pour

assurer |'uniformté dans |'application des échelles

Utilisation du plan de classification des postes

1. Confirnmer le classement du poste dans la catégorie et |le groupe en se référant aux définitions et
aux descriptions des postes inclus et des postes exclus

2. FEtudier la description du poste pour s'assurer que |'on conprend bien | e poste tant dans sa totalité

que dans chacun de ses facteurs. Etudier égalenent larelation qui existe entre | e poste a éval uer et
| es postes de |'organisation qui sont situés au-dessus et au-dessous

3. Déterminer les degrés provisoires de chaque facteur du poste a évaluer en |es conparant avec |es
définitions des degrés des échelles de cotation. Pour appliquer avec uniformté les définitions
des degrés, il faut se reporte fréquemment a la description des facteurs et aux instructions
aux noteurs

4. Conparer |la description du facteur figurant dans chacun des postes-repéres qui illustrent |e degré
fixé provisoirement avec la description du facteur du poste a évaluer. Faire égalenent |a
conpar ai son avec |la description du facteur des postes-repéres qui illustrent les degrés situés au-

dessous et au-dessus du degré choisi provisoirenment
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5. Additionner |les valeurs nunériques attribuées pour tous les facteurs afin de déternminer la cote
nuneéri que provisoire.

6. Conparer, quant a |'ensenble, le poste a évaluer avec |es postes auxquels on a attribué des val eurs
nunériques simlaires, afin de vérifier lavalidité de la cote globale.

Dét ermi nati on des ni veaux

Le but ultine de |'évaluation des enplois est d'en déterminer la valeur relative dans chaque groupe
pr of essi onnel, de fagon qu' on puisse rémunérer les titulaires de ces enplois selon des taux qui
correspondent aux rapports indiqués. Les enplois qui se classent dans une échell e dési gnée de val eurs
nuneéri ques, seront considérés comme des enplois d' égale difficulté et d' égale valeur et on |eur
attribuera |l e méne niveau.

Dénarcation de points

N veau Démarcati on de points
1 190 - 300
> 301 - 400
3 401 - 500
4 501 - 610
5 611 - 720
6 721 - 1000
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DEFI NI TI ON DE LA CATEGORI E

Les cat égories professionnelles sont abrogées depuis |’ entrée en vigueur de la
Loi sur la réforne de la fonction publique (LRFP), le ler avril 1993. Par
conséquent, les définitions des catégories professionnelles ont été enlevées des

nornes de cl assification.
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DEFI NI TI ON DU GROUPE

A des fins d attribution des groupes professionnels, il est reconmandé d’ utiliser |es tables

de correspondance des définitions des groupes professionnels qui indiquent [es définitions

des groupes de 1999 et |es énoncés correspondant sur |les postes inclus et |es postes exclus.
Ell es pernettent de rattacher les él énments pertinents de la définition générale du groupe
prof essi onnel de 1999 a chaque norne de classification.
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DEFI NI TI ON DU SOUS- GROUPE DES AGENTS DE MEDI ATI ON/ CONCI LI ATI ON

Post es incl us

Sont inclus dans ce sous-groupe | es postes dont les titulaires fournissent des services de
conciliation et de nédiation au sujet des différends concernant |a négociation collective et les
relations industrielles, aux ternes des articles 164, 195 et 197 du Code du travail du Canada (partie
V), et qui sont exclus de la négociation collective.

Post es excl us

Sont exclus de ce sous-groupe |es postes dont |es fonctions principales conportent |'une ou |"'autre
des activités suivantes:

- prestation de services de relations industrielles autres que la nmédiation et la conciliation;

- prestation de services d' arbitrage;

- prestation de services techniques ou d' autres services de soutien, a |'appui des fonctions de
nmédi ation et de conciliation.
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PLAN DE COTATI ON

(Définitions des facteurs et échelles de cotation)
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FACTEUR «CONNAI SSANCES»

Ce facteur est utilisé pour mesurer |es connai ssances requises en mati ére de programmes, et
| es connai ssances techni ques et adm nistratives nécessaires pour exercer |les fonctions du poste.

Définitions

L' expressi on «Connai ssances des programmes» s'entend de |'étendue et de la profondeur des connai ssances
dans un ou plusieurs progranmes, notamment |es reglenments, |les procédures, |les opérations, les
objectifs, les politiques et lalégislation, y conpris les interrelations avec les autres mnistéres
organi snes, paliers de gouvernenent, ou avec |le secteur privé

L' expressi on «Connai ssances spéci al i sées/techni ques» s'entend de |'étendue et de la profondeur des
connai ssances dans des donmmi nes come |la conptabilité, |les statistiques, |'informatique et |es sciences

soci o- économi ques, qui ne sont pas particuliéres a un programme ni cl assées sous |'expression
«Connai ssances en admi ni stration général e»

L' expressi on «Connai ssances en admi ni stration générale» s'entend de |'étendue et de la profondeur des
connai ssances dans un ou pl usi eurs donmines adm nistratifs (soutien interne), notanment les finances, le

personnel, la gestion des biens et |ocaux, les achats, |les tél écomunications, le traitement des textes
et des données, |'inpression et lareproduction, la gestion des docunents, |le service de courrier
|"entretien des installations et du matériel, les transports, la sécurité-incendie ainsi que |'hygiene et

la sécurité

Instructions ayant trait a la cotation

Les degrés de «Connai ssances en administrati on général e» assi gnés aux postes-reperes ont été établis par
cl assenent des exigences de connai ssances adninistratives total es concernant ces postes. Le degré de

| ' él ément «Connai ssances en admi ni strati on général e» choisi provisoirement doit étre confirmé par
conparai son directe du poste a coter avec les fonctions et exigences particuliéres des postes-repéres qui
illustrent ce degré.
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FACTEUR «CONNAI SSANCES»

CONNAI SSANCE DES PROGRAMVES ET CONNAI SSANCES SPECI ALl SEES/ TECHNI QUES

Connai ssance d'un
nombre limté de
regl ements, de
procédures

ou d' opérations
établis.

ADM N STRATI ON
GENERALE A

Agent d' examen a

I"immi gration (20)
Agent
recouvrenents (25)

des contacts des

Limté
1 81
Gestionnaire de
bureau/ Arbitre,
passeports (3)
Modér é
2 114
| mpor t ant
3 147
Pri nci pal

Connai ssance d'un
ensenbl e de
reglements, de
procédures ou

d' opérations établis;
ou

connai ssance
restreinte de divers
reglements,
procédures ou
opérations; ou

connai ssance
restreinte d' une
occupation

spéci alisée

ou technique.

Agent de district,
Inscriptions et
successions (1)

Agent des

transports,
Transports
routiers
(5)

Conseiller en
imm gration (18)

Agent |l - Assurance
(19)

Vérificateur,

Ret enues

a la source (21)

Admi ni strateur de
district, Perms (28)
Agent de | a
citoyennet é
(29)
| nspecteur des
douanes (31)

136

Superviseur,
Services
d" accueil et services
assistés (15)

169

235

Connai ssance d'un
ensenbl e consi dérable

de reglements, de
procédures ou
d' opérations; ou

connai ssance d'un
certain nonbre

d' ensenbl e de
reglements, de
procédures ou

d' opérations variés;
ou

connai ssance des
princi pes et méthodes
d' une occupation
spécialisée ou
techni que.

C

Spéci al i ste des
drawbacks (10)

Agent de formation et
de perfectionnement
(12)

Agent des programmes de
prestations (17)

Exam nat eur sur place
(30)

191
Supervi seur, Services
d' empl oi (16)

Supervi seur,
Recouvrenment d'inpbts
(22)

224

Directeur d'aéroport,
Victoria (2)

Chef des opérations,

gare des voyageurs (8)
257
290

Connai ssance
exhaustive d'un
ensenbl e consi dérabl e
de reglenments,
procédures ou
opérations; ou

connai ssance
exhaustive d'un
certain nonmbre
d' ensenbl e de
regl ements, de
procédures ou

d' opérations
vari és;

ou

bonne connai ssance
des principes, des
théories et des

mét hodes d' une
occupation
spéci alisée
ou technique; ou
bonne connai ssance
des politiques, des
objectifs et des lois
se rattachent aux

pr ogr amres

Conseiller -

Contr 6l eur

(9)

Agent, Retardaires
et délinquants
fiscaux
(24)

Agent supérieur de
déterm nation de
|*admi ssibilité (27)

246

Gestionnaire
régional , Enquétes

et controdle,
(14)
Chef, Acces a

I"information et
protection des
rensei gnenments

personnel s (26)

279

Gestionnaire, District
de W nni peg (6)
Chef, Vérification et
recouvrenents,
Ham |l ton (11)
Directeur CEC,
Saskat oon (13)

345

Connai ssance
approfondi e des
princi pes, des
théories et des
mét hodes d' une
occupation
spécialisée
ou technique; ou
connai ssance
approfondi e des
politiques, des
objectifs et des lois
se rattachent aux
pr ogr amres

Spéci aliste des
politiques,
Classification
tarifaire (7)

301

Directeur, Division de
| * observation (4)
Chef, Section de
|* éval uation des
conpagni es (23)

334

400
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FACTEUR «PR SE DE DECI SI ONS»

Ce facteur mesure |la responsabilité concernant |la prise de décisions du point de vue de |la portée et
des répercussions

Définitions

Le terme «décisions» s'entend de |'obligation de prendre des nesures particuliéres qui sont dans |es
limtes des pouvoirs dél égués au poste, des recommmndati ons soum ses aux supérieurs et aux agents

axi aux concernant |'adoption de certaines mesures, ainsi que des décisions et recommandations partagées
auxquel les le titulaire participe effectivenent.

Le terme «portée» s'entend de la liberté de prendre des décisions. Elle se nesure en fonction du
jugenment et de I'initiative nécessaires pour cerner et résoudre |les problénmes, de la disponibilité
d' une direction, ainsi que de ladifficulté de déterm ner |es répercussions des nesures possibles

Le terme «répercussions» s'entend des effets des décisions sur |es programes ou sur |eur exécution. |
sert également a mesurer les effets des décisions sur le public, sur |'industrie ou sur |les autres
or gani smes gouver nenent aux ou privés. Les répercussions des décisions ne peuvent aller au-dela des

secteurs exam nés, c'est-a-dire que |les répercussions inprévues ne doivent pas étre cotées.

Dans la nesure ou |les définitions de degré concernant tant |'élénment Portée que |'él énent Répercussions
sont | arges et congues pour enbrasser une ganme de postes, on sera parfois justifié d' accorder des
cotes identiques pour |'un de ces él énments en évaluant |es postes supérieurs et subalternes, ou en
exam nant des postes de superviseurs et de subalternes
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Répercussi ons

Les décisions influent
sur le travail du
titulaire, les clients et
les cas isolés, ou

n' entrafnent qu'une

application restreinte. Les
propositions et
recommandations ont un
inpact sur le travail de la

di vi si on ou section du
titulaire ou conportent
une application plus
étendue (groupes ou

cat égori es de personnel
ou de cas).

Les décisions influent
sur le travail de la
section ou division;
elles touchent des
groupes ou catégories de
personnes ou de cas, ou
comportent une

application plus étendue.

Les propositions et
recommandati ons ont un

i mpact sur |es
directives

d' exécution établies.

Les décisions influent
sur les directives

d' exécution et entrafnent
une application étendue,
par exenple, secteurs
géogr aphi ques ou zones
industrielles

déterm nés, ou exercent
un inpact sur
d'inmportantes entités du
m nistere. Les
propositions et
recommandati ons ont des
répercussions sur la
formul ation des politiques
de programme, ou sur la
conception ou

| " exécution des

pr ogr amres.

Les décisions influent
sur la politique, la
conception ou |'exécution
des progranmes, sur |es
aspects inportants des
programmes nationaux, ou
sur des entités

maj eures du mnistere.

Port ée

Des déci sions sont
prises selon des
regles, pratiques et
procédures détaill ées
et ai sément
applicables. Il faut
faire preuve d'initiative
et de jugement pour |es
appliquer dans

| " exécution d' enquétes
restreintes ou
courantes ou dans
prestation de
rensei gnements.

la

A
Agent des transports,
Transports routiers
(5)

Agent d' examen a
I "immgration (20)
Agent des contacts des
recouvrenments (25)

Agent de la citoyenneté
(29)

I nspect eur des douanes
(31)

69

Gestionnaire de
bureau/ Arbitre,
Passeports (3)

Supervi seur, Services
d" accueil et services
assistés (15)

Adni ni strateur de
district, Perms (28)

101

133

11

PRI SE DE DEQ SI ONS

Des déci sions sont
prises dans |e cadre des
pr écédents ou des
l'ignes directrices
établis. Il faut faire
preuve d'initiative et
de jugement pour mener
des enquétes plus

conpl exes, évaluer les
options possibles ou
donner des conseils.

Agent de district,
Inscriptions et
successions (1)

Conseiller en
i mmi gration
(18)

Agent |1 -
(19)

Vérificateur, Retenues
a | a source (21)

Assur ance

Exam nat eur sur place
(30)
114
Agent de formation et

de perfectionnement(12)
Supervi seur, Services
d' enploi (16)
Agent des progranmes de
prestations (17)
Supervi seur,
Recouvr enent
d'impots (22)

146

Chef des opérations,
gare des voyageurs (8)

178

210

Des déci sions sont
prises dans le cadre des
programes ou des
fonctions établis. Il faut
faire preuve d'initiative
et de jugenent pour
résoudre des probl émes
pour |esquels il

n' exi ste pas de
précédent ou qui sont
difficiles a cerner.

Spéci aliste des
drawbacks
(10)

159

191

Directeur d'aéroport,
Victoria (2)

Conseiller - contr6l eur
(9)

Gestionnaire régional,
Enquétes et contrdle
(14)

Agent, Retardataires et
délinquants fiscaux
(24)

Chef, Acces a
I"information et
protection des
rensei gnements
personnel s (26)

la

223

Gestionnaire, District de
W nni peg (6)

Directeur, CEC,
Saskat oon (13)

Chef, Vérification et
recouvrenments,
(11)

255

Ham | ton

Des déci sions sont
prises dans le cadre

d' objectifs ou de
politiques de programme
d' ordre général .

Il faut faire preuve
d'initiative et de
jugement pour trouver
des sol utions aux

probl émes connexes

|l orsque |es

répercussi ons sont
difficiles & déterm ner.

204

236

Agent supérieur de
déterm nation de
|"adnissibilité (27)

268

Directeur, Division de
| ' observation (4)

Spéci al i ste des
politiques,
Classification tarifaire
(7)

Chef, Section de
| " éval uation des
conpagni es (23)

300
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RESPONSABILITE OPERATIONNELLE

Ce facteur est utilisé pour mesurer la responsabilité concernant le travail accompli par les autres selon la nature
de la responsabilité. Dans le cas des degrés supérieurs, on tient compte également de la taille et de la
complexité de I"organisation subalterne.

L expression «Nature de la responsabilité» s"entend de deux aspects:

1) la responsabilité axiale, qui inclut, entre autres fonctions, la sélection et la formation du personnel;
I"assignation du travail; le maintien d"un suivi pour assurer l"exécution satisfaisante du travail; et l"exercice
des diverses fonctions relatives au personnel qui sont imposées par la structure hiérarchique et le niveau de
délégation de pouvoirs;

2) la responsabilité fonctionnelle, qui inclut, entre autres fonctions, l"évaluation des politiques, des
programmes, des méthodes et des procédures actuels ou proposés; lIT"interprétation des politiques et des pratiques;

1"élaboration des systeémes et procédures appropriés, ainsi que I"évaluation de leur efficacité.

Instructions ayant trait a la cotation

Les définitions de degré concernant la nature de la responsabilité reflétent un niveau de responsabilité de
supervision ou fonctionnelle; il faut assigner le niveau qui correspond le mieux aux responsabilités du poste a

coter. 11 faut tenir compte des responsabilités liées au travail exécuté a contrat.

Pour évaluer la complexité des organisations, on examine, entre autre aspects, la variété des activités, la
multiplicité des programmes ou des fonctions, les opérations de travail posté; les variations de l"effectif ainsi
que la dispersion géographique.

Les noteurs doivent d"abord déterminer la nature de la responsabilité, puis se reporter aux postes-reperes
appropriés pour décider de la cote a assigner du point de vue de la complexité et de la taille. Les termes
«considérable» et «complexe» sont relatifs; ils ne sont jugés uniformes que dans les limites du degré spécifique,
par exemple, les organisations considérables ou complexes percues comme justifiant le degré D2 ou D3 sont
sensiblement moins considérables ou moins complexes que celles qui justifient les degrés EI, E2 ou E3.

Les postes fonctionnels évalués aux degrés D ou E quant a la nature de la responsabilité, recevront les points
minimums attribuables pour le degré étant donné que la complexité et la taille des organisations subalternes ne
constituent pas des aspects primordiaux.

Lorsque les fonctions d"un poste entrainent des responsabilités fonctionnelles a I1"égard d"un effectif dont la
taille fluctue beaucoup, la cote attribuée doit tenir compte de la nature des responsabilités rattachées a
I"effectif accru ainsi que de la taille et de la complexité relatives compte tenu du nombre autorisé d"années
personnes.
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RESPONSABILITE OPERATIONNELLE

DEGRE
NATURE DE LA RESPONSABILITE POINTS

Axiale ou fonctionnelle

La responsabilité concerne surtout son propre travail. Il
peut étre nécessaire de donner des directives, a I'occasion,
aux autres employés.

10

Axiale

Le travail consiste a diriger un petit groupe ou la principale

responsabilité concerne son propre travail; ou la responsabilité

concerne principalement son propre travail, mais il y a par

intermittence, la responsabilité du travail des autres, B
notamment pendant les étapes des projets ou dans la coordination

des équipes de projet.

ou
Fonctionnelle

20

La responsabilité concerne la prestation de conseils, de fagon
permanente, au sujet de l'interprétation et de I'application
des politiques et procédures administrées par les autres.

Axiale

La responsabilité est continue: planification et assignation

du travail, examen du travail en cours d'exécution ou a C
I'achévement, appréciation du rendement des subalternes, et

prestation de conseils au sujet du perfectionnement. 1l peut

étre nécessaire de faire des recommandations budgétaires.

ou

Fonctionnelle 40

La responsabilité consiste a déterminer si les politiques et
procédures opérationnelles administrées par les autres sont
adéquates, et a évaluer I'efficacité des opérations.

Axiale

La responsabilité est exercée typiquement par I'entremise des D1
superviseurs subalternes et comporte, entre autres aspects, le

rajustement de la charge de travail, la modification des

procédures d'exécution, I'affectation des ressources eu fonction

des variations des priorités ou du volume de travail, le suivi 60
nécessaire pour s'assurer que les superviseurs subalternes

exécutent les politiques établies en matiere de personnel.

ou D2
75
Fonctionnelle
La responsabilité concerne I'élaboration de politiques et de D3
procédures reliées aux programmes es ou de nature opérationnelle
administrées par les autres, et le suivi nécessaire pour s'assurer que ces politiques et
procédures suit interprétées et appliquées correctement. 90

Axiale

E1
La responsabilité est exercée par I'entremise des superviseurs
ou des gestionnaires subalternes, et comporte habituellement
la planification, la direction et le contréle des ressources 110
humaines et financiéres et exige un degré important de

coordination.
ou E2

Fonctionnelle

130
La responsabilité concerne I'élaboration ou la modification
des fonctions de programme devant étre administrées par E3
d'autres. 150

COMPLEXITE ET TAILLE DE L'ORGANISATION
SUBALTERNE, ET REPERES

Agent de district, Inscriptions et successions (1)

Agent des transports, Transports routiers (5)
Spécialiste des drawbacks (10)

Agent de formation et de perfectionnement (12)
Conseilleur eu immigration (18)

Agent Il - Assurance (19)

Agent d'examen a I'immigration (20)
Vérificateur, Retenues a la source ( 21)

Agent des contacts des recouvrements (25)
Agent de la citoyenneté (29)

Examinateur sur place (3U)

Inspecteur des douanes (31)

Administrateur de district, Permis (28)

Gestionnaire de bureau/Arbitre, Passeports (3)
Superviseur, Services d'accueil et services assistés (15)
Superviseur, Services d'emploi (16)

Agent des programmes de prestation, C.-B./Yukon (17)
Superviseur, Recouvrement d'impéts (22)

Organisation de taille relativement restreinte

Conseiller - Contréleur (9)
Gestionnaire régional, Enquétes et controle (14)
Agent, Retardataires et délinquants fiscaux (24)
Chef, Accés a |'information et |a protection des
rensei gnements personnels (26)
Agent supérieur de déterm nation de |'adnissibilité (27)

Organisation assez complexe ou assez considérable

Organisation complexe ou considérable

Directeur d'aéroport, Victoria (2)
Chef des opérations, Gare des voyageurs ( 8)

Organisation complexe ou considérable

Directeur, C vision de I'observation (4)
Spécialiste de, politiques, Classification tarifaire *, 7
Chef, Section de I'évaluation des compagnies (23)

Organisation complexe ou assez considérable

Gestionnaire, District de Winnipeg (6)
Chef, vérification et Recouvrements.hamilton (11)
Directeur, CEE, Saskatoon, (13)

Organisation complexe et trés considérable
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FACTEUR «CONTACTS»

Ce facteur est utilisé pour nmesurer ladifficulté et |'inportance des contacts a |l'intérieur ou a
| "extérieur de |'organisation, effectués comre partie intégrante du travail, ainsi que |es exigences
i nposées par ces contacts quant il s'agit de collaborer avec d' autres ou de communi quer avec eux en

personne, par tél éphone ou par écrit.
Les contacts découl ant de la supervision directe ne doivent pas entrer en |ligne de conpte.

Les contacts a |'intérieur de |'organisation ne recoivent normal enent pas de cote supérieure au degré 2.



Administration des programmes

Définition des degrés

11 faut avoir recours a des discussions et
«des explications pour donner, obtenir ou
échanger des renseignements.

Il faut avoir recours a des discussions et
des explications pour influencer, persuader
ou obtenir I"observation, effectuer des
enquétes ou autres recherches, ou fournir
des conseils et des interprétations
-d" importance.

Consulter, conférer, conclure un accord ou

obtenir un engagement au sujet de questions
trés complexes ou de grande importance.

Négocier, conclure un accord ou obtenir un
engagement pour le reéglement de questions
complexes de haute importance.

17

FACTEUR «CONTACTS»

Degré/
Points

1
30

2
70

3
110

4
150

Postes-repéres

Superviseur, Services d"accueil et
services assistés (15)

Agent d"examen a ITimmigration (20)

Agent de la citoyenneté (29)

Agent de district, Inscriptions et
successions (1)

Gestionnaire de bureau/Arbitre,

Passeports (3)

Agent de transports, Transports
routiers (5)

Spécialiste des drawbacks (10)

Agent de formation et de
perfectionnement (12)

Superviseur, Services d"emploi (16)
Agent des programmes de prestations (17)
Conseiller en immigration (18)

Agent 1l - Assurance (19)

Vérificateur, Retenues a la source (21)
Superviseur, Recouvrement d"impots (22)
Agent des contacts des recouvrements (25)

Chef, Acces a IT"information et protection
des renseignements personnels (26)

Administrateur de district, Permis (28)
Examinateur sur place (30)
Inspecteur des douanes (31)

Directeur d"aéroport, Victoria (2)

Gestionnaire, district de Winnipeg (6)
Chef des opérations, Gare des
voyageurs (8)

Conseiller-contréleur (9)

Chef, Vérification et recouvrements (11)
Directeur, CEC, Saskatoon (13)
Gestionnaire régional, Enquétes et
contréle (14)
Agent, Retardataires et délinquants
Fiscaux (24)
Agent supérieur de détermination de
I admissibilité (27)

Directeur, Division de l"observation (4)
Spécialiste des politiques, Classification
tarifaire (7)

Chef, Section de I"évaluation des
compagnies (23)



INDEX DES DESCRIPTIONS DE POSTES-REPERES

Par ordre descendant des valeurs numériques

No. du
poste- Prise de Responsabilité Total des
repere Titre descriptif Connaissances décisions  Opérationnelle  Contacts points
4 Directeur, Division de l"observation E2 334 D4 300 El 110 4/150 894
23 Chef, Section de I"évaluation des compagnies E2 334 D4 300 El 110 4/150 894
7 Spécialiste des politiques - Classification tarifaire El 301 D4 300 El 110 4/150 861
6 Gestionnaire, District de Winnipeg D4 345 C4 255 E2 130 3/110 840
il Chef, Vérification et recouvrements, Hamilton D4 345 C4 255 E2 130 3/110 840
13 Directeur, CEC, Saskatoon D4 345 C4 255 E2 130 3/110 840
27 Agent supérieur de détermination de I admissibilité D1 246 D3 268 DI 60 3/110 684
2 Directeur d"aéroport, Victoria C3 257 C3 223 D3 90 3/110 680
14 Gestionnaire régional, Enquétes et contrdle D2 279 C3 223 DI 60 3/110 672
9 Conseiller - Contrdéleur DI 246 C3 223 D1 60 37110 639
24 Agent, Retardataires et délinquants fiscaux DI 246 C3 223 D1 60 3/110 639
8 Chef des opérations, Gare des voyageurs C3 257 B3 178 D3 90 3/110 635
26 Secrétariat de 1"acces a I"information
Chef, et de
protection des renseignements personnels b2 279 C3 223 DI 60 2/70 632
16 Superviseur, Services d"emploi C2 224 B2 146 C 40 2/70 480
22 Superviseur, Recouvrement dTimpdts C2 224 B2 146 C 40 2/70 480
17 Agent des programmes de prestations Ci 191 B2 146 C 40 2/70 447
10 Spécialiste des drawbacks Ci 191 c2 159 A 10 2/70 430
12 Agent de formation et de perfectionnement Ci 191 B2 146 A 10 2/70 417
30 Examinateur sur place Ci 191 B1 114 A 10 2/70 385
15 Superviseur, Services d"accueil et services assistés B2 169 A2 101 C 40 1/30 340
1 Agent de district, Inscriptions et successions B1 136 B1 114 A 10 2/70 330
18 Conseiller en immigration B1 136 B1 114 A 10 2/70 330
19 Agent 11 - Assurance Bl 136 B1 114 A 10 2/70 330
2l Vérificateur, Retenues a la source B1 136 Bl 114 A 10 2/70 330
28 Administrateur de district, Délivrance des permis B1 136 A2 101 B 20 2/70 327
3 Gestionnaire de bureau/Arbitre, passeports a2 114 A2 101 C 40 2/70 325
5 Agent des transports, Transports routiers B1 136 Al 69 A 10 2/70 285
31 Inspecteur des douanes B1 136 Al 69 A 10 2/70 285
29 Agent de la citoyenneté B1 136 Al 69 A 10 1/30 245
25 Agent des contacts des recouvrements Al 81 Al 69 A 10 2/70 230
20 Agent d"examen a ITimmigration Al 81 Al 69 A 10 1/30 190
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DESCRI PTI ON DE POSTE

Titre: Mdiateur ou conciliateur

Selon |"affectation, offrir des services de conciliation et de médiation aux agents négoci ateurs représentant
les enployés et a la direction des entreprises privées de conpétence fédérale, telles |es conpagnies de
chemin de fer, d aviation ou de transport maritime, |es banques ainsi que les entreprises de radiodiffusion ou
de tél édiffusion, afin d aider les parties en cause a conclure ou a renouveler la

convention collective régissant les relations du travail, et afin d aider a résoudre | es probl émes de
relations du travail qui surgissent durant la période d application de la convention

Pour entamer |le processus de conciliation, rencontrer les parties afin de cerner les points en litige,
surtout |es principaux probl émes qui pourraient enpécher un reglenent et |a présence de ((vrais» probl emes ou
de probl enmes connexes, et afin de déterminer la démarche la plus pratique a adopter ou celle la plus
susceptible de réussir, en tenant conpte non seul ement des questions en jeu, mais aussi de |'origine du
différend et des personnalités en présence. Présider aux réunions m xtes ou rencontrer |les parties séparénent
afin de | es anener a conclure une entente, ou encore tenter de nmultiplier les él énments d entente et de
réduire les él énents de nésentente au sujet de points aussi disparates que |les échelles salariales, |les
régimes de prinmes et les autres considérations économ ques et financiéres; les conditions de travail et les
facteurs anbiants; les types d' enploi; |'avancenent professionnel et |'évolution technol ogi que

Eval uer les progrés réalisés, consolider |es succés obtenus et s'acharner sur les él éments a |'égard desquel s
|"entente senbl e i nminente. Miintenir une atnosphére positive propice a laréussite de la négociation en
suscitant la confiance entre. les parties, en établissant des relations de travail harnoni euses, en présentant
un théne ou en changeant de sujet a point nommé, ainsi qu' en applicant des techniques et des néthodes
reconnues ou innovatrices en natiere de médiation ou de conciliation, particulierenment si le cas est conpl exe
ou inusité. Décider quand la nmédiation ou la conciliation n'est plus utile et doit prendre fin, et

recommander, |le cas échéant, d'autres mécani smes de reglenment des différends qu'il conviendrait d' appliquer

Afin de régler les inpasses, assurer la nédiation des différends quand |'intervention de tiers n'a pas donné
de résultats. Informer |les parties qu' oppose un différend des options dont elles disposent en vertu du Code

canadien du travail pour le régler, et les renseigner sur les divers services offerts par -le Service fédéra
de nédiation et de conciliation afin d' établir et de pronopuvoir des relations du travail harnoni euses

S acquitter égal ement de diverses taches connexes, notamment évaluer la situation et leS courants en matiére
de relations du travail dans la région afin de fournir aux cadres du mnistére des renseignenents utiles dans
ce domaine; faire enquéte et agir a titre de médiateur en cas d'allégation de pratique inéquitable au travai
en rapport avec |a négociation, quand on demande au ministre d autoriser |le dépdt d' une plainte au Consei
canadi en des relations du travail; rester en contact avec |les spécialistes des relations du travail de la
région afin de leur fournir de I"information et de se tenir au courant des nouveautés dans |e donai ne
participer a des colloques et a des réunions simlaires, organi sés par des universités, |le patronat ou des
syndi cats, concernant |e processus de la négociation collective et le reglenment des conflits de travail
fournir des conseils techniques et de |'aide aux agents récemment nommes et assurer |leur formation en cours
d enploi. Le travail peut conporter la supervision d agents subalternes et d'enployés de soutien ou la
prestation d' avis et de conseils a d autres conciliateurs.
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Exi gences du poste

Come la plus grande partie du travail doit se faire sur place, c.-a-d. loin du bureau d' attache, il faut faire
preuve d'un degré élevé d' autonomi e professionnelle afin de rendre des jugenents sur le chanp et de prendre
des décisions irréversibles qui ne sont pas revues a un échelon supérieur. Les jugenents et |es décisions
rendus concernent notamment |e début du processus de nédiation ou de conciliation, le relevé des principaux
probl emes, le choix et |'introduction de | a démarche qui convient |e mieux pour optimser |les possibilités de
reglement des différends, |'adaptation des procédures établies ou |'introduction de procédures innovatrices
pour faire face a de nouvelles conditions, lafin de la médiation ou de la conciliation et larédaction des
recommandations & |'intention du ministre.

Ces jugenents et ces décisions requi érent une connai ssance approfondie des lois et des reglenments qui ont
trait aux relations de travail et au reglenent des différends, ainsi que des techniques et des néthodes de

conciliation et de nédiation. Il faut pouvoir concevoir et appliquer des techniques inusitées et innovatrices
en fonction de situations particuliérement conplexes. Il faut enfin avoir une bonne idée des faits nouveaux
dans | e domai ne des relations de travail, et bien conprendre le secteur d'activité écononmi que en cause ainsi

que les problénes a la source du différend.



Admi ni stration des progranmes
1.1 DP.-R n’ 1

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

N veau: 2
Numéro du poste-repére: 1

Titre descriptif: Agent de district - Inscriptions et successions Cot e nunmérique: 330

Sous |'autorité du surintendant de district des réserves et des fiducies:

Contrdler |'administration des successi ons des |ndiens décédés pour | esquelles on a désigné ou approuvé un
mandataire; exécuter les affaires de |'Administration des successions a) dans |es successions des |ndiens
décédés pour |esquels aucun représentant n'a été assigné, b) dans |les successions des Indiens atteints de
débilité nentale et c¢) dans |es successions des mneurs. Fournir conseils et avis aux exécuteurs et aux

admi ni strateurs; rechercher des solutions ou fournir conseils et avis au sujet de la résolution des
réclamati ons et des différends concernant les héritiers, les bénéficiaires et autres réclamants susceptibles
d' entrainer des poursuites. Enquéter sur |es décisions prises par |es exécuteurs ou nandataires en réglant
des successions qui pourraient provoquer des réclamations contre la Couronne, et prendre |es nesures

appropri ées a cet égard.

Dét erm ner | es changenents des statistiques dénographi ques qui ont des répercussions sur la conposition des
bandes en prenant contact avec |es bandes indiennes, les dirigeants de Santé nationale et Bien-étre social
et ceux du gouvernenent provincial; s'assurer que ces événenents docunent és sont signal és au Sous-secrétaire
régi onal pour consignation et docunentation, et que |les événenents docunentés sont signal és au Registraire

de |'inscription au Bureau principal. Fournir des conseils et des interprétations aux particuliers, aux
groupes d'intéréts spéciaux et aux bandes et associations indiennes au sujet de la Loi sur les indiens et du
Regl enent connexe concernant |'inscription, notanment en ce qui a trait a la suppression des pratiques

di scrim natoires.

Participer a la décentralisation, aux bandes approuvées, des fonctions d'inscription dans |es bandes en
of frant aux bandes des cours de formation pernmettant d' acquérir des conpétences spécialisées, et fournir des
conseils notamrent au sujet de |'administration des successions et la préparation des testanents, etc.

Degr é/
PARTI CULARI TES Points
CONNAI SSANCES B1 / 136

Connai ssance des progranmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connai ssance des responsabilités du mnistre ainsi que des articles
de la Loi sur les indiens concernant |'adnministration des successions, notamment en ce

qui a trait au transfert de juridiction, a l'inventaire des biens, et a |'évaluation des
ressources financiéres, des biens immpbiliers et des effets personnels, y conpris ceux
qui ne sont pas conpris dans la succession, a |'inpdt sur le revenu et aux droits de

succession, aux droits des héritiers, des bénéficiaires et des créanciers garantis ou
autres, aux ancétres, a larépartition, aux fonds investis et aux conditions d' annul ation
de latotalité et de certaines parties des testanents. Le travail exige égal enent la
connai ssance des regles et des reglements régissant |'inscription au sein des bandes,
ainsi que des lois tendant a la suppression de la discrimnation.



Adnmi ni stration des programmes
D.P.-R n" 1 1.22

Adnini stration général e

Connai ssance des questions concernant son propre travail ou enpl oi

PRI SE DE DECI SI ONS

Port ée

Les décisions sont prises, |le plus souvent, dans |le cadre des reglenents, des politiques
et des procédures établis. On doit faire preuve d'initiative et de jugenent pour

admi nistrer |es successions, contrOler les activités des exécuteurs et des

admi ni strateurs, enquéter sur |es décisions des exécuteurs ou nmandataires qui pourraient
entrainer des réclamations contre |la Couronne, et prendre | es nmesures appropri ées a cet
égard; fournir conseils et avis aux exécuteurs, aux admi nistrateurs, aux héritiers et aux
bénéficiaires; et acquérir une conpétence spécialisée au sein des organisati ons des
bandes. Les probl émes qui ne sont pas prévus clairement par la loi sont soums a
|"interprétation.

Réper cussi ons

Les déci sions ont des répercussions tant sur |'efficacité du travail exécuté que de celui des
exécuteurs et adm nistrateurs des successions, |esquels touchent directenent |es

personnes qui ont droit |égalenent aux biens de | a succession en vertu des clauses d'un
testament ou selon les régles de | a succession sans testanent.

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nat ure des responsabilités

La responsabilité est lintée a son propre travail
CONTACTS

Des avis, des interprétations et des instructions sont fournis au sujet de |'esprit et de
|"application des articles pertinents de la Loi sur les Indiens et du Reglement connexe

s'appliquant a |'inscription au sein des bandes et a |'administration des successions.
Le travail exige de résoudre des différends nettant en cause les héritiers, les
bénéficiaires, les créanciers et autres réclamants. |l exige égal ement de déterm ner |es

changenents quant aux statistiques dénbgraphi ques qui ont des répercussions sur |la
conposition des bandes en prenant contact avec celles-ci et avec |les représentants des
autres ministeres et du gouvernenent provincial

Degr é/
Points

Bl / 114

A/ 10

2/ 70



1.3

Admi ni stration des progranmes

GESTIONNAIRE
DU DISTRICT
SURINTENDANT,
RESERVES ET
FIDEICOMMIS
CHEF,
CHEF, AGENT DE DISTRICT, ADMINISTRATION
DISPOSITIONS INSCRIPTIONS ET DES
LEGISLATIVES SUCCESSIONS TERRES ET DES

DROITS FONCIERS

D.P.-R

n 1



Admini stration des programes

D.P.-R n" 2.
2.1
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Numéro du poste-repére: 2 Ni veau: 5
Titre descriptif: Directeur d' aéroport, Cote numérique: 680

Victoria

Sous |'autorité du directeur régional, Opérations d' aéroport:

Diriger, par |'entrem se de trois superviseurs subalternes, |e fonctionnenent sdr, efficace et
efficient des installations et services de |'aéroport, et fournir un soutien de nmaintenance a 11

enpl acenments d'installations éloi gnées, conforménment aux politiques, aux nornes et aux |ignes
directrices de |'Association canadi enne des transports aériens (ACTA) et aux autres objectifs et

regl ements fédéraux; établir et nettre a exécution |les plans voulus pour assurer la fourniture

d' installations et de services, en se basant sur |'analyse des prévisions a long terme, |les progres

t echnol ogi ques, |'évolution qui se produit au sein de |'industrie, et sur les plans des |ignes aériennes
et des autres locataires de |'aérogare; diriger la préparation et |'exécution des plans et nesures

voul us pour assurer la sécurité de |'installation matérielle et des services de |'aéroport ainsi que des
aéronefs et des passagers, et pour enpécher les actes illégaux, tels la piraterie aérienne, |e sabotage
et les attentats a la bonbe; suivre |'application d' un certain nonbre de lois, y conpris |le Code
crimnel du Canada, |e Reglenent sur le contrdle des véhicules dans |es aéroports et |e Réglenent sur
|"aviation; diriger la préparation du plan d' urgence de |'aéroport et coordonner les activités des

organi smes qui interviennent dans |es cas d'urgence

Surveiller |'élaboration du plan directeur de |'enplacenent et sounettre le plan définitif aux
gestionnaires supérieurs pour approbation; suggérer des utilisations de terrain, examiner |les
propositions de location, se tenir au fait des nouvelles initiatives et des progrés acconplis dans |es
opérations d' aéroport et dans les autres secteurs conmmerciaux; veiller a la tenue de recherches sur

| es débouchés et négocier des conditions et nodalités de baux de |ocation en vue d' optimser |es
recettes provenant de |'immobilier et des concessionnaires

Diriger |'élaboration des prévisions budgétaires annuelles et des prévisions a long terme des besoins
financi ers; approuver |es prévisions budgétaires annuelles et affecter des fonds aux divers postes
conptabl es d' aprés les plans et les priorités de travail; analyser |les rapports périodi ques d' exécution
et d'opérations financieéeres, rajuster les priorités et réaffecter |les ressources hummines et

financi éres en fonction de |'évolution des engagenents; établir des systénes efficaces pernettant de
controOler | es dépenses |ocales et la perception rapide des recettes; établir, selon les limtes
prédéterm nées, lapriorité du programe d'inmobilisations de |'aéroport et de |'exécution des projets
pertinents.

Interpréter | es normes de Transports Canada en vue de déterminer les installations a maintenir et le

ni veau de maintenance; diriger la mse en oeuvre du systenme de gestion de |la maintenance de |'aéroport;
approuver les plans de travail et affecter |es ressources nécessaires pour atteindre |les objectifs quant
a la mai ntenance des installations électriques, nmécani ques, structurelles, nobiles ainsi que des aires
de mai ntenance de | ' aéroport; négocier avec d' autres services, par exenple le Service d'environnenent

at nosphéri que ou | es Douanes, au sujet de la maintenance a assurer a |'aéroport ou dans les endroits

él oi gnés, et élaborer et nmettre en oeuvre un cal endrier approprié de maintenance

Agir en qualité d' agent supérieur désigné de Transports Canada auprés des organi smes d'adm nistration
f édéraux, provinciaux et régionaux, des utilisateurs de |'aéroport, des groupes communautaires, du
public et des nmédias, notanment pour fournir conseils et avis, résoudre |l es probl énes opérationnels
ou régler les plaintes des locataires, et faciliter le nmouvenent ou le traitenment des passagers



Admi ni stration des programmes
D.P.-R n’ 25 2.2

Degr é/
. Poi nt s
PARTI CULARI TES —_—
CONNAI SSANCES @ /257
Connai ssance des programmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques
Le travail exige la connaissance des politiques, des nornmes et des lignes directrices de
|' ACTA régi ssant | e fonctionnenent, |a naintenance et l|la sécurité de |'aéroport
la connai ssance de la technol ogi e des aéroports et de |'aviation pour autant qu'elle
influe sur |l es opérations de |'aéroport; la connai ssance des prati ques conmerci al es
appli cabl es a la mai ntenance des grands i nmeubl es, des ascenseurs, des escaliers
mécani ques, des transporteurs, des pistes, des chemns, des terrains de stationnement, de
| " éclairage d' aéroport et des services utilitaires, etc.; la connaissance du matériel et
des procédures utilisés en cas d' écrasenent d' avion, d'incendie et de sauvetage
la connai ssance de la comrercialisation en vue de négocier et de créer de nouvelles
concessions et de nouvelles sources de recettes; la connai ssance des besoins
opérationnel s des autres mnistéres, notament Environnenment Canada et Douanes et Accise
Admini stration général e
Le travail exige la connaissance de |'adm nistration financi ére, en vue de gérer un
aéroport autonone; la connai ssance des fonctions relatives au personnel s'appliquant a un
effectif de 34 enployés répartis dans 6 groupes d' occupations. Il nécessite égal ement la
connai ssance des autres dommi nes d'adm nistration, notament |es achats, |le contrdle des
stocks, les tél écommunications, le courrier et latenue des archives
PRI SE DE DECI SI ONS C3 / 223

Port ée

Le travail exige de prendre des décisions et de faire des recommandati ons sur le
fonctionnenent, la naintenance et la sécurité de |'aéroport, |a naintenance de

11 endroits éloignés et lasécurité des utilisateurs. |l faut de |I'initiative et du
jugenment pour interpréter les politiques, les nornes et les lignes directrices; diriger
|"affectati on des ressources humai nes et financiéres; élaborer des prévisions a |long
terme concernant |es exigences des utilisateurs et le plan directeur de |'endroit

négoci er des baux de location avec les utilisateurs et |es concessionnaires; négocier
avec | es agents supérieurs des autres ministeres fédéraux | es niveaux de nmi ntenance a
observer aux endroits éloignés; diriger-la préparation des procédures de sécurité et
coordonner les activités des organi smes chargés de répondre aux cas d'urgence; et fournir
conseils et avis aux intéressés, tels |les représentants du gouvernenent, les utilisateurs
et | es groupes conmunaut aires

Réper cussi ons

Les décisions influent sur |le fonctionnenent de |'aéroport, l|le niveau de maintenance des
installations |ocales et des 11 endroits éloignés, sur la sécurité des utilisateurs, y
conpris le public voyageur, sur |'utilisation efficace des ressources hunmai nes et
financi éres, et sur larentabilité des opérations de |'aéroport



Admi ni stration des programmes
2.3 D.P.-R n" 2

Degr é/
Poi nts

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE D3 / 90

Nat ure des responsabilités

Le travail est exécuté par |'entrem se de trois superviseurs subalternes et conporte |la
pl ani fication des besoins de ressources humaines a court et a long terne, le choix et la

formati on des enployés, la fixation d objectifs individuels, |'assignation et

| ' établissenent des heures de travail pour |es 24 heures de fonctionnenent,

| " appréci ation des enpl oyés subalternes ou la révision de celle-ci, |'exercice du roéle de
prem er palier dans |le processus d' exanen des griefs et la prise de nmesures
disciplinaires, s'il y alieu, la mse en oeuvre du programe de santé et de sécurité

occupationnel | e des organi snmes centraux, et le contr6le de |'exécution, sur place, du
programre spécial d' enploi du mnistére

Conplexité et taille de |'organisation subalterne

Les fonctions conmportent | a responsabilité concernant |'enploi de 34 subalternes chargés
d' assurer les services au sol, |la maintenance des i meubles et des installations, les
services d'incendie et |'admnistration centrale de |'aéroport, ainsi que |a maintenance
et |'entretien des 11 endroits éloignés, y conpris Nanai nb, Conpbx, Canpbell River et
Tofino. Le travail conporte égalenent |'affectation des conmi ssionnaires et du personne
de sécurité de la GRC assignés a |'aéroport, ainsi que la gestion efficace des marchés de
mai nt enance et de stationnenent conclus avec |'entreprise privée

CONTACTS 3/ 110

Le travail exige de consulter |les représentants des adm nistrations régionales en vue

d' assurer la fourniture de services utilitaires a |'aéroport et de coordonner |a
prestation des services d'urgence. |1 faut fréquement communi quer avec |es
représentants des autres mnistéres fédéraux, notamment Péches et Océans, Environnenent
Canada et |a Garde c6tiere canadi enne, au sujet des installations partagées et du niveau
de mai ntenance. Le travail oblige a négocier avec les utilisateurs, |es concessionnaires
et les entrepreneurs de maintenance. |l faut également fournir conseils et avis aux
utilisateurs des services de |'aéroport et au public



Admi ni stration des programmes
D.P.-R n" 27

EMPLOYES
CONTRACTUELS

21

(CONSTABLES DE POLICE,
COMMISSIONNAIRES A LA
SECURITE, GARDIENS DE
STATIONNEMENT,
CONCIERGES)

ADMINISTRATEUR
REGIONAL,
EXPLOITATIONS DES
AEROPORTS

DIRECTEUR
D'AEROPORT
VICTORIA

CHEF,
SERVICES D'URGENCE

(FR) 16 a. - p.

SURINTENDANT,
FINANCES ET
ADMINISTRATION DE
L'AEROPORT

(AS, CR) 3a.-p.

SUPERVISEUR,
INSTALLATIONS ET
OPERATIONS

(GL) 13a.-p.

COORDONNATEUR,
PROGRAMME DE
L'ADMINISTRATION
DES FONDS CAPITAUX

AGENT DES
SERVICES DE
L'AEROPORT

(PM)




Admi ni stration des programmes
3.1 DP.-R n" 3

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunéro du poste-repére: 3 Ni veau: 2

Titre descriptif: Gestionnaire de bureau/Arbitre, Passeports Cot e numérique: 325

Sous |'autorité du directeur régional

Diriger le travail des enployés chargés d' exam ner |es demandes de passeport, d'énettre |les passeports et
de percevoir et contréler les droits. Fournir conseils et avis aux exam nateurs, et régler les difficultés
ou | es cas spéciaux soum s par |es exam nateurs, notamment en ce qui concerne |es docunents de rechange

| es adoptions provisoires, la garde d enfants, |'adnmissibilité du répondant, le délai de validité, les
soupgons de fraude ou d' évasion, ainsi que |les circonstances atténuantes a |'appui des demandes urgentes
Expliquer les motifs de décisions et fournir des conseils de procédures aux requérants concernant |es
autres solutions possibles. Servir d' agent de sécurité interne en vue d' assurer la protection des formules
de passeport, des docunents confidentiels et des |locaux a bureaux, et aider le directeur régional dans
|"exercice d un réle de soutien pour les activités consulaires, |'information et autres activités. Assumer
la responsabilité du fonctionnement du bureau régional en |'absence du directeur

Degr é/
PARTI CULARI TES Poi nts
CONNAI SSANCES A2 | 114

Connai ssance des programmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connai ssance du Régl enent concernant |es passeports ainsi que des
politiques, procédures et pratiques connexes; |a connaissance de certaines |ois fédérales
et provinciales, notarment en ce qui concerne la citoyenneté, |'inmmgration, |'adoption
les cas de légitinité et le changenent de nom |l exige égal ement |a connai ssance des

exi gences d' admi ssion et des lois étrangeres sur la nationalité, ainsi que des protocoles
connexes régi ssant |les pratiques internationales et consulaires

Adnmi ni stration général e

Le travail exige |la connaissance des politiques applicables en matiéere de personnel en ce
qui concerne les présences, la paie, |'appréciation et la dotation. Il exige égal ement

I a connai ssance de |'adninistration d' une petite caisse et des procédures de sécurité

Le travail exige de commander des fournitures, recomuander des nodifications en vue
d'améliorer les |ocaux de personnel et |'utilisation du matériel et préparer des
rapports

péri odi ques



Admi ni strati on des programmes

DP.-R n" 3 3.2
Degr é/
Poi nts
PRI SE DE DECI SI ONS A 1 101
Port ée
Le travail exige de fournir conseils et avis aux exami nateurs et aux autres enpl oyés
chargés du traitenment des passeports. Il faut faire preuve d'initiative et de jugenent
pour assigner |les enployés et coordonner |e déroul enent du travail au cours des activités
connexes, évaluer |'efficacité et |'efficience des opérations, et assurer |'observation
des politiques, procédures et pratiques du Bureau des passeports. |l faut aussi faire
preuve de jugenent quand vient |le nmonent de juger les cas difficiles et |es demandes
spécial es, ou d' étudier et de régler les plaintes, y conpris celles des députés, fédéraux
ou provinciaux, et des homres d' affaires au sujet des prétendus écarts des services de
passeport
Réper cussi ons
Le travail exige de prendre des décisions au sujet de |'organisation et de |'attribution
du travail et de fournir conseils et avis aux enpl oyés subalternes sur |'application ou
I"interprétation des reglenents, des politiques et des procédures et pratiques du
m ni stere concernant |es passeports. Le jugenment porté sur |es demandes conpl exes
détermne si |'émi ssion des passeports est retardée, si |es passeports sont énis pour une
pl ei ne période de cing ans ou pour une période limtée, ou si |la demande de passeport est
rej et ée
RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE C/ 40
Nat ure des responsabilités
Les responsabilités conprennent |'attribution et |a coordination du travail, |'exanen des
opérations a tous |les stades pour contrdler la qualité et |'observation des délais
établis, |'analyse et la mse en oeuvre des nodifications apportées aux politiques et
procédures, la prestation de conseils et d' avis aux enployés chargés de |'exanen et de la
production, |'appréciation constante du rendenent des enpl oyés subalternes, et la
participation aux processus officiels d appréciation et de dotation
CONTACTS 27/ 70

Des rensei gnenents additionnels sont obtenus directenent auprés de la GRC, des Siretés
muni ci pal es, des Statistiques dénpgraphi ques et des procureurs généraux des gouvernenents
provi nci aux pour résoudre |es cas conplexes et régler les cas urgents. |l faut expliquer
les notifs des décisions et donner des conseils sur |les autres options ou solutions
possi bl es aux requérants, a leurs représentants et aux groupes d'intéréts spéciaux, pour
s'assurer que |les requérants recgoivent tous |es avantages auxquels ils ont droit en vertu
des lois



Admi ni stration des programmes
3.3 D.P.-R n" 3

DIRECTEUR GENERAL,
PASSEPORTS

DIRECTEUR
REGIONAL

GESTIONNAIRE/
ARBITRE DE
BUREAU,
PASSEPORTS

EXAMINATEURS REDACTEUR COMMIS,
) DE PASSEPORTS PASSEPORTS

)




Admini strati on des programmes
4.1 D.P.-R n° 4

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nurméro du poste-repére: 4 Ni veau: 6

Titre descriptif: Directeur, Division de |'observation Cote numerique: 894
Sous |'autorité du sous-mnistre adjoint:

Diriger les enquétes sur les infractions des lois appliquées par la Direction et sur les allégations
criminelles de nature interne mettant en cause |l es enployés de laDirection. Elaborer et établir des
politiques et procédures concernant |le contréle de |'observation, ainsi que des normes, techniques et
mét hodes d' enquéte sur |'utilisation des ressources. Diriger larecherche, |'analysé et |es enquétes
ayant pour but de déterminer la nenace que les activités criminelles représentent ou peuvent
représenter, et reconmmander des correctifs efficaces, des nodifications | égislatives, des poursuites
qui auront un effet direct sur e marché ou la concurrence entre | es conpagnies ou les particuliers, ou
encore le retrait des poursuites si les circonstances ne favorisent pas |les voies de lajustice.

Diriger |'élaboration et |a présentation, au personnel essentiel des bureaux extérieurs, aux
représentants des ministéres provinciaux de |'Agriculture et aux organi smes chargés de |'application de
laloi, d exercices éducatifs concernant les infractions aux lois et reglenents appliqués par la
Direction.

Déterm ner, par voie d' enquéte, s'il y a violation crimnelle ou infraction a la discipline, en cas de
plaintes contre | es enployés de la Direction; recommander, apreés enquéte, le renvoi des infractions
crimnelles aux superviseurs conpétents qui ont accés aux connai ssances spécialisées de la Division de
| ' observation, en vue de la mise en accusation pour acte crimnel ou infraction a la discipline.
Contréler |les enquétes internes, faire des recommandati ons aux organi smes qui participent aux enquétes,
et faciliter celles-ci dans |le cadre du jugenent; répondre aux demandes d'enquétes spécial es et

déterm ner |les paranetres de ces enquétes. Diriger la préparation et la présentation, a |'intention des
gestionnaires supérieurs, des docunents d'information et des séances d'information du personne
concernant les infractions crimnelles comm ses par |les enployés de la Direction

Etablir ou pronmouvoir des relations de travail efficaces avec |l es chefs de directions, |es gestionnaires
régi onaux et les directeurs généraux en vue d' obtenir |eur coopération et |leur accord au sujet des

di verses questions de poursuites, crimnelles ou civiles, nmettant en cause |les enployés de la
Direction. Recomrander des taches d'enquéte particuliéres; élaborer et diffuser |les politiques et
procédures qui refletent le meux |e jugenent professionnel ainsi que les circonstances favorables a la
déf ense dans les poursuites civiles intentées contre le mnistére ou ses enpl oyés.

Etablir ou favoriser une liaison efficace avec |es autres organi smes fédéraux et |es organi snes

d' application de laloi, en vue d obtenir une coopération étroite et constante pour |'échange de

rensei gnenents en natiére crinmnelle. Obtenir |'aide des autres organi smes d' application de laloi afin
d' assurer |'observation du programre, le soutien, |'acces aux |ocaux et |es recherches. Négocier des
accords écrits avec |les autres organisnes d' application de laloi, en vue de réprimer les activités
illégales qui se pratiquent au Canada. Coordonner |es enquétes conjointes et obtenir |'engagenent des
grands organi snes d' application de laloi au sujet des décisions concernant |es néthodes de contrdle de
|"application, |'affectation et les taches des enployés, |'analyse des faits et les nmises en accusation
conjointes, et faire le suivi des recommandati ons conportant des nodifications de politiques a
caracteéere préventif et des exigences |égislatives. Favoriser la liaison avec |e procureur de |a Couronne
fédéral e, pour assurer la priorité des poursuites de |'Agriculture, la cohérence des présentations et la
di sponibilité de la représentation en justice



Admi ni strati on des progranmes
D.P.-R n" 4 4.2

Superviser les enployés de la Division et |le personnel affecté aux projets a titre individuel. Assigner

| es charges de travail, donner des conseils, fixer des normes de conduite et adm nistrer un budget.
Degr é/
Poi nt s
CONNAI SSANCES E2 / 334

Connai ssance des programres et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connaissance des lois et réglenents appliqués par le mnistére de
|"Agriculture; des nornmes, des techniques et des méthodes utilisées pour |es enquétes
crimnelles; ainsi que du droit jurisprudentiel, des publications du mnistéere de la
Justice, des périodi ques ayant un caracteéere professionnel, notamrent la revue de

|" Associ ation canadi enne des chefs de police. Les Lois et réglenents dont il faut
controOler |'observation sont |es suivants: Loi sur la protection et |es épizooties, Loi
sur les normes des produits agricoles du Canada, Loi sur les produits laitiers du Canada,
Code crimnel (article 188, Surveillance des pistes de course), Loi relative aux alinments
du bétail, Loi sur les engrais chimques, Loi sur les fruits, les |égumes et le mel, Lo
sur |'inspection du foin et de la paille, Loi sur |'abattage sans cruauté des ani maux
destinés a |'alinmentation, Loi sur |'inspection et la vente, Loi sur |la généal ogie des

ani maux, Loi sur |'industrie des produits de |'érable, Loi sur |'inspection des viandes,
Loi sur |'essai du lait, Loi sur les produits antiparasitaires, Loi sur |'indemisation
pour dommages causés par |es pesticides, Loi sur |a quarantaine des plantes et Loi

relati ve aux senences. Le travail nécessite égal ement |a connai ssance des organi snes

f édéraux, provinciaux et nunicipaux chargés de contrdler |'observation de la |oi, ainsi
que des organi snes internati onaux de méne nature, notanment la patrouille frontaliére
américaine et les organismes d' enquéte du ministére de |'Agriculture.

Admi ni stration générale

Le travail exige la connaissance des directives financi éres et admnistratives du
mnistére afin de gérer le budget de la Division et d' exam ner |es dépenses des enquétes
régi onal es. |l exige égal ement |la connai ssance des pratiques de gestion du personnel

afin d organiser et d utiliser efficacenent |es ressources humai nes de la Division,

I aquel | e conpte des bureaux répartis dans toutes |es régi ons du Canada.

PRI SE DE DECI SI ONS D4 / 300

Port ée

Le travail exige de prendre des décisions confornénent aux objectifs fixés par le
sous-ministre adjoint, décisions qui nécessitent |'élaboration et la nmse en oeuvre d' un
programme de contr6le d' application en vue d' enquéter sur les incidents conportant des
infractions aux lois et réglenents dont le mnistére doit assurer |'observation. |l faut
faire preuve d'initiative et de jugement pour appliquer des correctifs en cas d' activités
crimnelles, ce qui entraine des nodifications de programes ou de politiques, des

nmodi fications de lois, le |ancement des poursuites ou leretrait de celles-ci, nesures

qui influent notablenment sur la politique, |les progranmmes, |es opérations budgétaires et
les lois en vigueur.



Admi ni stration des progranmres

4.3 D.P.-R n" 4
Degr é/
Poi nt s

Réper cussi ons

Les décisions ont des répercussions directes sur la qualité et |'actualité de la recherche
de
| "anal yse et des enquétes nécessaires pour déterm ner |la nenace ou la possibilité de nenace

que représentent les activités crimnelles qui se pratiquent dans |'industrie agricole

Les poursuites ont des répercussions directes, en ce qui concerne le marché et la

concurrence, sur |les conpagnies ou les particuliers qui s'intéressent a |'industrie

agricol e.

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE EL/ 110

Nat ure des responsabilités

Le travail oblige a établir des nornes d' application et d'exécution, a éval uer
|"efficacité du programme et |'utilisation des ressources, a fournir des conseils
fonctionnels et une orientation d enquéte aux gestionnaires des bureaux principal et

régi onaux au sujet des infractions de nature crimnelle, a s'assurer que la prestation
des services de contrdle de |'application se fait conforménent aux nornmes établies, et a
diriger |'élaboration et la présentation des exercices éducatifs

Conplexité et taille de |'organisation subalterne

CONTACTS 4/ 150

Le travail exi ge de négocier des ententes avec | es autres organi smes chargés de
|"application de laloi, tels la GRC, la Slreté provinciale de |I'Ontario, la Patrouille
de la frontiére canado-angéricaine et |le département de |'Agriculture des Etats-Unis, afin
de participer aux enquétes concernant les infractions aux |ois et reglenments agricoles

et de nettre fin aux activités illégales. |l faut coordonner des enquétes conjointes et
obtenir la participation des principaux organi smes de réglenmentati on concernant |es

mét hodes de contrdle de |'observation, |'affectation et |les taches de la main-d cavre

I es mises en accusation conjointes, ainsi que |es reconmandati ons entralnant des

nodi fications de politique en matiere de prévention et des obligations |égislatives

Il faut égal ement négocier, avec la GRC et Revenu Canada, des ententes relatives au
partage de |'information, a |'aide de nobyens automati sés, pour |'application des |ois qui
rel event d' Agriculture Canada régi ssant |'exportation et |es expéditions

inter provinciales des produits agricoles et des ani maux



Admi ni stration des progranmes
D.P.-R n 4 4.4
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Adm ni stration des programes
5.1 DP.-R n" 5

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

, N N veau: 1
Nurméro du poste-repére: 5

Titre descriptif: Agent des transports, Cot e nungrique: 285
Transports routiers

Sous |'autorité du superviseur, Transports routiers, au Bureau principal

Vérifier | es demandes de subvention soum ses en vertu de la Loi, du Reglenment et des directives sur les
subventions au transport des marchandi ses dans la région Atlantique

Vérifier les dossiers des transporteurs quant a |'admissibilité et vérifier les perms des transporteurs
pour s'assurer que les taux de fret et |les nodifications de taux sont exacts et que |les facteurs appropriés
de subvention sont appliqués. Traiter |es demandes valides en vue du paiement et renplir les formules de
contrdle et les certificats de paienent; recommander |'exécution de vérifications sur place et préparer |les
docunments de base pour le groupe de vérification, s'il y a lieu. Donner des conseils et fournir des
interprétations concernant |'objet et |'application de la Loi, du Reglement et des directives sur les
subventions au transport de marchandi ses dans la région Atlantique. Obtenir des rensei gnenents additionnels
auprés des transporteurs, des organi smes de diffusion des tarifs et des autorités des services provinciaux
de délivrance de perm s, des expéditeurs et des consignataires, selon |l e cas, pour vérifier les détails des
demandes conpl exes et tous |es renseignements sur | e nmouvenent, enquéter sur

les irrégularités relevées dans |es demandes des transporteurs et qui pourraient invalider ces derniéres, et
résoudre les points litigieux ou la question d' admi ssibilité des demandes suspectes qui senbl ent indiquer une
infraction aux lois, directives ou réglenments fédéraux ou provinciaux. Sounettre |les

demandes acceptées a |'agent autorisé pour attestation et retourner |es demandes inacceptabl es aux réclanmants
en exposant les nmotifs du rejet.

Renplir d' autres fonctions, entre autres, examner les nodifications tarifaires ainsi que les autres

condi tions de transport déposées par |es transporteurs, |les nmandataires ou les bureaux de tarifs et qu
influent sur les demandes de subvention, les taux, les produits, les expéditeurs ou les consignataires
mettre a jour les dossiers des tarifs et signaler aux supérieurs |es changenents d'inportance ou inhabituels
afin qu'ils prennent | es nmesures jugées nécessaires; aider a la préparation des études sur les taux ou |les

produits

Degr é/
PARTI CULARI TES Points

CONNAI SSANCES B2 / 136

Connai ssance des progranmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connaissance de la Loi sur |es subventions au transport des

mar chandi ses dans la région Atlantique et du Régl enent connexe régi ssant |e versenent de
subventions aux transporteurs ferroviaires, maritinmes et routiers de |a région

Atl antique, ainsi que des loisdes diverses provinces concernant la délivrance de perms

et le dépot de tarifs. Il exige égal enent la connai ssance des procédures adninistratives
internes, des décisions du conité des nodes de transport ainsi que des décisions et des
jugenents d'interprétation rendus par la Cour fédérale. Enfin, le travail nécessite la
connai ssance des conpétences fédérale et provinciale, et du r6le de chacune d'elles



Adnmi ni strati on des progranmes
D.P.-R n" 5 5.2

Degr é/

Poi nt s
Admi ni stration général e
Le travail exige |la connai ssance des procédures adm nistratives courantes de bureau
PRI SE DE DECI SI ONS Al [ 89
Port ée
Le travail exige de prendre des décisions, conformément aux lignes directrices, aux
directives et aux pratiques établies, au sujet du versenent des subventions ou du rejet
des demandes de subvention. Il faut faire preuve d'initiative et de jugement pour
interpréter les lois fédérales ou provinciales, obtenir des renseignenents additionnels
aux sources principales ou secondaires, obtenir d' autres rensei gnenents en vue de régler
| es réclamati ons conpl exes, recommander des vérifications sur place, résoudre |es
questions d' admi ssibilité et déceler les réclanations suspectes
Réper cussi ons
Les vérifications entrainent soit |'acceptation ou le rejet des demandes de subvention au
transport des marchandi ses, soit |'exécution d' enquétes plus poussées, et influent sur
| es montants a verser aux transporteurs, ce qui peut avoir des répercussions
consi dérables sur les liquidités du transporteur en cause.
RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE A/ 10
Nat ure des responsabilités
Le travail conporte la vérification des demandes de subvention. Il faut de tenps a
autre, fournir des conseils aux enpl oyés de soutien
CONTACTS 2/ 70

Il faut obtenir des renseignenents additionnels auprés des transporteurs, des conmi ssions
de régl enentation provinciales, des mandataires et des consignataires, en vue de
clarifier I es demandes conpl exes, d'enquéter sur les irrégularités, de vérifier les
circonstances pour résoudre |les questions d adnissibilité et les autres points litigieux
et de régler les demandes suspectes. Il faut donner des conseils et fournir des
interprétations concernant |'objet et |'application de la Loi, du Reglenent et des
directives sur les subventions au transport de marchandi ses dans la région Atlantique
ainsi que demander |'aide et la collaboration des fonctionnaires pour nener a bien |les
fonctions |iées aux constatations de fait et aux enquétes. Dans |les cas plus conpl exes
qui font intervenir unrejet, il faut expliquer aux requérants les détails des nesures
prises, puis |leur envoyer une confirmation par écrit.



Adni ni stration des programres
5.3 D.P.-R n 5

CHEF
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TRANSPORTS,
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ROUTIERS

(5 POSTES) \

COMMIS DES
TRANSPORTS,
TRANSPORTS

ROUTIERS

(5 POSTES)




Admi ni strati on des programmes
6.1 D.P.-R n 6

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nungéro du poste-repere: 6 Ni veau: 6

Titre descriptif: Gestionnaire, district de W nnipeg Cote numérique: 840

Sous |'autorité du receveur régional, gérer |'un des six districts de la région du Centre

Exercer les pouvoirs qui lui sont dél égués pour gérer 104 années-personnes situées aux bureaux de douane de
W nni peg (bureau principal, secteur commercial - opérations aériennes, secteur du trafic - opérations
aériennes et une station de tri du courrier), a trois bureaux ouverts toute |'année dans les Territoires du
Nord- Quest (lgaluit, Inuvik et Yellowknife) et a deux bureaux sai sonniers pour opérations aériennes et
maritimes (Churchill et Tuktoyaktuk). Les opérations du district s'effectuent par roul ement, des équipes
assurant |e service 24 heures sur 24 et 7 jours par senmine, et consistent en |a perception des recettes et le
contrdl e des voyageurs et des marchandi ses partant pour |'étranger ou en arrivant par voie aérienne, naritineg,
routiere, ferroviaire ou postale, ces fonctions étant acconplies par |'application des reglenents anti -
dunpi ng et des réglements relatifs aux val eurs, au classenment tarifaire, aux inportations et aux
exportations

Renplir les fonctions de nenbre du Conité de |a haute direction régionale et reconmander |'él aboration ou

| " adaptation de politiques, de systemes et de procédures régionaux et |'utilisation de ressources pour
améliorer le niveau du service fourni au public dans ce district. Contrdler |le rendenent au travail des
uni tés opérationnelles; planifier et effectuer des études spéciales pour accroitre |'efficacité
opérationnelle. Etablir des procédures d' urgence et de nature tenporaire pour faire face a des pannes de
systénes ou a d'autres circonstances inprévues. Déterm ner quelles activités de contr6le seront rendues
nécessaires par des changenents proposés et quels obstacles adm nistratifs s' opposent a ces changenents
Conseiller les gestionnaires de la direction et de la région sur |es répercussions |ocales des changenents
apportés a la politique et aux procédures nationales, sur |es tendances comercial es, sur |es changenents

d' ordre technol ogi que, conptable ou autres dans |le secteur privé, et sur la nécessité de concevoir, d' agrandir
ou de rénover des installations que | es Douanes possédent ou |ouent au sein du district.

Définir et nettre en oeuvre un équilibre acceptable entre, d' une part, |'exécution des lois et reglenments

rel evant directenment de Douanes et Accise et de ceux (par exenple la Loi sur ['immgration, la Loi sur les
nmal adi es et |a protection des animaux et la Loi sur les |licences d' exportation et d'inportation) qui rel évent
de plusieurs autres mnistéres et organi smes fédéraux et dont le Mnistére assure |'application

adm nistrative et, d autre part, la facilitation du nouvenent international des personnes et des biens
Conseiller les gestionnaires subalternes et le public sur I'intention et |'application des lois, des
reglenents, des politiques et des directives afin d en faciliter |'observation

Atitre de gestionnaire d' un centre de responsabilité, prévoir |es exigences financiéres pour |es ressources
et les opérations, établir |'ordre de priorité des opérations et approuver les frais liés a |'entretien, au
renpl acement ou a la rénovation d'imeubles et de matériel, ainsi qu' a |la gestion des inmeubles, p. ex.
I"alinmentation en eau et |'évacuation des déchets liquides, le chauffage, la climtisation, |'alinmentation en
énergie, la fourniture de matériel de conmunication et |la prestation de services d entretien, ainsi que le
pai ement des heures suppl énentaires et des indemités. Définir les buts de deux gestionnaires subalternes de
centre de colts et évaluer |e rendenent de ces derniers; adapter des pratiques opérationnelles en réponse a
des charges de travail changeantes, a de nouvelles initiatives en matiére de politique, a des priorités a
court terne et aux denandes de service qu
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s' accroissent; contrdler |'efficience et |'efficacité des opérations en dirigeant des vérifications, des
contrdles de |'observation de laloi et des exanmens opérationnels; coordonner |es activités |iées aux
lieux de travail concurremment avec | es plans opérationnels et les plans des ressources hunai nes;

exercer | es pouvoirs qui lui sont dél égués dans la procédure de reglenment des griefs et a |'égard des
questions disciplinaires; entreprendre et approuver |les nesures de dotation

Etablir et entretenir des relations efficaces avec | es nenbres du public et |es représentants de
|"industrie et des organisnes d application de la loi, ainsi qu' avec des courtiers, des exploitants

d' entrepdt et de hauts fonctionnaires d' autres ninistéres fédéraux. Répondre aux plaintes ou aux
critiques, accél érer | e dédouanenent de marchandi ses dont on a un urgent besoin, et expliquer |es
mesures de contrdle et |es nouvelles exigences de fagon a en favoriser |'acceptation et a en encourager
| ' observation volontaire. Conseiller des inportateurs sur la facon d' adapter |eurs opérations aux
nouvel | es exi gences de laréglenentati on. Résoudre des probl emes liés au volume de la circul ation des
voyageurs aux bureaux de douanes situés sur la grand-route ou dans | es aéroports, et a |'application de
la loi avec | es responsabl es des conpagnies de transport, les autorités des provinces, |es organisations

d' urgence et |les représentants | ocaux des douanes angricai nes

Degr é/
PARTI CULARI TES Points
CONNAI SSANCES D4 / 345

Connai ssance des programmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connaissance des |lois, des reglenents et des directives qui rel évent
du Mnistere, c'est-a-dire la Loi sur |es douanes, la Loi sur le Tarif des douanes, ainsi
gque les articles pertinents de la Loi sur |"'accise, de la Loi sur lataxe d' accise et de
la Loi sur les mesures spéciales d' inportation. Il exige égal enent |a connai ssance des
lois et reglenents d' autres mnistéres et organi snes fédéraux dont Douanes et Accise
assure le contréle administratif de fagon significative (par exenple la Loi sur
I"inmmgration, la Loi sur les maladies et la protection des aninaux et la Loi sur les
licences d' exportation et d'inportation). Il exige |la connaissance des systéemes et des
procédés informatisés régissant |'entrée et | e dédouanenent de marchandi ses conmerci al es,
des procédures régissant |'entrée et |'exanen des voyageurs partant pour |'étranger ou en
arrivant et des npdalités de réception et de contrdle des recettes. Il est nécessaire de
conprendre | es tendances et |'évolution en matiere financiéere, technol ogi que, de tourisne
et de fabrication dans le secteur privé afin de conseiller des inportateurs, des
exportateurs, des courtiers, des représentants de conpagni es de transport et des

groupes
ethniques sur |'intention et |'observation de la Loi sur |es douanes, de la Loi sur le
Tarif des douanes et d'autres exigences adm nistratives applicables. Il faut connaitre

| es aspects de |'exécution de la loi qui posent des difficultés, afin de coordonner
|"action a entreprendre en collaboration avec | es organi smes canadi ens et anéricains
chargés d' appliquer laloi

Admini stration générale

il faut connaitre les politiques et directives du Mnistéere en mati ére de gestion

financi ere afin de pouvoir prévoir |es besoins en ressources sur le plan annuel et a |long
terme, de gérer un centre de responsabilité et d' exam ner |es allocations budgétaires et
| es dépenses de deux gestionnaires subalternes de centre de colts. Il est nécessaire

de connaitre les programmes et directives de gestion du personnel, ainsi que |les
pratiques et techniques de gestion du Mnistéere, afin d utiliser avec efficacité 104
années- per sonnes dans une organi sation dont |es opérations se font par
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roul ement 24 heures sur 24 et s'effectuent dans un grand nonbre d' endroits dispersés. |
faut aussi avoir une connai ssance des conventions collectives ainsi que des néthodes et
procédés servant a résoudre |es probl émes présentés par le syndicat. Il faut avoir une
connai ssance de la gestion des inmeubles et de |'espace afin de préciser |es changenents
a apporter aux installations des Douanes et d'assurer |'entretien de biens imobiliers du
M nistére, dont la valeur est considérable

PRI SE DE DECI SI ONS

Port ée

Des déci sions sont prises et des conseils sont donnés pour faciliter |'observation des
lois, des réeglenents, des directives et des pratiques établies du Mnistére et pour
appl i quer les dispositions | égislatives d autres ministeres fédéraux. |l est nécessaire
de faire preuve d'initiative et de jugement pour utiliser de fagon efficace les
ressources hummines et financiéres et pour résoudre des probl énmes et des plaintes
concernant la qualité et |e niveau du service fourni au public voyageur et inportateur
Il est nécessaire d' élaborer des politiques |ocales ou d adapter |les politiques
national es ou régi onal es pour répondre a des circonstances inprévues et aux priorités
changeantes du Mnistére ou de larégion. Il faut mener des études pour accroitre
|"efficience et |'efficacité des opérations; faire |'analyse et lacritique de projets
pilotes entrepris par |'Administration centrale; identifier |es tendances commercial es et
planifier et entreprendre |'expansion ou la rénovation des installations situées a la
frontiére

Réper cussi ons

Les recommandati ons ont une incidence sur la politique, |les systemes et |es procédures
opérationnels de larégion, lapolitique et les projets pilotes nationaux et les
priorités du district qui touchent 104 années-personnes se trouvant a des point d' entrée
par nmer ou par air dans |'Arctique, a des bureaux de douane de |'intérieur ainsi qu'a
|"aéroport international et au centre de dédouanenent des envois postaux de W nni peg

Les décisions ont une incidence aussi bien sur laqualité que sur larapidité de
prestation des services douaniers que le district offre aux voyageurs et aux mlieux

d' affaires, sur le nontant des recettes pergues en paienent de droits, de taxes et de
frais, sur |'efficacité de I'utilisation des contr6les financiers, p. ex. cautionnenent
procédés conptables, etc., sur |'efficacité des activités d' exécution de laloi, sur les

frais admnistratifs inputés aux inportateurs et sur |'entretien et |'utilisation des
installations appartenant aux Douanes ou |ouées par elles. Les décisions ont une
i nci dence sur le perfectionnement et |'utilisation des ressources hunmi nes enpl oyées a

titre saisonnier, a tenps partiel et a plein tenps, grace a |'établissement de plans de
formation par rotation. Le gestionnaire du district doit réagir aux situations

d' urgence, par exenple des actes de terrorisme ou des nenaces d' attentat a |a bonbe,
contribuer au fonds national de renseignenents et prendre a |'égard de groupes d'intérét
d' activités de commercialisation ou d' entreprises d' envergure internationale des nesures
qui peuvent donner lieu a la détention de personnes ou a laretenue de marchandi ses, a
|"inmposition de peines, a des poursuites en justice, a d' éventuels enprisonnenents, a la
sai sie de marchandi ses toxiques ou illicites et a leur élimnation

D.P.-R

Degr é/
Poi nts

c4 /

ne

255

6
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Degr é/
Poi nts

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE E2 / 130

Nat ure des responsabilités

Il faut contribuer aux travaux du Conmité de |l a haute direction régionale par |la
planification financiere et a long terne. |l faut élaborer des plans et objectifs
destinés aux subordonnés. Il faut égal ement él aborer ou réviser la politique et les

prati ques opérationnelles afin de résoudre des problénmes |iés aux fluctuations de la
charge de travail dans un service assuré par roul ement 24 heures sur 24 a divers

endroits, pour répondre aux cas d'urgence et aux conditions saisonni éres ou économ ques
Les gestionnaires subordonnés de centre de colts font |'objet d une évaluation en

fonction de la fagcon dont ils suivent les plans de travail approuvés, respectent |es
budgets et utilisent correctenent |es pouvoirs qui |eur sont dél égués en matiére de
finances et de gestion du personnel. Le travail est évalué au noyen de vérifications, de
contrdles de |'observation de la |loi et d' exanens des opérations. Les plans relatifs aux
ressources humai nes sont congus pour assurer |e perfectionnement des enpl oyés par

roul ement, faire face aux situations d' urgence, assurer |la sécurité et pernmettre des
adapt ati ons sai sonniéres de la charge de travail. Il faut qu'il y ait coordination avec
| es fonctionnaires anericains, |le secteur industriel, d autres ministéres et des

organi smes de divers niveaux chargés d' appliquer la loi, afin de nmener a bien des
opérations conmunes d' exécution de la loi. Il faut qu'il y ait coordination avec le
syndicat a |'égard des initiatives visant |la création de nouveaux progranmmes ou | a

nodi ficati on de ceux qui existent

Conplexité et taille de |'organisation subordonnée

Les Qpérations du district de Wnnipeg (104 a.-p.) fournissent des services douaniers
pour |es voyageurs et |es mouvenents du trafic du secteur commercial qui entrent au
Canada ou en sortent a un aéroport international de di nensions nobyennes, a de nonbreux
centres routiers, ferroviaires et aériens desservant |e secteur comercial (27 entrep6ts
réels, 44 entrepbts d attente et une station de tri postal) a un nonbre limté d endroits
maritimes. Des services douani ers sont égal enent fournis a cing endroits éloignés de
|'"Extrénme arctique, ou trois bureaux fonctionnent toute |'année et deux de fagon

sai sonni ére. Le contrdl e des douanes s'exerce égal enent sur une boutique hors taxes et
un centre automati sé de conptes recevabl es postaux ayant conpétence pour |a province du
Mani t oba.

CONTACTS 3/ 110

Des consultations sont requises avec des organisnes d' application de la loi et des
bureaux de |'imm gration américai ns et canadi ens pour coordonner des nesures conmunes

d' exécution de la loi en vue de faciliter |'interception et |a saisie de marchandi ses de
contrebande et de contrdler |e nmouvenent international des personnes et des biens. Ce
type d' activités exige que les parties intéressées s'engagent a échanger pronptenent des
rensei gnenments confidentiels afin de résoudre des probl énes d'intérét et d' urgence

réci proques

Des ententes sont conclues avec des courtiers, des exploitants d' entrep6t, des
inportateurs et des représentants de conpagnies de transport ainsi qu'avec des organi snes
de conpétence provinciale, par exenple, |la Régie provinciale des alcools, |'Oganisation
des nmesures d'urgence ou le ninistére provincial pertinent, concernant |es exigences
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6.5 D.P.-R n 6
Degr é/
Poi nt s

admi ni stratives et |'établissenent du cal endrier des services requis pour résoudre des
probl émes créés par des dispositions |égislatives, la politique et |es changenents
technol ogi ques, c'est-a-dire un nouveau systéne tarifaire, la conteneurisation, les

bouti ques hors taxes, le systeme informatisé de traitenent des déclarations de fret et de
perception des droits, ou des nmesures de surveillance spéciale
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_SMA
OPERATIONS
DOUANIERES

l

RECEVEUR
REGIONAL
(CENTRE)

T
[ | /
— ADM., D.R.R. GESTIONNAIRE,

| ADM. P.TA. ADM. DE DISTRICT (5) DISTRICT DE
— ADM.,C.D.C. REGINA WINNIPEG
— ADM., SERV. OPER. NORTH PORTAL

— ADM., ENQUETES EMERSON 104+6 contractuels
— ADM., RENSEIGNEMENT FORT FRANCES
ET REPRESSION DE LA THUNDER BAY
CONTREBANDE I 1
— ADM., FINANCES ET CHEF CHEF
ADMIN. :
| ADM., SERV. DU PERSONNEL ool OFFRATIONS SECRETAIRE
66 A-P 46 A-P
| | -
[ ]
SURINTENDANT DES
COMMIS- DOUANES INSPECTION SURINTENDANT PERSONNEL
DACYLOGRAPHE SECTEUR COMMERCIAL DES DOUANES DE SOUTIEN
(+6 contractuels)
20 A-P 5 PERSONNES
SURINTENDANT SURINTENDANT
DES DOUANES DES DOUANES INSPECTEURS
COURRIER PERCEPTION ET DES DOUANES
INTERNATIONAL CONTROLE 3 ENDROITS
21 AP 20 A-P
INSPECTEURS
DES DOUANES
4 ENDROITS
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DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunéro du poste-repére: 7 Ni veau: 6

Titre descriptif: Spécialiste des politiques, Cote nunérique: 861
Classification tarifaire

Sous |'autorité du directeur, Elaboration des systémes et de la politique tarifaire, qui est |'un des cinq
spéci al i stes des politiques ayant chacun un chanp exclusif de responsabilité de programmes

Détermner la nécessité de politiques nationales de classification tarifaire allant au-dela des linites des
divisions des secteurs industriels ou de la Direction; élaborer et organiser ces politiques et planifier
leur mise en oeuvre en vue d' assurer |'application |égale uniforme des grandes questions de classification
tarifaire, notament la classification des systénmes, |es ensenbles ou |es piéces polyval entes, ou les
procédures concernant la présentation d' échantillons des denrées inportées ainsi que le contrdle et
|'utilisation a la suite d' une révision de la classification. Faire des recherches sur |es décisions

ant érieures rendues par le mnistére, la Conmi ssion du tarif, la Cour fédérale ou la Cour suprénme, en vue
de déterm ner une stratégie pour défendre les politiques devant la Conmi ssion du tarif ou les tribunaux.
Préparer des demandes d'avis juridiques sur les politiques proposées. Mener des études et des enquétes sur
des sujets reliés les uns aux autres, tels les rajustements de politiqgues commercial es ou douani éres

ef fectués par les autres mnisteres fédéraux, en vue d' évaluer |eurs répercussions tant sur le mnistere
que sur les industries, les inportateurs et les fabricants. Recommander au ministére des Finances des

nodi fications | égislatives qui refleéetent |es changenents de politique du gouvernenment, |'évolution des
techni ques de fabrication ou |l es décisions de Ila Commission du tarif ou des tribunaux.

En qualité de chef de projet, résoudre |les grands probl énes ou |es questions conpl exes de classification
tarifaire en faisant appel a des enpl oyés détachés du Bureau principal ou des bureaux régi onaux. Amener |les
inportateurs et |es associations professionnelles a élaborer des politiques avec |'aide de |'industrie

El aborer des objectifs de projet, indiquer |es exigences et les critéres d évaluation des résultats et
superviser le projet. Rédiger des présentations au Conseil du Trésor concernant |le financenent des projets

Conseiller |l es nenbres des équi pes de projet et évaluer |eur rendenent

Préparer, rédiger, nodifier et interpréter des ménoires (tant publics que réserveés), des guides de
procédures, des directives et des lignes directrices mnistériels sur |les questions général es de
classification tarifaire. Rencontrer les fabricants canadi ens ou étrangers pour faire appel a leur
coopération et obtenir des détails sur lafabrication ou |'utilisation des marchandi ses, etc., en vue de
mettre au point ou de réviser une partie donnée d' une politique. Formuler des critéres et diriger des
enquét es commerci al es pour établir la situation quant aux fabrications canadi ennes et non canadi ennes, ou
pour détermner la disponibilité des marchandi ses inportées. Interpréter et expliquer au mnistére des

Fi nances et aux commercants la mani ére dont |le ministéere applique |les principes de la classification «eo
nom ne» (classification selon le nomd' un article prévu dans le Tarif douanier) ou de la classification
selon la «spécificité relative» (conpte tenu de |'utilisation pour laquelle |'article est inporté)

Fai re des recherches pour élaborer et rédiger des réglenents et |ignes directrices concernant

| "application des principales lois sur |es douanes, en vue de résoudre | es probl énmes de classification
tarifaire, par exenple le Reglenent sur |es marchandi ses usagées et de qualité inférieure a |'optinmm qui
précise | es rensei gnenents que |es fabricants canadi ens doivent fournir au mnistére au nonent de présenter
des demandes. Anal yser |es nodifications |égislatives qui peuvent influer sur |le programme de classification
tarifaire sous |'aspect de |'interprétation, des ressources, des systéenes et de la structure hiérarchique
de la Division. Déterminer |es répercussions possibles des |ois proposées sur |es secteurs connexes de

responsabilité en mati ére douaniére
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Controler et évaluer |'efficacité et la qualité des jugenents et décisions rendus par | e personnel
d appréciation régional, et faire rapport a ce sujet, en vue d' assurer |l'uniformté et
| " exactitude d' application a |'échelle nationale, et examiner a cette fin les bulletins régionaux
et les revues hebdonadaires des inportateurs

Degr é/
PARTI CULARI TES Poi nt s
CONNAI SSANCES El / 301
Connai ssance des programmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques
Le travail exige |la connaissance du Tarif et de la Loi sur |es douanes, des principes, des
regl ements et des procédures de classification douaniére; la connaissance de la politique
du gouvernenent concernant la classification tarifaire ainsi que des responsabilités et
rol es connexes des autres ministeres, tel le mnistere des Finances, dans |'élaboration
des lois et reglenents. |l faut égal enent connaitre | es engagenents et obligations
tarifaires internati onaux auxquels | e Canada est partie signataire (par exenple |les taux
de la nation la plus favorisée, les taux préférentiels britanniques, |les taux généraux et
| es taux généraux préférentiels, et les taux du Royaume-Uni) ainsi que |eurs répercussions_
sur la politique mnistérielle existante ou proposée; les collectivités industrielles et
commer ci al es canadi ennes ainsi que |es répercussions des politiques du mnistere sur ces
groupes; la politique et les objectifs économ ques du gouvernenent, notamment en ce qu
concerne la prestation d une aide a |'industrie canadi enne; |es mandats, fonctions et
responsabilités des organi snes qui accordent des remnmises, tels le Conmté consultatif des
machines et de |'équipenent et le comté intermnistériel de renise, ainsi que |es
répercussions que |eurs mesures peuvent avoir sur laclassification tarifaire, et vice
ver sa.
Admi ni stration générale
Le travail exige une connai ssance suffisante des pratiques financiéres pour planifier des
projets spéci aux; |la connai ssance des procédures a suivre pour utiliser les installations
de traitement de textes et pour assurer la publication et la distribution de directives
internes des Douanes, des avis d'information publique et des guides de procédures du
m nistére; et la connai ssance des politiques et directives du mnistére sur |es voyages
PRI SE DE DECI SI ONS D4 / 300

Port ée

Le travail exige de prendre des décisions dans |le cadre |égislatif des progranmes
tarifaires. Il faut faire preuve de jugenent pour déterniner |e besoin de nouvelles
politiques et évaluer, sous |'angle de la | égislation, des ressources et des exi gences
administratives de la clientele, |es répercussions des décisions des tribunaux qui créent
des précédents. Il faut faire preuve d'initiative pour proposer et exécuter des projets
des recherches et des enquétes sur des probl énes délicats ou conpl exes de grande

i nportance. Le Tarif douanier est un instrument capital de politique éconon que qu
assure une protection aux producteurs canadi ens, accentue |'obtention d' avantages

écononi ques pour | e Canada et procure des recettes au gouvernenment. Rares sont |es
produits inmportés au Canada qui sont désignés de facon explicite dans le Tarif; c'est
pourquoi |'application de ce dernier repose en grande partie sur le jugenent et présente
souvent un caractere délicat sur le plan politique. Il faut faire preuve de jugenent
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Degr é/
Poi nt's

pour nodifier la. présentation, le libellé ou |la ponctuation des projets de loi |orsque
I"unifornmté et la justesse d' application ont une inportance capitale pour |'adninistration
des autres dispositions du Tarif. Il faut faire preuve de jugenent et d'initiative pour
résoudre | es probl énmes de définition et d' interprétation et les difficultés concernant
|"esprit des articles, et pour évaluer |eurs répercussions opérationnelles sur le
mnistére et |'"industrie. Il faut également faire preuve d'initiative pour élaborer et
exécuter un programe d' assurance de |la qualité des décisions régionales. Les
reconmandat i ons sont soum ses a un gestionnaire supérieur

Réper cussi ons

Les politiques de classification tarifaire él aborées sont applicables a |I'échelle
national e; elles touchent tous les inportateurs de marchandi ses et influent sur le
nont ant des recettes percgues par le mnistere. La médiocrité d'élaboration des

politiques ou |'absence d' appui de |'industrie a | eur égard peuvent étre invoquées aupres
de la Commission du tarif ou devant les tribunaux, ce qui entralnerait des dépenses
addi tionnel les tant pour le ministére que pour |'industrie. Les décisions ont un effet

sur |'application future, par le mnistere, de la Loi sur le tarif et peuvent influer sur
|'utilisation des ressources affectées aux opérations extérieures. Elles peuvent avoir
des répercussions sur les progranmres | égislatifs des autres mnistéres fédéraux

not anment | e mnistere des Finances. Les décisions influent égal ement sur |a capacité
concurrentielle des industries canadi ennes

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE El / 110

Nat ure des responsabilités

il faut planifier, élaborer, rédiger et nettre en oeuvre |es nouvelles politiques et
procédures de classification qui seront appliquées par | e personnel d'appréciation du
Bureau principal et des bureaux régionaux et contrdler et évaluer les résultats de la
m se en oeuvre. Le travail exige de contrdler et d' évaluer les jugenents et décisions de
classification du personnel d' appréciation du Bureau principal et des bureaux régi onaux,
et de faire rapport a ce sujet, lorsque |a décision a des répercussions sur de nonbreux
secteurs industriels, par exenple la classification des articles entiers, des ensenbl es
des trousses, des systenes, etc. Le travail exige de revoir les bulletins de
classification régionaux et |es revues hebdonmadaires des inportateurs et de fournir des
conseil s fonctionnels au personnel régional d appréciation afin de s'assurer que |les
procédures et politiques de classification tarifaire du ministére sont exposées de facgon
exacte et uniforme aux bureaux des Douanes et au public

Conplexité et taille de |'organisation subalterne

S. O



Administration des programmes

D.P.-R. n° 7 7.47
Degré/
Points
CONTACTS 4 / 150

Le travail exige d"obtenir I"engagement des associations commerciales et professionnelles
quant a I"appui des politiques elaborées de concert avec les industries qui font plus

tard I"objet de contestations auprés de la Commission du tarif ou devant les tribunaux.

Il faut négocier avec les agents du ministére des Finances de nouvelles lois ou
modifications de lois douaniéres ou des interprétations qui ont une grande importance

pour ITindustrie canadienne. 1l faut présenter la position du ministére au ministéere des
Finances ainsi qu“aux fabricants canadiens et étrangers, aux associations commerciales et
professionnelles et aux autres ministeres fédéraux, en vue d"assurer la faisabilité sur

le plan administratif, notamment quant il s"agit d"ordonnances de réduction tarifaire ou
de nouveaux articles douaniers.



Adni ni stration des programres
7.5 DP.-R n 7

DIRECTEUR GENERAL,
PROGRAMMES
TARIFAIRES

DIRECTEUR,
ELABORATION DE LA
POLITIQUE ET DES
SYSTEMES TARIFAIRES

4

SECRETAIRE, GESTIONNAIRE, SPECIALISTE DES SPECIALISTE DE LA
COMITE REVISION DE LA POLITIQUES - POLITIQUE SUR LES
INTERMINISTERIEL POLITIQUE ET DES CLASSIFICATION STATUTS TARIFAIRES
DES REMISES SYSTEMES TARIFAIRE ET LES APPELS
AGENT DE REVISION SPECIALISTE DE LA SPECIALISTE DE LA
EN POLITIQUE POLITIQUE D'USAGE POLITIQUE DES
TARIFAIRE ULTIME DRAWBACKS
'ﬁgf_f.:ﬁ;—fgsxﬂ%k“ SPECIALISTE DE LA
- POLITIQUE DES
COTIERE DES REMISES
DOUANES
SPECIALISTE DE LA
L—{  POLITIQUE SUR LES
REMBOURSEMENTS




Admi ni strati on des progranmes
8.1 D.P.-R n 8

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nuréro du poste-repére: 8 Ni veau: 5

Titre descriptif: Chef des opérations, gare des voyageurs Cote numérique: 635
Aéroport international de Vancouver

Sous |'autorité du gestionnaire du District de |'aéroport international de Vancouver

Gérer les opérations du trafic douanier qui s'effectuent dans |la gare des voyageurs de |'aéroport
international de Vancouver, bureau d'entrée ouvert 24 heures sur 24, pour assurer |'application appropriée
et uniforne des lois et réglenents sur |'inspection et le contr6le des personnes, des narchandi ses et des
véhicul es qui entrent au Canada et en sortent, aux fins de perception et de renmi se des recettes, des

consi gnati ons versées en garantie et des charges diverses, ainsi qu aux fins de |'exécution des dispositions
| égal es visant la contrebande et d'autres infractions. Etudier, évaluer et mettre en oeuvre des projets

d' essai (soit commencer a |les appliquer dans des installations de transit), des procédures et des systenes
pernmettant de satisfaire de nouvelles exigences opérationnelles, de réaliser les priorités changeantes de
la charge de travail, de faire face aux fluctuations du volune de trafic et d' assumer des taches de
formati on aupreés d' enpl oyés; assurer que des services en quantité suffisante et de qualité supérieure sont
offerts au public voyageur, aux inportateurs et aux transporteurs aériens. Exam ner et approuver |es
demandes de services spéciaux présentées par des inportateurs et des courtiers en douane. Autoriser le
dédouanenent des marchandi ses dont |e besoin est pressant, par exenple des piéces d ordinateurs, de telle
sorte qu' aucun retard injustifié ne nuise aux activités comerci al es.

Repr ésenter tous |les services d'inspection aux conmtés de gestion de |'aéroport (planification, sécurité)
Coordonner | es besoins des Opérations douani éres avec ceux des autres services gouvernenmentaux (Agriculture
Canada, Transports Canada, Enploi et Inmmigration, GRC, SCRS, etc.), afin d observer nmutuellenent les |lois
qui les concernent et d' acconplir les fornmalités douani éres pour dédouaner |es personnes, |es bagages ou les
mar chandi ses; consulter relativerent aux rénovati ons des installations aéroportuaires qui ont des
répercussions sur les services offerts par | es Douanes et assurer |le respect des exigences de sécurité en
cas d' événenents de grande portée (Expo 86, Conférence des chefs d' Etat du Cormonwealth, etc.). De concert
avec la GRC, les corps de police nunicipaux, |es Douanes et |es organisnes d' exécution des Etats-Unis,
assurer |la coordination nécessaire pour arréter des crimnels ou des personnes égarées ou enl evées et

signal ées par | e Systéme d' infornation automati sé de la GRC. Aviser les transporteurs aériens et les

i nportateurs des procédures |locales et des exigences ministérielles, afin de faciliter |e dédouanenent d'un
fort volunme de passagers et de marchandi ses et d' obtenir |eur engagenent a nodifier |eur node de
fonctionnenent et a respecter |les exigences en natiére de sécurité. Intervenir dans les cas de conflit ou de
mésentente entre des subordonnés et des nenbres du public, des fonctionnaires d' autres ninistéres, des
importateurs et des transporteurs commerciaux afin de régler |les divergences d' opinions. Conseiller les
subordonnés sur |es probl énes ayant trait a la val eur en douane, au classenment tarifaire de produits
nouveaux ou usagés, aux applications de |'appellation «Fabriqué au Canada» et au respect des nesures anti-

dunpi ng.

Atitre de gestionnaire d un centre de colts, préparer des plans de travail annuels et répartir les
ressources humai nes en tenant conpte des restrictions budgétaires. Etablir |es besoins opérationnels |iés
aux tendances et aux prévisions pour 70 années-personnes travaillant en deux endroits: |'aérogare principale
et |'installation réservée a |'aviation privée. Exercer |es pouvoirs dél égués en nmati ere de gestion du
personnel et participer aux réunions fornelles ou spéciales entre le syndicat et la Direction et celles du
Comité de santé et de sécurité afin d appliquer |es clauses des conventions collectives d' une fagon

équi tabl e et uniforne.



Admi ni strati on des progranmmes

DP.-R n 8 8.2
Degr é/
| Poi nt s
PARTI CULARI TES
CONNAJ SSANCES @ st
Connai ssance des programmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques
Le travail exige la connaissance des |ois, des reglenments et des objectifs de Douanes et
Accise, ainsi que des lois et reglenments d' autres ministéres et organi snes
gouver nenment aux auxquel s la Direction des opérations douani éres fournit un controle
administratif inportant (en raison par exenple de la Loi sur |'inmmgration, de la Loi des
aliments et drogues, de la Loi sur la santé des ani maux, de la Loi sur |les explosifs,
etc.); la conpréhension des nouvelles initiatives du progranme entrepris par le Mnistére
en vue d'offrir un service efficace en grande partie au public voyageur, mais égal enent
aux exportateurs, aux inportateurs, aux courtiers et aux transporteurs aériens
Admi ni stration générale
Le travail exige la connai ssance des nméthodes et techniques de gestion visant a appuyer
| es divers programmes relatifs au personnel. |l faut égal ement connaitre |es procédures
applicables aux griefs dans le Mnistére, afin de régler |les questions entre |le syndicat
et laDirection et portant habituellenent sur les installations, lasanté et la sécurité
ou |'application de conventions collectives pertinentes s'adressant a des équi pes de
travail alternantes dans un aéroport international. Il faut connaitre les politiques et
| es procédures de gestion financiére nécessaires pour gérer |e budget d un centre de
colts, la perception des recettes, |es consignations en garantie et |les charges
administratives. Il faut enfin connaitre | es méthodes et procédures en natiére de
sécurité de fagcon a pouvoir faire face aux situations d'urgence
PRI SE DE DECI SI ONS B3/ 178

Port ée

Le travail est acconpli conforménment aux lois et réglenments, et selon les restrictions
qu'inposent la politique et les directives du Mnistere. |l faut faire preuve de

jugenent pour nodifier |es procédures et systéemes en fonction de |'évolution des
priorités de la charge de travail et des fluctuations du volume de trafic, ainsi que pour
déterm ner |la nécessité d' augnenter, de réduire ou de répartir a nouveau | es enpl oyés
dans les divers endroits de travail. Il faut égal enent user de jugenent pour éval uer
|"efficacité du programe d' exécution; analyser les questions litigieuses et conplexes
ayant trait aux opérations et exanminer laqualité des services offerts au public, aux

i nportateurs et aux transporteurs aériens. Il faut du discernenent pour enquéter sur des
pl ai ntes provenant du public voyageur et pour |es résoudre, ainsi que pour intervenir
dans les cas de conflit ou de nésentente inpliquant des subordonnés. Il faut égal enent

du di scernenent pour décider des nesures a prendre a la suite d'infractions aux |ois et
regl enents. Les reconmmandati ons sont présentées au gestionnaire du District de

| " aéroport international de Vancouver et portent sur des questions telles que la solution
de probl émes inportants concernant |es opérations, |'élaboration de politiques et de
procédures pour |le secteur, |es besoins de ressources humaines et financiéres et |es
besoins de mesures disciplinaires et de formation s'adressant aux menbres du personnel



Adm ni stration des progranmes
8.3 DP.-R n 8

Degr é/
Poi nt's

Réper cussi ons

Les décisions et recommandations influent sur |'utilisation efficace des subordonnés

soit 70 années-personnes travaillant dans deux endroits, sur |'orientation fournie et sur
le contréle des activités de douane. Les décisions influent sur |'efficience et
|"efficacité de la perception des recettes, sur laqualité et |le niveau des services

of ferts aux voyageurs, aux inportateurs, aux courtiers en douane, a leurs clients
commerci aux et aux soci étés de transport aérien. Les reconmandations ayant trait aux
questions d'exécution peuvent se solder par |'inposition de peines, par des poursuites et
méne par des incarcérations

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE D3 / 90

Nat ure des responsabilités

La responsabilité s'exerce par |'entrem se de superviseurs subordonnés et vise a offrir
un service optinmal aux groupes de clients de |'endroit. Des plans de travail sont
approuvés ou rejetés et visent a planifier |es opérations des équi pes de travai
alternantes, nodifier larépartition du travail, changer |es procédures ou s'adapter a
|"évolution du trafic. Atitre de gestionnaire d' un centre de colts, il faut approuver

| es dépenses de fonctionnenment pour |es déplacenents, le matériel, les fournitures et les
locaux. Il faut évaluer |les besoins de formati on des subordonnés et entreprendre des
mesures ayant trait au personnel en vue de |'approbation du gestionnaire du District de

| " aéroport international de Vancouver

Conplexité et taille de |'organisation subordonnée

Ala gare des voyageurs, |les opérations se déroul ent dans |'aérogare principale et, pour
ce qui est des installations réservées a |'aviation privée, en face des pistes. Une gare
de fret est utilisée pour |les expéditions conmerciales. Le titulaire est «en

di sponi bilité» pour |es opérations se poursuivant 24 heures sur 24 et il acconplit les
formalités douani éres pour |les expéditions commerciales se présentant en dehors des
heures normal es de travail. |l faut assurer le contrdle sévere des inspections et le

respect des exigences en matiéere de sécurité, en tenant conpte de habitudes de
contrebandiers et de |'entrée possible de personnes inadm ssibles et des forts volumes de
trafic qui acconpagnent |le tourisme et |les conférences internationales. La solution de
probl énes opérationnels pour 70 années-personnes, relativement a la planification des

équi pes de travail, en tenant conpte des forts volunmes de voyageurs durant |es périodes
de pointe et des fluctuations des horaires des sociétés d'aviation, exige une

conmmuni cation efficace avec | es représentants syndicaux afin d' assurer un service
appropri € et une exécution efficace

CONTACTS 3/ 110

Il faut s'entendre avec les inportateurs au sujet des nodifications apportées aux
procédures et systenmes conmerciaux et financiers afin de satisfaire | es besoins du

Mnistére en mati ére de lois et procédures. Il faut conseiller |es représentants des
mai sons de courtage, des soci étés de transport et des divers niveaux du gouvernenment (y
conpris | es gouvernenents étrangers) quant a |'interprétation des reglenents. |l faut

assurer la coordination avec d'autres niveaux d' organi smes policiers pour exécuter |es



Adnmi ni strati on des progranmes
D.P.-R n 8 8.4

Degr é/
Poi nt's

mesures conj oi ntes. Un pouvoir de persuasion est indispensable pour faire observer |es

regl enents d' une facon économ que tout en préservant |'inage d un mnistére axé sur |les
services. |l faut assurer laliaison avec |es médias et la chanbre de commerce de
I"endroit. Enfin, il faut consulter |les représentants syndi caux de |'endroit pour

arriver a des ententes ou faire accepter les solutions visant a régler des plaintes de
travailleurs.



Admi ni stration des progranmes
8.5 D.P.-R n" 8

RECEVEUR
REGIONAL
(PACIFIQUE)

|

ADMINISTRATEUR
DU DISTRICT DE
L'AEROPORT
INTERNATIONAL
DE VANCOUVER
1

| |
CHEF DES CHEF DES /

OPERATIONS OPERATIONS, GARE
DOUANIERES, GARE DES VOYAGEURS

DE FRET A.LV.
40 A-P 70 A-P

|
| 1

SURINTENDANT DES COMMIS AUX
DOUANES DOUANES
(7 POSTES) BUREAU GENERAL

INSPECTEUR DES
DOUANES
(71 POSTES)

COMMIS INTERPRETE
AUX DOUANES
(5 POSTES)

CAISSIER
(3 POSTES)




Admi ni stration des progranmes
9.1 D.P.-R n" 9

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 9 Ni veau; 5

Titre descriptif: Conseiller - contrdleur Cot e nungrique: 639

Sous |'autorité du chef, Recouvrement des recettes d'accise, au Bureau princi pal

Anal yser |l es nouvelles lois et recommander a la Division des programes d' acci se des nodifications de
progranmmes qui soient conpatibles avec |les lignes directrices du Conseil du Trésor et du ministére, en vue de
nettre en oeuvre de nouvelles lois ou les nodifications apportées aux |ois existantes, conpte tenu des
possibilités des opérations régionales et du systéene automati sé de conptabilisation de |'Accise. Consulter
|l es autres mnistéres fédéraux, tels |l e Revenu national (Inp6t), au sujet des donmi nes de politiques
simlaires, par exenple |es questions qui peuvent étre contestées par |es tribunaux. Exami ner et nmettre a
jour les parties pertinentes du Guide d' administration financiére. Elaborer des approches en vue de régler
| es conptes irrécouvrables. Conseiller |e Bureau principal ainsi que |e personnel régional de |la
vérification et de la conptabilisation des recettes au sujet des questions concernant |e systéne de
conptabilité pour les recettes provenant des droits, des taxes et des honoraires. Rédiger des bulletins a
di ffuser dans |es régions

Déterminer |es secteurs de politiques opérationnelles qui nécessitent nodification, a la suite de |'exanen
des statistiques régionales et des rapports de contr6le extérieur, et en raison des décisions des tribunaux.
Examiner et nettre a jour les politiques opérationnelles, ou exam ner |les politiques ou autres questions
qui ont des répercussions sur |e progranme régional de perception des recettes. Evaluer |es conclusions et

préparer des reconmandations tendant a nodifier |les politiques et procédures

Fournir conseils et avis techniques au Bureau principal et aux neuf bureaux régionaux sur |es questions
concernant |e recouvrenent et |la consignation des droits, des taxes, des redevances et des autres frais, par
exenpl e pour | es demandes reconventionnelles en cas de banqueroute, |e contenu fiscal des conptes débiteurs
et le paienent & effectuer par les tiers. Etudier la jurisprudence, la Loi sur |'accise, |les réglenents
connexes et les interprétations admnistratives, les lois fédérales et provinciales concernant |les

faillites, les sociétés, les liquidations, |es associations, etc., ainsi que la politique concernant |la
perception des recettes et | e Quide de procédures, en vue de reconmander des noyens pour résoudre |es probl énes
conpl exes de recouvrenent soum s au Bureau principal. Rencontrer |les contribuables pour étudier |es nmesures
de recouvrenent contestées qui sont soum ses par |es bureaux régi onaux de |' Accise ou par |e bureau du sous-
mnistre ou |l e cabinet du ministre, et négocier des arrangenents convenabl es. Aider |e personnel régional de
| " Accise a préparer des poursuites judiciaires et prendre contact avec le ministére de la Justice a ce sujet.

El aborer des politiques et procédures concernant le contréle de |a conptabilisation des recettes et des
sous-activités de recouvrenent de la Direction de |'accise. Elaborer et réviser un guide de controle
progressif. Elaborer des normes de rendenment pour |le contrdle, et superviser un enployé régional affecté par
détachement pour contrdler |e rendenent régional concernant |a conptabilisation des recettes et les
recouvrenents. Eval uer |es rapports de rendement et |es données provenant du comté d' exanmen des nontants
irrécouvrables, et les autres rapports régi onaux. Fournir aux bureaux régi onaux des statistiques sur |les
ni veaux de rendenment national. Recommander des approches de rechange aux gestionnaires régionaux et a la
Di vi si on des programmes d' accise du Bureau principal, en vue d anéliorer |le rendement et d'assurer

| application uniforme des politiques et procédures. Elaborer |le contenu des cours. Recommander |es
progranmes de formation a offrir au personnel conptable régional et participer a ces programes. Exam ner
|l es plans de travail opérationnels, prévoir |es besoins de ressources et préparer des plans de travai

d' envergure national e



Admi ni stration des progranmes
D.P.-R n° 9 9.2

Degr é/

PARTI CULARI TES Points

CONNAI SSANCES D/ 246

Connai ssance des programmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connaissance de |la Loi sur |'accise et des reéglenents connexes, des
articles pertinents de la Loi sur la faillite et des |ois concernant |es recouvrements
fiscaux, par exenple la Loi sur les propriétaires et les |locataires, et des lois fédérales
et provincial es concernant |les soci étés, les liquidations, |les associations, etc., en vue
d' él aborer des politiques opérationnelles et des directives, et de fournir aux régions des
i ndications pernettant d'accroitre | es recouvrenents de recettes. Le travail exige la
connai ssance de la politique existante du mnistére sur |les recouvrenents et du Cuide de
procédures. Le travail exige égal enent |la connai ssance des techni ques, systeénes,

procédures et pratiques de conptabilisation et de vérification des recettes, en vue

d' él aborer ou d' adapter des systenes et procédures en fonction des nodifications des

lois; la connaissance de la jurisprudence, en vue d' anal yser |es répercussions des
nouvelles initiatives sur | es opérations du mnistére et la connaissance de |'organisation
du ministére et des opérations régionales, afin d exercer les fonctions de contrdle et de
consultation, et de fournir des conseils sur la mani ére de régler |les nontants
irrécouvrables par |'entrem se des conités des bureaux régi onaux ou du Bureau princi pal

Admi ni stration général e

Il faut connaitre |les procédures enpl oyées par le nministére pour diffuser des l|ignes
directrices aux bureaux extérieurs, élaborer des plans de travail, répondre au courrier
mnistériel et renplir |l es demandes de renboursenent de frais de voyage

PRI SE DE DECI SI ONS Cc3 / 223

Port ée

Le travail exige de faire des recommmandations a la Division des programmes d' acci se
concernant |es nodifications de programes de politiques en fonction des nodifications

des lois. Il faut user d'initiative et de jugenent pour él aborer des systénes de
conpt abi lisation, obtenir des avis juridiques, au besoin, et consulter les autres
mnistéres, tels |I'Inpdt, et les autres directions, telle la Gestion intégrée, ainsi que

les autres divisions de la Direction de |'accise, au sujet des projets automati sés

Il faut prendre des décisions dans |les cas conpl exes de recouvrenent en étudi ant

| " application des précédents, la jurisprudence ainsi que les lois fédérales et
provinci al es. Des procédures sont établies pour conseiller |e personnel régional sur la
préparation des poursuites judiciaires et entrer en contact avec le ministére de la
Justice et les créanciers garantis, habituellenent |es banques

Le travail exige de faire des reconmandati ons sur |es nornes de rendenent a la Division
des progranmes d' accise, et d'exécuter un progranmme de contrdle pour vérifier s'il existe
des instructions suffisantes entre | es sections régionales de recouvrenent et de
conptabilité, et pour assurer |'application uniforne des politiques et objectifs de
programmes. Des lignes directrices sont él aborées en vue de nornaliser |'approche du
contréle. Il faut déterm ner |es besoins régionaux de formation et él aborer, a cette
fin, un programme destiné au personnel de la conptabilité et du recouvrenent.



Admi ni strati on des progranmes

Dans | e cadre des lignes directrices sur |le programme d' accise, il faut anal yser
controler et améliorer les plans de travail régionaux, pour les établir a |'échelle

nati onal e, avec |'évaluation appropri ée des ressources de main-d ocavre, et |les sounettre
aux gestionnaires supérieurs pour exanmen ou approbation

Réper cussi ons

Les recommandati ons au sujet du reéglenment des cas conpl exes de recouvrenent touchent |es
fiduciaires s'occupant des faillites et |les créanciers garantis (habituellenment |es
banques) et influent sur |es opérations régionales. En cas de poursuites judiciaires, le
travail contribue a enrichir la jurisprudence. Les recommandati ons sur |es procédures
conptabl es influent sur |'ensenble des détenteurs de pernmis et sur |es opérations
régionales de la Vérification et de |a Conptabilisation des recettes. Le contrdle des
politiques et des procédures a des répercussions sur |'évaluation, par |es gestionnaires
supérieurs, de |'efficacité des programmes et de |'efficience des opérations des bureaux
régi onaux et du Bureau principal. Le travail exige de nettre sur pied la formation
technique régionale et de participer a la prestation des cours

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nature des responsabilités

Le travail exige de fournir son concours a la Division des programes d'accise au suj et
de la politique des programmes, ainsi que de |'élaboration et |'adoption des nornes de
rendenment. Il faut évaluer les nouvelles lois en vue d' élaborer ou de nodifier les
politiques et procédures opérationnelles, ainsi qu' un programme de contrdle afin

d' assurer |'uniformté a |'échelle nationale et d' évaluer |'efficience et |'efficacité
des opérations régional es

Le travail exige égal enent de fournir des conseils et lignes directrices a 9 divisions
régi onal es de Recouvrenent et a 9 divisions régional es de Conptabilisation des recettes
qui conptent environ 170 a.-p

Il faut aussi fournir des avis techniques et des interprétations de cas conpl exes aux
gestionnaires supérieurs (comté mnistériel des créances irrécouvrables) et au personne
r égi onal

Conplexité et taille de |'organisation subalterne

S. O

CONTACTS

En él aborant |es politiques et procédures, il faut obtenir de Revenu Canada (Inpdt) un
engagenent au sujet des questions de grande inportance opérationnelle, par exenple

| échange d'infornmation concernant |es conpagnies ou particuliers débiteurs adm ssibles
au renboursenment de |'inpdt sur le revenu des soci étés, en fonction des probl énes
suscités par la Loi sur |'acces a |'information, ou en vertu d'une entente concernant
|"acces aux microfiches d' information enregistrée, en vue de centraliser |es nesures de
vérification, au lieu d' utiliser les bureaux régionaux de |a Banque du Canada

D.P.-R n" 9

Degr é/
Points

DI/ 60

3/ 110
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Degré/
Points

11 faut tenir des consultations avec les gestionnaires supérieurs de Revenu national
(Impdt) au sujet des secteurs de politique communs, par exemple I"évaluation, les
situations compromises et les répercussions de la Loi sur les banques pour la saisie des
tiers. La travail exige aussi de tenir des consultations avec les divisions du Bureau
principal concernant les politiques, les systémes et les ressources.

Les probléemes complexes ou délicats sont résolus de concert avec les contribuables ou
leurs représentants, soit par téléphone ou par la participation aux réunions avec les

gestionnaires supérieurs. Des explications sont échangées par écrit avec la Division
des

services juridiques pour fournir ou obtenir des renseignements dans les cas ou, vu
1"absence de jurisprudence, l"interprétation choisie crée un précédent. 11 faut

également participer aux enquétes menées de concert avec les autres ministéres fédéraux,
tels que Postes Canada et Santé et Bien-étre.

Le travail exige aussi de fournir des conseils et avis au personnel régional chargé du

recouvrement et de la vérification, et de conseiller les directeurs régionaux et les
gestionnaires du Bureau principal au sujet de I"évaluation des programmes.
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10.1 D.P.-R n" 10

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunéro du poste-repére: 10 Ni veau: 3
Titre descriptif: Spécialiste des drawbacks Cot e nungérique: 430

Sous |'autorité du Chef des val eurs et du dégrévenment tarifaires

Ef fectuer des vérifications conpl exes, des enquétes sur |es drawbacks et des enquétes sur |es
utilisations finales en se rendant dans |es |ocaux des producteurs et des fabricants (par exenple, des
fabricants de pneus, des abattoirs, des sociétés de produits chim ques et des soci étés d'él ectronique)
pour déterminer le droit aux drawbacks (fornme de renboursenment tarifaire accordé a |'industrie

canadi enne), conforménent a la Loi sur le Tarif des douanes, a la Loi sur |les douanes, a la Loi sur lataxe
d' accise, a laloi antidunping, a la Loi sur la gestion des finances publiques et aux reglenents et

directives du Mnistere

Déterm ner la nature de |'enquéte en tenant conpte des méthodes utilisées pour cal cul er |es demandes
(I es changenents de fornules en cours de production peuvent influer sur le recouvrenent des drawbacks).
Exam ner le produit et les procédés de fabrication qui s'y rapportent et, s'il le faut, dénonter un
produit fini lorsque | es dossiers (par exenple, les fornules de production, les listes informatiques

I es nomencl atures, les épures détaillées, les répertoires des plans ou le registre des ventes) sont
insuffisants ou inexistants, afin d établir |es quantités de pi éces ou de matieres inportées qui sont
nécessaires a la production

Eval uer |les produits consonptibles, les sous-produits et |es rebuts vendables, et appliquer la «clause
d' équi val ence» si des matieres du pays ont servi a produire |es marchandi ses destinées a |'exportation
Déterminer si la mati ére consomrée au cours de la fabrication donne droit au drawback et s'assurer

qu' elle est utilisée directement au cours du processus

Raj uster | es demandes en se fondant sur |les constatations et autoriser |es paiements provisoires versés
aux requérants sérieux, en tenant conpte des répercussions financiéres qui s'exercent sur |'entreprise
Repérer |es marchandi ses dont le droit de douane a été acquitté et qui ont été inportées de nouveau au
Canada, ce qui annule |'adm ssibilité au drawback, et prendre | es mesures nécessaires en vue de
récupérer ce droit. Autoriser |le paienent di une fois que la demande est dinent renplie et rédiger les
rapports récapitulatifs d enquéte

Ef fectuer les vérifications de conformté (antérieures et postérieures) en vue des décrets en consei
spéci aux et de ceux qui exigent qu'une certaine quantité de mati éres du pays entrent dans la
fabrication. Avec les représentants de sociétés, clarifier les exigences des rapports, ainsi que les
conditions et les restrictions de garantie. Examiner les registres de ventes domestiques et les
docunents spéci aux de dédouanenent; vérifier les stocks pour établir le colt de fabrication et

déterm ner quell es marchandi ses ne respectent plus |les nodalités du décret (par exenple, les

mar chandi ses vendues au Canada, vol ées, perdues ou endonmmagées). Accepter ou rejeter |es demandes ou
annul er les privileéges de renm se, selon la capacité de la société de contrdler |es marchandi ses
adnissibles a laremse et d en rendre conpte.

Obtenir |'accord des représentants de sociétés sur larépartition des colts (frais adm nistratifs,
salaires, loyer et taxes) attribuables a la production et sur les nontants dus en droits et en taxes
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Aviser | es représentants de soci étés des révisions nécessaires a apporter a leurs systénes conptables
ou de |'établissenent de systenes pernettant de respecter |es exigences du Mnistéere ou de la loi. Pour
| es nouveaux requérants, nettre au point des systémes rentables de vérification et de controle (par
exenple, le colt des droits et le coefficient des ventes) pour |le programe de droits envisagé. Arriver
a une entente sur la mse en oeuvre du nouveau systéne et par la suite évaluer son efficacité

Etudier | es possibilités qu offrent | es programes de dégrévenent tarifaire avec |es représentants

d' autres services du Mnistére (Enquétes et Opérations de |'Accise par exenple) ainsi que d' autres

m ni stéres (Finances, Industrie et Conmerce par exenple) afin d assurer que | es soci étés se trouvent en
position concurrentielle et d'éviter les paienents en double. Aviser |e gestionnaire des enquétes des
possi bilités de fraude, de contrebande, de détournenents, de sous-évaluation et de falsification de
factures, ainsi que d autres activités illégales décel ées au cours de |'enquéte. Former |es Enquéteurs
des drawbacks aux méthodes d' enquéte et de vérification

Degr é/
PARTI CULARI TES Points
CONNAI SSANCES a/ 191

Connai ssance des programes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connaissance de la Loi sur | es douanes, de la Loi sur le Tarif des
douanes, de la Loi sur la taxe d' accise, de la Loi antidunping, de la Loi sur la gestion
des finances publiques, ainsi que des réglenents et directives du Mnistere touchant |es

progranmes de drawback et de remise. |l exige égal enent |a connai ssance des systeénes
conmmer ci aux et conptabl es; une connai ssance générale du droit comercial, des pratiques
de commercialisation et de vente, ainsi que des procédés de fabrication. Il faut

connaitre | es décisions établissant des précédents, |es procédés conpl exes de fabrication
et les pratiques commerciales inhabituelles, afin d arriver & des propositions et a des
déci sions acceptables. Il faut avoir une connai ssance suffisante de |'informatique afin

d' anal yser | es systénes de conptabilité et d'inventaire ainsi que |les diverses opérations
commerciales informatisés, et de conseiller |les soci étés sur |es divers systenes pouvant
produire, d une mani ére pratique et économ que, une quantité optimale de données servant
aux enquétes sur |les drawbacks. Enfin, il faut connaitre | es méthodes industrielles

d' établissement des prix de revient, afin de calculer les colts de fabrication, et les
mét hodes d' enquéte et de rédaction de rapports en vue de fornmer des Enquéteurs des
drawbacks et d'établir | es docunents appuyant |es constatations et propositions

Admini strati on générale

Le travail exige la connai ssance des reéglenents sur |les déplacenents, afin de planifier
les itinéraires de vérification

PRI SE DE DECI SI ONS a / 159

Port ée

Il faut déterminer la nature et la portée des enquétes requi ses, conpte tenu des
différents systénmes ( par exenple, le systéne informatique, |e systéme de |la teneur en
droits ou le systeme fondé sur la répartition des ventes) et des différents cas (des
petits inportateurs aux soci ét és appartenant a des intéréts canadi ens et aux

mul tinationales), afin de recormander |es nodifications a apporter aux méthodes utilisées
par les requérants. |l faut conseiller les représentants de sociétés sur la révision de
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| eurs systénes conptables (par exenple, la conception, |la nise en oeuvre ou |'éval uation)
afin d assurer |le respect des exigences du Mnistére ou de la loi. Le travail s'effectue
en grande partie dans |les stations périphériques et sans supervision directe et, en regle
général e, conforménment aux directives et procédures dictées par la loi et |les reglenents

Il faut faire preuve de jugenent pour prendre des décisions créant des précédents, a
inclure dans une banque de données a |' Admi nistration centrale, et concernant de nouveaux
produits ou de nouvell es mati éres consonpti bl es, de nouvel |l es applications de |a «clause

d' équi val ence» et de |a val eur de sous-produits lorsqu'il n'existe pas de marché établi
Il faut égalenent faire preuve de jugenent pour décider, dans |es cas conpl exes ou en
| " absence d'une piste de vérification satisfaisante, s'il faut s'écarter des pratiques

d' enquét e habi tuelles

Réper cussi ons

Les décisions et |es reconmandati ons sonmuires prises sur place en vue d' approuver ou de
rej eter une demande, en se fondant sur |les constatations de |la vérification et de

| " enquéte et sur le conportement antérieur de |la société, influent sur la stabilité
financi ére, les mouvenents de trésorerie et |'effectif d' une société, ainsi que sur les
condi tions du marché d'une collectivité. Les décisions défavorables ont des conséquences
financi éres sur toutes |es sociétés d un nméne groupe, car toutes |les marchandi ses d' une
méne fam |l e doivent étre traitées d' une fagon uniforme. Si les contr6les internes sont
trop codteux, les sociétés peuvent exercer, par |'entrem se de |'Association des
manuf act uri ers canadi ens, des pressions sur le Mnistére, pour qu'il nodifie ses facons
de procéder. Chaque senmine, de fortes sommes d'argent sont exposées aux déci sions sur

| es drawbacks concernant des marchandi ses comme | ' équi penent informatique. Les recettes
et |l es renboursenents subi ssent égal enent |es répercussions des décisions sur

| "application de | a «clause d' équi val ence», |'évaluation des rebuts vendables et |la
perception de droits sur |es marchandi ses ne respectant plus |es nodalités d' un décret du
Conseil. Le fait de ne pas réussir a confirmer que seul es | es marchandi ses adni ssi bl es

ont été utilisées selon |le node autorisé risque de créer une situation de concurrence
dél oyal e parm |es fabricants canadi ens de marchandi ses du néne genre qui sont répartis
sur une région tres étendue

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nat ure des responsabilités

Il faut planifier sa propre charge de travail et ses itinéraires de déplacenent. Il faut
former | es enquéteurs des drawbacks aux méthodes et techniques d' enquéte et de
vérification, et agir comre personne-ressource aux colloques et réunions d' affaires afin
de prompuvoir |es programes de dégrevenent tarifaire

CONTACTS

Il faut obtenir |'accord des représentants de soci étés sur | a valeur de revente des
rebuts, sur les nobyens a utiliser pour vérifier I e contenu canadi en des marchandi ses
lorsque les certificats du contenu ne sont pas disponibles, et sur |la nise en oeuvre de
nouveaux systénes et procédés de tenue de registres. Dans |le cas d' une faillite, il faut
obtenir des représentants de |'entreprise |'autorisation de consulter les registres

D.P.-R n’ 10

Degr é/
Poi nts

A/ 10

21/ 70
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D.P.-R n" 10 10. 4
Degr é/
Poi nt s
Des consul tations détaill ées sont exigées avec |les représentants de |'industrie pour
déterm ner les néthodes et la marche a suivre pour effectuer les vérifications et
controler le procédé de fabrication. Il faut savoir adopter une attitude conciliatrice
et dénontrer de grandes qualités d' enquéteur. |l faut expliquer |les procédures et |es

exi gences des drawbacks.

Il faut échanger des renseignenents avec d' autres spécialistes du Mnistére et d'autres
m ni st éres du gouvernenent, par exenple, Finances et Expansion industrielle régionale,
pour discuter des possibilités qu offre |l e programme dé dégrévenent tarifaire et des
probl enes d' utilisation finale qui peuvent toucher |e requérant.
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Administration des programmes
11.1 D.P.-R. n° 11

DESCRIPTION DE POSTE-REPERE

Numéro du poste-repéere: 11 Niveau: 6

Titre descriptif: Chef, Vérification et recouvrements, Cote numérique: 840
Bureau de district de Hamilton

Sous l"autorité d"un directeur du bureau de district, Impdt:

Administrer les programmes de recouvrement et de vérification salariale du Bureau de district afin de
déterminer les arriérés d"impdt de toutes sortes (individus, sociétés, non-résidents, contributions des
employeurs et retenues sur les salaires, fiducies et successions). Déterminer les priorités entre les
sections de travail et diriger l"affectation des ressources en fonction des variations de la charge de
travail et des priorités de programmes. Fixer les exigences de rapport, analyser les résultats et
prendre les mesures appropriées, telle la modification des programmes ou des procédures, pour s"assurer
que les buts et objectifs du ministére et du Bureau de district sont réalisés. Recommander la
modification des programmes nationaux ainsi que des buts et objectifs du Bureau de district d"aprées les
résultats véritables et I"analyse des rapports. Rencontrer les contribuables et leurs représentants
pour résoudre les cas litigieux les plus graves.

Administrer les programmes d"évaluation et de réévaluation des déclarations d"impdt sur le revenu de
toutes sortes, ainsi que les programmes d"application qui en découlent (post-évaluation, examen de controdle,
rajustements demandés par les contribuables, dépistage des délinquants en matiere fiscale et observation du
dépot de déclaration de revenu). S"assurer que l"esprit de la loi est appliqué conformément aux
politiques du ministere, et fournir aide et conseils aux subalternes.

Administrer le programme d"information publique afin de fournir aux contribuables conseils et avis sur
leurs problémes d"impdot. S"assurer que les installations voulues (téléphones, comptoirs, publications
sur 17imp6t) sont disponibles en quantité suffisante pour bien servir le public. Diriger, par
I"entremise des subalternes, un programme annuel de formation, destiné aux employés de 1"information,
concernant les modifications de lois, de procédures et de politiques qui influent sur les déclarations de
revenus et de renseignements.

Elaborer et mettre en oeuvre des lignes directrices permettant de classifier le travail de la
Vérification et des Recouvrements en catégories de complexité, et établir des normes de performance pour
chacune d"elles, en vue d"évaluer I"efficacité et I efficience des divers programmes de vérification et de
recouvrement du Bureau de district. Préparer des prévisions annuelles et a long terme, en vue de
déterminer les besoins de ressources humaines et financiéres. Déterminer les cas ou il faut prendre
des mesures appropriées de dotation et de classification, et veiller a ce qu"on fasse le nécessaire a
cet égard. Recommander I"attribution de locaux additionnels ou I"acquisition de nouveau matériel. Veiller
a I"application exacte des diverses conventions collectives, et participer avec les gestionnaires du

Bureau de district a la résolution des problémes ou des différends syndicaux.
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PARTICULARITES

CONNAISSANCES

Connaissance des programmes et connaissances spécialisées/techniques

Le travail exige une connaissance approfondie de la loi de I1"impdét sur le revenu, de la
loi et du Reglement concernant le régime de pensions du Canada et de la loi concernant

les retenues d"A.-C., ainsi que des politiques, directives et procédures du ministéere.

Le travail exige une connaissance des systémes informatisés et des procédures relatives a
1*évaluation, a la réévaluation, aux recouvrements et aux comptes de contributions des

employeurs, et a la prestation de données fiscales aux représentants autorisés.
11 faut avoir une connaissance approfondie des pratiques et procédures de gestion, étant

donné que les programmes sont basés sur la rentabilité. 1l faut également connattre les
tendances, les événements et la situation locale afin d"administrer les activités de

contrdole de I"application.

Administration générale

Le travail exige la connaissance des pratiques et procédures financiéres du ministére, en
vue de gérer une division dans les limites du budget alloué (y compris les voyages et les
fournitures); la connaissance de la gestion du personnel, des procédures et pratiques du

ministére en matiére de dotation, ainsi que des principes d"organisation et de classification,

en vue d utiliser les ressources humaines avec efficacité; la connaissance des
conventions négociées applicables (PM, CR, ST), ainsi, que des méthodes et procédures
employées pour résoudre les problémes et différends syndicaux; la connaissance des
reglements et des procédures concernant I"incendie, la santé et la sécurité afin
d"assurer la gestion de la Division; et une connaissance suffisante de la gestion des

biens et des locaux, en vue d"indiquer les changements aux employés chargé des locaux et
de maintenir les actifs du ministere.

PRISE DE DECISIONS

Portée

Le travail exige de faire des recommandations tendant a modifier les politiques et
procédures du ministére ainsi que les lois qui ont des répercussions sur les
contribuables. 11 faut faire preuve d"initiative et jugement pour planifier et mettre en
oeuvre des activités de programmes, et pour affecter ou réaffecter des ressources, en vue
de résoudre les problémes imprévus et de régler de facon satisfaisante les cas litigieux

ou complexes d"application soumis aux paliers supérieurs par les contribuables ou leurs
représentants.

Répercussions

Les décisions influent sur le degré d-observation des lois, des reglements, des
directives du ministéere ainsi que des politiques et des programmes administrés. Les
décisions ont des répercussions sur les procédures d"exécution et la réalisation des
programmes du district, par exemple, les décisions se répercuteraient directement sur le
montant des taxes imposées et des recettes percues pour le district de Hamilton, sur la
qualité de I"examen de la déclaration des déductions a la source, sur I"identité des
non-déclarants et l"efficacité des programmes d"exécution par la suite, et sur la qualité

Degré/
Points

D4 / 345

C4 / 255
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11.3 D.P.-R n’ 11
Degr é/
Poi nt s

du service offert a tous les contribuables en ce qui concerne |es programes d' enquétes.
Les décisions ont des répercussions sur |'image du Mnistére et |es rapports avec |les
contribuables (les particuliers, les sociétés et |es sociétés de fiducie). Les décisions
et |les recommandations dans | es rapports avec |les contribuables, |es agents supérieurs des
soci ét és, |es autres organi smes gouver nenmentaux et |es professionnels influencent |es
situations |locales. De plus, les contribuables peuvent souvent considérer qu'elles ont

une portée ou des conséquences régional es ou national es

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nat ure des responsabilités

La responsabilité est exercée par |'entrem se des chefs de section subalternes assignés a
des activités ou a un programre particuliers qui constituent collectivenment |e programe

mnistériel de vérification et de recouvrement pour le district. Il faut élaborer les
plans de travail, les objectifs et les ressources de concert avec |es subalternes. |
faut égal ement établir des nodifications pour rajuster les plans de travail, aprés avoir

anal ysé les priorités, les buts et les objectifs de la Division, afin de résoudre les
probl éenes inattendus qui surgissent entre |les sections. Le travail conporte égal ement la
responsabilité quant au contr6le du budget alloué a la Division

Conplexité et taille de |'organisation subalterne

Le programme de vérification et de recouvrenent du Bureau de district se conpose de

pl usi eurs sous-programmes (ldentification et observation, Demandes de renseignenents et
exanen de controéle, Retenues a la source et recouvrenents) dont |es charges de travai
varient selon |les périodes, par exenple la saison de dépdt des déclarations de revenus
est la période de pointe pour |es demandes de rensei gnenents. Le plus gros du travai
produit dans |le Bureau de district est traité par les divers centres de taxation. Les
sous-progranmmes et activités nécessitent environ 130 années-personnes)

CONTACTS

Le travail exige de rencontrer les contribuables et leurs représentants pour faire
|"accord sur |les questions soum ses a ce palier supérieur, par exenple le recouvrenent de
fortes somes d'inpbts cotisés, |'observation d' articles contestés de la Loi de |'inpdt
sur le revenu, de la Loi concernant le RPC et de la Loi sur |"A -C., et la résolution des
cas délicats.

Il faut conclure des ententes avec les autorités provinciales et nunicipales, sur une
base de projets ou de cas individuels, au sujet des critéres et procédures a suivre pour
fournir les renseignenents nécessaires au soutien des mesures de rééval uation, planifier
et anal yser | es programres soci aux ou a diverses autres fins.

E2 / 130

3/ 110
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12.1 D.P.-R n" 12

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 12 Ni veau: 3

Titre descriptif: Agent de formation et de perfectionnenent, Cot e nunérique: 417
Recouvrenent d'inpbts (Centre de
dével oppenent prof essi onnel)

Sous |'autorité du chef de groupe, Progranmes de formati on de recouvrenent:

El aborer le contenu des |econs qui font partie des cours de formation du Mnistére en matiére de
recouvrenent d'inpbts conforménment a |'approche systémi que en formation. Effectuer des recherches

techni ques en vue de déterminer les sujets qu'il convient d'incorporer dans |les cours et veiller a ce que
ces sujets soient traités conforménment aux objectifs de la formation. Participer a |'élaboration des

pl ans de cours initiaux, ce qui suppose notamment d' établir |les objectifs, |le contenu des cours, la

mét hodol ogi e, | es nméthodes d' évaluation et |es dates estimatives de fin des cours. Travailler en

col | aboration avec |es enployés ayant fait |'objet d un prét, les guider et |les aider. Examner et
reformuler | e contenu de cours préparés par ses coll égues afin d en assurer |'exactitude sur la plan
techni que et en vue de leur inclusion éventuelle dans | es programes de cours. Rédiger des rapports sur
des questions connexes et relire le natériel didactique une fois qu'il a été dactyl ographié

Former jusqu'a 20 stagiaires sur divers sujets d' ordre technique |iés au domai ne de recouvrenent
d'inmpbts (par exenple, les cotisations de protection, |les cessions de biens avec |lien de dépendance, la
responsabilité du Directeur au regard des lois, politiques et procédures en nati ére de déduction a la
source et de saisie-arrét). Diriger et contrdler les activités des stagiaires dans |es classes
L'information est dispensée sur place ou au Centre de dével oppenent professionnel en collaboration avec
un autre agent de formation du bureau local ou du Centre de dével oppenent professionnel. Distribuer et
corriger les exercices et études de cas qui sont réalisés en classe en vue d' apprécier |e rendenent des
participants et évaluer les résultats pour étre en nesure de faire des observations pertinentes a
I"intention de participants en particulier ou de |'ensenble du groupe. Conpiler |es évaluations des
cours faites par |es participants et préparer ses propres éval uations des cours ainsi que |es rapports
récapitulatifs sur les cours en vue d' un exanen ultérieur

Exami ner |le contenu des plans de |legons et |les évaluations des agents de formation et analyser les
changenents qui sont apportés a lalégislation relative a |'inpdt sur le revenu, aux pratiques courantes
des entreprises et aux directives et a lapolitique du Mnistére et qui ont une incidence sur le contenu
des | econs ou sur certains guides ou procédures afin de détermner les parties des cours qui doivent
étre angliorées, ainsi que nodifier le contenu des cours en conséquence. Recommander |es nodifications a
apporter a lastructure des cours |orsque cela est jugé utile.

Participer a |'analyse des taches et besoins, élaborer des projets, venir en aide a ses nouveaux
col | égues, prendre des dispositions pour obtenir le matériel et |a docunmentation voulus en vue des cours
et veiller a ce que |es docunents administratifs appropriés soient renplis (par exenple, la fornule
((Autorisation de voyager et avance» et |es denmandes de renboursenent)



Adm ni stration des progranmes
D.P.-R n” 12 12.2
PARTI CULARI TES

CONNAI SSANCES

Connai ssance des programmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connaissance des dispositions pertinentes des lois fédérales et

provinci al es applicables (par exenple, la Loi et |le Réglenent de |'inpb6t sur le revenu,
| e Régime de pensions du Canada, la Loi sur |e régine des rentes du Québec et |e reglenent
qui en découle, la Loi sur la faillite, la Loi de |'"inmpdt sur les biens transm s par déces,

la Loi sur les ventes en vrac, la Loi sur les shérifs et la Loi sur la Cour fédérale).

Il exige égal ement |a connai ssance de tous les bulletins d interprétation, des

circulaires d information, des lettres de la direction des Opérations, des procédures
énoncées dans |le MO (Manuel des opérations de |'inp6t), des Dom nion Tax Cases et des
autres directives mnistérielles ayant trait a la perception des somes dues au

M ni stére; la connai ssance des techniques d' enseignenent et des théories relatives a

| * éducati on des adultes pour étre en nesure de cerner et de résoudre |es probl enes
suscepti bl es de survenir pendant |es séances en groupe et |es séances individuelles qui
sont données pour répondre aux besoins en formati on du personnel chargé du recouvremnent.

Il faut conprendre |les techniques d'élaboration de cours, notamment pour étre en nmesure

de choisir la méthodol ogie et |es noyens de conmunication a utiliser et de savoir coment
donner un cours et |'évaluer. Il faut connaitre les structures organisationnelles et les
programmes dans |e domaine de la vérification et du recouvrenent (tant dans |es bureaux

de district que dans les centres fiscaux) et les pratiques courantes des entreprises afin
de satisfaire aux objectifs et exigences relatifs a laformation et de faire en sorte que
les plans de legon, |les études de cas et |es exenples soient pertinents et utiles dans le
contexte de la formation

Admini strati on générale

Le travail exige |la connaissance des reéglenents sur | es voyages afin d' étre en nmesure de
remplir |les docunents ayant trait aux voyages et aux dépenses. Le travail exige aussi la
connai ssance des instruments didactiques et des installations de formation du Mnistere
afin de pouvoir prendre | es dispositions voul ues pour obtenir des |ocaux et du matériel

di dacti que en vue des cours.

PRI SE DE DECI SI ONS

Port ée

Il faut faire preuve de jugenent pour élaborer ou reformuler le contenu de |egons qui
satisferont aux besoins du personnel chargé du recouvrenent dans |es bureaux |ocaux. |
faut égalenent faire preuve de jugenent au nonment d'élaborer ou de nodifier des
recommandat i ons concernant la structure des cours ainsi que de participer a la

déterm nation des objectifs de la formation, des sujets a traiter, de |la néthodol ogi e,
des mét hodes d' éval uation et des dates estimatives de fin des cours. || faut aussi faire
preuve d'initiative et de jugenment au nonent d'effectuer des recherches dans diverses
sources concernant |e contenu technique des cours pour choisir des sujets a traiter et
des exenpl es appropri és conpte tenu des points a enseigner et pour préparer le matérie
didactique. Enfin, il faut faire preuve de jugenent pour angénager |es installations de
formation de fagon qu'elles favorisent |'apprenti ssage et pour répondre aux questions
d' ordre technique des participants

Degr é/
Poi nt s

cl/ 191

B2 / 146



Admini strati on des progranmes

12.3

Réper cussi ons

Les déci sions ont une incidence sur la qualité de la formation di spensée aux personnes
qui suivent les cours (par exenple, sur la pertinence et |'utilité du matériel didactique
choisi, sur la période qui doit étre consacrée a chaque plan de |econ pour que |es
participants acqui érent |es connai ssances requi ses, sur |'anbiance des cours de fornmation
et sur |les observations faites aux participants). Les recommndati ons peuvent entraf ner
la nodification de la structure de différents cours de formation. En outre, la qualité

de la formation qui est offerte a une incidence sur |e rendenent professionnel ultérieur
des participants.

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nat ure des responsabilités

La responsabilité du titulaire se limte a dispenser un enseignenment officiel aux
personnes qui participent aux cours concernant la |égislation, |les politiques, |les
techniques et |les procédures rattachées au dommi ne du recouvrenent d'inpbéts, a faire
faire des exercices aux participants et a |leur donner des exenples afin qu'ils

appr of ondi ssent | eurs connai ssances ainsi qu'a discuter avec les participants au sujet
des probl enmes qui surgissent ou des progres acconplis ou, lorsqu'il y a lieu, avec les
supervi seurs conpétents. Il faut aussi orienter |les enployés ayant fait |'objet d un
prét et leur venir en aide

CONTACTS

Il faut faire usage de persuasi on pour obtenir |'approbation des recommandations faites
en vue de nodifier la structure des cours. Il faut obtenir la collaboration des
gestionnaires | ocaux et des coordonnateurs de la formation aux fins de |la nise en oeuvre
des cours de formati on, notamment pour ce qui est d' obtenir des |ocaux ou donner |es
cours, des instrunents didactiques et du natériel

Il faut guider les participants dans |'interprétation et |'application des diverses lois
des politiques et procédures mnistérielles et des techniques |iées au recouvrenent.

D.P.-R n° 12

Degr é/
Points

Al 10

2/ 70
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12. 4
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Admi ni stration des programes
13.1 D.P.-R n" 13

DESCRI PTI ON DE PQSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 13 Ni veau: 6

Titre descriptif: Directeur de CEC, Saskatoon Cote numérique: 840

Sous |'autorité du directeur, Opérations

Pl ani fier, coordonner et diriger, par |'entreni se de deux directeurs adjoints, de trois superviseurs

subal ternes et d'un gestionnaire de succursale, les activités de 121 agents et enployés de soutien chargés
d' exécuter |'ensenble des progranmes et services de |a Conmission de |'enploi et de |'inmigration du Canada
de nmani ére a répondre aux divers besoi ns soci o-écononi ques de la région de Saskatoon et aux besoins du
marché du travail local; diriger |'exécution de la Planification de |'enploi, la prestation des services

d enploi et |'admnistration du régine d' assurance-chémage dans un mlieu de travail décentralisé et

dynami que; superviser |'examen et |'analyse des conditions du marché du travail local, de ses tendances et
de son évolution, de mani ére a déterm ner de quelle fagon |l es programes et services doivent étre agencés
pour répondre | e meux possible aux besoins |ocaux et a apporter un conpl énent aux initiatives régionales et
nationales en matiére de priorités et de planification; évaluer |'efficacité des programes nationaux quant
a la satisfaction des besoins des collectivités desservies, et faire des recommandati ons aux gestionnaires
régi onaux au sujet de la nodification des programmes; établir un plan opérationnel local détaillé pernettant
de déterm ner |es répercussions des buts et objectifs établis sur |es ressources hunmaines et financiéres,
et contribuer a |'élaboration de stratégies et de procédures opérationnelles pour assurer la réalisation des
pl ans de dével oppenent du marché du travail

Examiner |es propositions de marchés des enployeurs dans | e cadre de programmes tels |e Programme

d' acquisition de conpétences, le Programme relatif aux pénuries de main-d ocavre et | e Programe de
subventions sal ari al es, et approuver les marchés en vertu des pouvoirs dél égués; prendre |es décisions
final es au sujet des subventions accordées aux clients présentés par | es subalternes en vue d' une
participation au Progranme de nobilité et aux autres progranmes d'aide a |'adaptation; interpréter |les
lignes directrices concernant |les politiques et |es progranmes, trancher diverses questions, notanmrent la
présentation des clients aux fins des projets de création d enplois, |'attribution des places de formation
dans |'ensenble des collectivités servies et |le nontant des pénalités administratives a inposer aux
personnes qui ont contrevenu a la Loi sur |'assurance-chémage; faire des reconmandati ons au sujet des places
de formation a acheter, de |'exécution de projets spéciaux dans |le cadre du progranmme Extension pour des
clients tels les femes, les jeunes et |les autochtones, et de la nomination de candidats au poste de
président du conseil arbitral, et gérer toutes |les ressources financiéres du CEC de Saskatoon, y conpris les

fonds de la Planification de |'enploi et des autres progranmes

Mai ntenir des relations de travail efficaces avec des personnes représentant divers intéréts a |l'intérieur
de la collectivité, comme |les nmenbres des conseils consultatifs |ocaux, les élus, les représentants des
autres paliers de gouvernement et des groupes cibles, les dirigeants des entreprises et des syndicats ainsi
que les médi as, en vue de pronouvoir les objectifs, les programmes et |les services de la Commi ssion et de
déterm ner |es changenents et |es progres survenus sur | e marché du travail |ocal, notanment |es

agrandi ssements et les fernmetures d' usines; représenter |a Conm ssion aux réunions officielles avec les
dirigeants des organi smes publics et des groupes privés, et exercer |le pouvoir de résoudre |es problénes qui
exigent laré affectation des ressources du CEC et |'établissenent de nouvelles priorités pour la prestation
des programmes et services; nettre sur pied des conseils consultatifs |ocaux pour étudier et régler les
probl énes du marché du travail; promouvoir |'équité en natiére d enploi auprés des organi snes de |'extérieur

et organi ser des séances d'information a |'intention des enpl oyeurs pour défendre cette cause ainsi que |les
autres politiques approuvées



Adni ni strati on des progranmes

D.P.-R n" 13 13.2
Degr é/
. Poi nts
PARTI CULARI TES —_—
CONNAI SSANCES D4 1 345
Connai ssance des programmes et connai ssances spéci al i sées/techni gues
Le travail exige la connaissance de la Loi sur |'assurance-chénage, de la Loi nationale
sur la formation, ainsi que des objectifs et politiques afférents aux nonbreux programes
et services relatifs a |'enploi et au marché du travail m s en oeuvre par |a Conmi ssion
aux niveaux local et régional, tels lamobilité, |a Caisse d' accroissenent des
conpétences professionnelles, le travail partagé, |e Programme des stagiaires
aut ochtones, le programme Extension, |'aide a |'adaptation, |'équité en matiére d' enploi,
|"orientation et le placement, de mani ére a coordonner |es travaux d' un vaste effectif
chargé de |'exécution de ces divers programes dans une collectivité dont |es besoins
sont variés. Il faut connaitre |'ensenble des programres de |la Conmi ssion, |eur raison
d' étre et leur degré de souplesse. Le travail suppose |a connai ssance des objectifs et
de | 'organisation de la Commi ssion, ainsi que des progranmes et services des autres
m ni st éres fédéraux, des ministéres et organi smes provinciaux et des adm nistrations
muni ci pal es ayant des répercussions sur le marché du travail. Il faut connaitre le
marché le travail local, les tendances et |'évolution de |'industrie, les pénuries et les
surplus de main-d ocavre, |es changenents technol ogi ques et la structure de |'économ e
| ocal e.
Admi ni stration général e
Le travail suppose la connai ssance de la Loi sur la gestion des finances publiques et de
la Loi sur les relations de travail dans la fonction publique, ainsi que des conventions
collectives pertinentes et des politiques et pratiques relatives aux finances et au
personnel . Le travail exige la connaissance des principes et des pratiques de gestion,
de mani ére a pouvoir organi ser et coordonner le travail d un vaste effectif (121 a.-p.)
chargé de |'exécution des programmes et services d enploi et d'assurance dans diverses
| ocalités (Saskatoon et Hunmbol dt, un CEC pour étudiants et deux CEC sur |le canpus). Il
faut connaltre les politiques et pratiques concernant la gestion des biens et des |ocaux,
| es tél écommuni cations, ainsi que |es nornmes d' hygi éne et de sécurité, étant donné la
responsabilité d' édifices et de |ocaux ouverts au grand public.
PRI SE DE DECI SI ONS c4 | 255

Port ée

Il faut faire preuve d' un esprit novateur et déci dé pour faire face aux changenents de
priorités en ce qui concerne |es progranmes, aux variations de la charge de travail
attribuabl es au caractére sai sonnier des enplois dans les industries primaires ainsi qu'a
la pénurie de travailleurs spécialisés, d enployés hautenent spécialisés du donmi ne

technique et de gens de métier sur le marché du travail; il faut étre en nesure de
choisir | es programmes et services |es mieux adaptés au marché du travail aprés avoir
anal ysé les conditions du marché du travail local et régional et détermi né ses tendances.

Il faut égal enent établir un plan opérationnel détaillé (dans |le cadre du Processus de
planification et d'inputabilité) conmportant des objectifs précis en ce qui



Admi ni strati on des programes
13.3 D.P.-R n° 13

Degr é/
Poi nt's

concerne laqualité et larapidité du service, de maniére a assurer la réalisation des
objectifs locaux, régionaux et nationaux. Il faut faire preuve de discrétion et de
jugenent pour représenter la Conm ssion aux réunions, officielles ou non, avec les
représentants des entreprises, des collectivités, des syndicats et des nédias, pour
autoriser |'engagenent des fonds des programmes, pour interpréter les lignes directrices
de la politique relative aux programes et pour recommander a |'autorité supérieure |les
dépenses au titre des progranmes et |'approbation des projets. Il faut faire preuve de
jugenent pour déterm ner dans quelle mesure les initiatives nationales relatives aux
progranmes et a la politique répondent aux besoins |ocaux, et pour reconmander des
changenents au directeur, Opérations

Réper cussi ons

Les recommandations influent sur les politiques et progranmes régionaux en matieére

d' enpl o

et d'assurance et sur la charge de travail de 121 enpl oyés travaillant dans une collecti -
vité agro-industrielle. Les décisions influent sur la qualité et larapidité avec

| esquel | es sont di spensés quel que 40 progranmes et services. |l faut faire face a des
situations d'urgence dans |esquelles un revenu d' appoint doit étre versé de facon rapide
et efficace aux travailleurs adm ssibles touchés par des fermetures d' usines ou des

gr éves,

ou a toute autre situation qui nenace la sécurité d enploi et la sécurité financiére d un
grand nonbre de travailleurs. Les décisions et reconmandati ons concernant |'utilisation
des fonds des programmes et |'adoption de la politique relative aux progranmes influent
sur la mesure dans |aquelle |es enployeurs peuvent former et recruter |e personnel

s' adapter a |'évolution de la situation du marché du travail et aux progreés technol ogi ques
t maintenir un effectif qualifié en période de ral enti ssement économ que. Les déci sions
et recommandations sur |les subventions a lanobilité, |e programe Extension, les
propositions et |'attribution de places de formation influent sur |'aptitude des clients
a trouver un enploi. Les décisions au sujet de |'inmposition d' anendes pour les infractions
a la Loi sur |'assurance-choénmage peuvent causer des enbarras financiers aux contrevenants,
i le nontant de ces anendes est élevé

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nat ure des responsabilités

La responsabilité est exercée par |'entrenise. de deux directeurs adjoints, de trois
supervi seurs subalternes et d'un gestionnaire de succursale qui font rapport au titulaire
au sujet de |la supervision du personnel, de |la préparation des prévisions budgétaires et
de la prestation efficace et efficiente du service au public. Il faut élaborer des plans
opérationnels pour |'année financi ére, décider des ressources humai nes, financieéeres et

mat érielles requises et contrdler |'utilisation de ces ressources. |l faut égal ement
adapter ou nodifier les politiques et procédures relatives aux progranmes et aux
opérations, et augnenter ou réaffecter |es ressources en fonction des situations

d' urgence ou des changenents de priorité



Adni ni strati on des progranmmes
D.P.-R n" 13 13. 4

Il faut égal ement autoriser |es dépenses administratives aux termes des articles 26 et 27
de la Loi sur la gestion des finances publiques en ce qui a trait aux heures
suppl énentaires, au recrutenment d'enployés occasionnels, aux voyages, a |'équi pement, aux

fournitures, aux installations et aux locaux. Il inconbe au titulaire d entendre |les
griefs au premier palier et de faire des recommandati ons, notanmment sur |es suspensions
et les renvois, au directeur général régional qui constitue | e deuxienme palier. Il faut

égal ement apprécier |le rendenent des subalternes en fonction des buts et objectifs fixés.

Conplexité et taille de |'organisation subalterne

Le travail conporte laresponsabilité axiale de deux directeurs adjoints, de trois
supervi seurs subalternes et d'un gestionnaire de succursale posté a Hunboldt. De plus

le travail conporte laresponsabilité de deux conseillers en enploi sur | e canpus et d' un
Centre d' enploi du Canada pour étudiants. Le personnel (121 années-personnes) doit

assurer la prestation efficace et efficiente de plus de 40 programes et services dans
une vaste collectivité dont |'écononie dépend a la fois de |"agriculture et de
I"industrie.

CONTACTS

Il faut rencontrer les représentants des entreprises, des industries, des syndicats et du
gouvernenent, ainsi que les dirigeants des associations patronal es, syndical es et
conmunaut ai res pour di scuter des probl énes | ocaux concernant |'enploi et |e marché du
travail et pour décider des mesures a prendre afin de résoudre les difficultés |iées aux
programmes et services des CEC. Des marchés sont négoci és avec | es enployeurs et le
financement est approuvé en vertu d'une dél égation de pouvoirs. |l faut égal ement
rencontrer | es responsabl es des programes du bureau régional et de |'Adm nistration
central e pour obtenir leur accord au sujet des propositions qui ne sont pas de son
ressort. |l faut rencontrer |les députés fédéraux et provinciaux, |es représentants des
nédias et les autres parties intéressées au sujet de cas et de problénes particuliers, en
vue d'expliquer la position de la Conmi ssion a cet égard et de pronmouvoir la

conpr éhension et |'acceptation des objectifs, des programmes et des services de la
Conmi ssi on

Degr é/
Poi nts

3/ 110
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Adm ni stration des progranmes
14.1 D.P.-R n" 14

DESCRI PTI ON DE PQSTE- REPERE

Ni veau: 5
Numéro du poste-repére: 14

Titre descriptif: Gestionnaire régional, Cote nunérique: 672
Enquétes et contrdle

Sous |'autorité du Directeur, Opérations

Gérer |le progranme d' enquétes et de contrdle pour la région Alberta/T.N.-O., et exercer le rdle d' agent
supérieur régional. Elaborer des plans et stratégies opérationnels, et diriger |'analyse des tendances et
de |'évolution de la situation socio-économ que et de |'incidence des cas d'abus, en vue d' assurer
|'affectation et |'organisation les plus efficaces du personnel. Elaborer et nettre en oeuvre |es
politiques, systénmes et procédures régionaux, de concert avec |es gestionnaires régionaux et |es
directeurs de CEC, et consulter |le personnel de |'Adnministration centrale au sujet de |'él aboration de la
politique nationale concernant |le contrdle des programres de prestations. Fournir une aide technique et
prof essionnel |l e au personnel des bureaux |ocaux, en vue d' assurer |'uniformté et |la cohérence en ce qui
concerne |'observation des lois et de lapolitique, et |'application des techniques et procédures

d' enquéte. Visiter |es bureaux de CEC, et exami ner et analyser |es rapports préparés par |e personnel de
la région ou des bureaux |ocaux, afin de suivre et d'évaluer les activités de contr6le des programmes

Eval uer |'efficacité des activités de contréole des programmes pour déternminer s'il y a lieu de nodifier
les politiques, lignes directrices et procédures. Prendre des décisions au sujet des poursuites a
intenter contre les requérants et |es enployeurs, en cas de fraude, sans recourir a |l'autorité

supéri eure.

Etablir et maintenir des relations de travail efficaces avec |es gestionnaires supérieurs des autres
mnistéeres et des autres paliers de gouvernement, avec |les enployeurs et les dirigeants des

organi sati ons patronal es, des syndicats et des organismes privés, et avec |les agents de |'lnmgration et
les dirigeants des Forces de sécurité. Discuter des probl énmes concernant |les pratiques ill égales et des
aspects techni ques du contrdl e des progranmmes, et négocier des ententes avec |es enployeurs en vue de
partici per aux programmes spéci aux de contr6le, notament | e rapport informatisé sur |e progranmme

d' embauche. Fournir des interprétations et des explications techniques en réponse aux demandes de

rensei gnenents concernant |les activités et procédures de contrdl e des progranmes

Conseiller le directeur et le directeur général au sujet des divers aspects du programme d'enquéte et de
contr6le, ainsi que des plans, politiques et activités du Bureau principal national qui ont des
répercussi ons sur |es opérations régionales. D scuter des cas spéciaux et des probl enes opérationnels qui
ont des répercussions nationales ou politiques, ou qui influent sur |es opérations des autres régions, et
proposer ou étudi er des solutions. Donner des avis sur les tendances et |'évolution quant aux abus de
programmes qui influent sur |es autres programmes régi onaux. Reconmander des changenents en ce qui a trait
aux ressources humaines ou autres, ou les ré agencenents et nodifications de systémes, de méthodes et de
procédures qui s'inposent en raison des changenents effectués aux activités de contrdl e des programmes

Supervi ser |es agents d' enquétes et de contrdle des bureaux régi onaux chargés d' élaborer les politiques
et procédures régionales et de suivre | es opérations régionales; superviser, par |'entrenise d un
supervi seur subalterne, les conm s et enployés chargés de traiter |les enquétes découl ant des
observations produites par trois programes informatiques (vérification postérieure autonatisée, systéene
automati sé d' avis d' enbauchage, et systéne automati sé de données sur la rénunération). Fixer des buts et
objectifs assortis de priorités pour |le personnel régional et celui des CEC;, attribuer le travail et
apprécier le rendenent en fonction des objectifs fixés.



Admi ni stration des progranmes

D.P.-R n" 14 14.2
Degr é/
i Poi nt's
PARTI CULARI TES
CONNAI SSANCES D2 | 279
Connai ssance des programmes et connai ssances spéci ali sées/techni ques
Le travail exige la connaissance de la Loi et du Reglement sur |'assurance-chdomage, de la
Loi sur la preuve au Canada et de la charte des droits et des libertés; la connai ssance
des programmes, des politiques et de |'organisation de la Conm ssion, des principes
d' admissibilité, de lajurisprudence et des précédents juridiques; |la connaissance des
princi pes et techniques d' enquéte; |a connai ssance du Code pénal; l|a connai ssance des
systeénmes informati sés et de leur application aux fins du contréle, en vue d'él aborer des
stratégies et politiques pour la planification et |'admnistration du programe d'enquétes
et de contrdle dans la région, d évaluer |'efficacité du progranme et |la nécessité de
nouvel les initiatives de contrdle, de représenter la Conm ssion dans |les cas de poursuites
et de conseiller les intéressés sur |es politiques, techniques et procédures de controéle.
Admi ni stration général e
Le travail suppose |a connai ssance des politiques et procédures relatives au personnel en
vue de la classification et de la dotation des postes et de la résolution des probl enes
syndi caux; la connai ssance du processus budgétaire et du processus de planification
opérationnelle du Mnistére, afin de pouvoir gérer un petit personnel de bureau régiona
et un personnel nonbreux d' agents de programmes décentralisé dans deux bureaux
nétropolitains et dix bureaux |locaux répartis dans |'ensenble de la région
PRI SE DE DECI SI ONS C3 /| 223
Port ée
Des déci sions sont prises concernant |'élaboration des politiques, des procédures et des
programmes régi onaux, sans lignes directrices officielles pour se guider; il faut toutefois

adapter les politiques nationales en fonction des besoins régionaux. Il faut décider s'i
y a lieu dintenter des procédures pour fraude contre |les requérants et |es enployeurs aux
ternmes des dispositions de la Loi et du Reglenment sur |'assurance-chémage et de la Loi sur
la preuve au Canada, et conforménment aux politiques et procédures du progranme d' enquétes
et de contrdle. Il faut faire preuve d'initiative et de jugenent pour élaborer |es pol
tiques et procédures appropriées d' enquétes et de contrdle, et pour déterminer s'il est
nécessaire de nodifier le systene en fonction de |'évolution des méthodes utilisées pour
frauder |e-conpte d' assurance-chémage. Il faut faire preuve de jugenment quant aux noyens
a prendre pour sensibiliser la collectivité aux activités d' enquétes et de contrdle, et

| " anener a se préoccuper de |a sauvegarde des fonds publics. Il faut égalenment faire
preuve de jugenent pour anener |les intéressés a collaborer en fournissant |es renseigne-
ments et |'aide indispensables a |'élaboration de nouveaux programes de détection des
fraudes.

Des recommandations sont faites, dans |le cadre des politiques concernant |es enquétes et
le contréle, au sujet des correctifs requis a la suite de la supervision des opérations
d' enquétes et de contrdle dans |es CEC. Des recommandations sont faites aussi a

|" Administration centrale au sujet des nodifications a apporter aux politiques de
contrbl e des programes de prestations.



Admi ni strati on des progranmes
14.3 D.P.-R n" 14

Réper cussi ons

Les décisions et recommandations influent sur |'efficacité et |'efficience du progranme
d' enquétes et de contr6le dans la région; elles ont des répercussions sur |'élaboration
des politiques nationales et régionales, et sur la nature et |la portée du programme de
contrdle. Les décisions entrainent |'exécution de poursuites pour fraude contre |es
requérants et |es enployeurs; elles déterm nent dans une certaine nesure jusqu'a quel
point le public est sensibilisé aux pratiques ill égales, et quel sera |'effet dissuasif
résultant en ce qui concerne les abus commis a |'égard de la loi

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nat ure des responsabilités

Le travail conporte la responsabilité de la gestion du programme d' enquétes et de
contrbéle de larégion de |'Alberta/ T.N.-O Cette responsabilité est exercée par
|"entrem se de 12 superviseurs qui relevent de 10 gestionnaires de CEC et de

2 gestionnaires nétropolitains, et par le recours a un petit personnel de 16 agents et
commi s affectés au bureau régional. Le travail exige |'élaboration de plans opérationnels
pour |'année financiere, la détermnation des besoins de ressources hunmi nes, financieres

et matérielles, ainsi que la publication de lignes directrices budgétaires a |'intention
des gestionnaires de CEC, afin qu'ils puissent prévoir les volunes de la charge de travail
les priorités de programes, les résultats attendus et |les normes de production. Il faut

interpréter et appliquer |les politiques nationales, élaborer des politiques régional es et
des priorités opérationnelles, et concevoir puis nmettre en oeuvre |es systenes appropriés
de contrdl e pour évaluer |es opérations du bureau régional. Il faut égal ement évaluer la
performance régional e et recommander des rajustenments au sujet de |'affectation ou de la
formati on des enpl oyés, de |'établissenent des groupes de travail ou des autres correctifs
requis.

Conplexité et taille de |'organisation

S. O

CONTACTS

Il faut se tenir en relations étroites de consultation et de collaboration avec |es
organi smes d' observation et de sécurité des autres ministéres fédéraux et des autres
paliers de gouvernenent, pour enquéter sur les cas d' abus et de fraude et intenter des
poursuites contre |les enployeurs et les requérants aux ternes de la Loi sur

| " assurance-choénmage et du Code pénal. Le travail conporte égal ement des consultations
avec les officiers de justice au sujet des poursuites intentées contre les particuliers
Il faut négocier et conclure des ententes avec | es enployeurs et |es associations
patronal es au sujet de |'acceptation et de la m se en oeuvre de progranmres de control e
informati sés ou manuel s, ayant pour but de prévenir et de déceler |es abus et les
fraudes. Il faut égalenent fournir avis et explications aux associations patronal es, aux
dirigeants comunautaires, aux syndicats, aux groupes d'action sociale et aux
représentants du gouvernement sur |le Réginme d a.-c., et sur le r6le des enquétes et du
contrdl e dans la prévention, l|la dissuasion et |e dépistage des abus et des fraudes.

Degr é/
Poi nt's

O/ 60

3/ 110



Admi ni stration des progranmes
D.P.-R n" 14

14. 4

GESTIONNAIRE DU
CEC,

EDMONTON METRO

GESTIONNAIRE DU
CEC,
CALGARY METRO

DIRECTEUR GENERAL
REGIONAL
DIRECTEUR,
EMPLOI ET
ASSURANCE
GESTIONNAIRE, GESTIONNAIRE
PROGRAMME DE REGJONAL,
PRESTATIONS ENQUETES ET
CONTROLE
AGENT REGIONAL
GESTIONNAIRE, DES ENQUETES ET PSR%ZEF?XILSE:EJ%E
OPERATIONS DU CONTROLE JGRAMNE
D'ASSURANCE
(3 POSTES) INFORMATIQUE
-~
GESTIONNAIRE, COMMIS, ENQUETE COMMIS DE
OPERATIONS ET CONTROLE SOUTIEN AUX
D'EMPLOI PROGRAMMES
@ POSTES) (10 POSTES)

GESTIONNAIRES
DE CEC

10 CEC




Admi ni strati on des progranmes
15.1 D.P.-R n" 15

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Ni 2
Nunméro du poste-repeéere: 15 veau

Titre descriptif: Superviseur, Services d accueil et Cote nungérique: 340
services assistés

Sous |'autorité du directeur du Centre d enploi du Canada (CEC) de Vancouver Nord:

Supervi ser et coordonner le travail des agents d' enploi et d' assurance et des préposés a |'accueil et aux
rensei gnenents chargés de recevoir |es demandes de prestations d' assurance-chémage non |litigieuses et de
rendre des décisions a ce propos, de déternminer |les besoins des clients en matiére de programes et de
services d' enploi, de présenter a des enployeurs les clients qui sont préts a travailler, d accueillir les
travailleurs, les enployeurs, |les prestataires d' assurance-chdénmage et le grand public et de répondre a leurs
demandes de rensei gnements. Organiser et distribuer le travail, en surveiller |le déroul enent, ajuster au
besoin la charge de travail, les méthodes et les nodalités afin de faire face aux fluctuations périodi ques
ou de s'adapter aux grandes perturbations découl ant des l|icencienments massifs, des fernetures d' usine ou de
|" adaptation de nodifications aux |lois et reglenents ou aux programes. Donner au personnel des conseils,
des instructions et de la formation relativenent a tous |es aspects des opérations de |la sous-section, y
conpris |'utilisation des systemes de traitement en direct des données; évaluer |e rendenent du personnel par
rapport aux objectifs fixés et prendre des nesures correctrices afin d améliorer |e rendenent.

Eval uer |'efficacité des opérations de |la sous-section en vérifiant au hasard des dossiers de demande, des
présentations a des enployeurs et des renvois de demandes de rensei gnenents a des agents d'assurance et en
observant des entrevues avec des clients. Examiner et analyser |les rapports statistiques et descriptifs
produits par |e personnel du CEC chargé du contrdle de la qualité et par |les agents régionaux de |'assurance
de la qualité. Saisir le directeur du CEC des questions qui posent des probl éenes et des tendances qui se
dégagent et recommander des noyens qui pernettraient de régler les problénes et d anméliorer larapidité et la
qualité du service.

Rencontrer des clients, des nmenbres du public et des prestataires qui ne sont pas satisfaits du service
of fert par le personnel de |la sous-section et régler |les questions conplexes et délicates. Donner aux
clients, aux prestataires, aux enployeurs et aux menbres du grand public des explications concernant |es
progranmmes et services du CEC, la Loi sur |'assurance-chdénmage et |le Réglenment qui s'y rapporte.

Degr é/
PARTI CULARI TES Points
CONNAI SSANCE B2 / 169

Connai ssance des programme et connai ssances spéci ali sées/techni ques

Le travail exige la connaissance de la Loi sur |'assurance-chémage et du Regl enent qui

s'y rapporte ainsi que des systenes et des néthodes qui servent au traitenment et au

regl enent des demandes de prestations ainsi qu'au pai enent des prestations. |l faut
connaitre les progranmes et services d enploi tels que laformation, lanobilité, le
counselling ainsi que les lignes de conduite, |es nméthodes et les techniques relatives a
la recherche d' enploi, au placenent et a la présentation. Il faut égal ement connaitre

| es objectifs, progranmes et |ignes de conduite de la Conmi ssion et |es autres progranmes
soci aux du gouvernenent, ainsi que |es néthodes de fonctionnement régionales et |ocales,



Admi ni stration des programes
D.P.-R n" 15 15.2

| es systenmes informatiques de traitenent en direct, |les techniques d entrevue et |'état
du marché du travail local. Ces connai ssances sont nécessaires pour pouvoir assurer la
direction et laformation des agents subalternes et du personnel de soutien et régler les
questions difficiles et les plaintes des clients et des prestataires insatisfaits.

Admi ni stration générale

Le travail exige |a connaissance des |lignes de conduite et des usages relatifs a la
gestion du personnel dans |es dommi nes de la dotation des postes, de la rénunération, de
|"assiduité et des appréciations. En outre, il faut connaitre |les principes de santé et
de sécurité, la disposition des postes de travail, |es nméthodes d' achem nenment des divers
docunents et |es nobuvenents de la clientele.

PRI SE DE DECI SI ON

Port ée

Le travail est effectué selon les lignes directrices, les instructions et |es méthodes
exposées en détail dans des docunents faciles a consulter. Il faut faire preuve
dinitiative et de jugenent afin de diriger |les personnes qui se rendent au CEC vers le
programme ou |l e service qui |leur convient, et veiller a ce que le service qui |eur est

offert soit rapide et de qualité. Il faut égalenent faire preuve dinitiative et de
jugenent au nonment de répartir |e personnel pour faire face aux fluctuations de |la charge
de travail, d'évaluer |'efficacité des opérations et de fornuler des reconmandati ons pour
corriger les problénmes. Il faut user de tact et faire preuve de discernenent dans |es

situations difficiles et habituellenment délicates de désaccord avec des clients ou des
prestataires et pour expliquer les lignes de conduite et |es programes de |a Commi ssion
aux enpl oyeurs, aux groupes d'intérét particuliers et aux représentants de divers

organi smes publics et privés

Réper cussi ons

Des déci sions sont prises en ce qui concerne |'organisation du travail et larépartition
du personnel en vue de faire face aux fluctuations de la charge de travail. Elles ont un
effet sur le travail de la sous-section ainsi que sur laqualité et larapidité du
service offert au public dans | es dommi nes essentiels de |'accueil, des demandes de
rensei gnements, de la présentation des clients qui sont préts a travailler et du

regl ement des demandes non litigieuses. Il faut faire des recommandations afin de
réviser | es méthodes de fonctionnenent de la sous-section et les relations entre les

di verses sous-sections en vue d angéliorer laqualité et larapidité du service

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nature des responsabilités

Le travail exige la supervision de 15 agents d' enploi et d'assurance et préposés a

| "accueil et aux renseignenents, larépartition du travail, le contr6le du déroul enent au
nmoyen d' observations et d' examens des rapports sur le contr6le de laqualité et

| "assurance de la qualité, |'orientation et la formation du personnel, |'évaluation du
rendenent de chacun et |'adoption de nmesures visant a anéliorer le rendenent. Il faut
partici per aux processus officiels de dotation et d'appréciation

Degr é/
Poi nts

A2 /[ 101

C/ 40



Admi ni strati on des progranmres

15.3 D.P.-R n° 15
Degr é/
Poi nts
Conplexité et taille de |'organisation
5. 0.
CONTACTS 1/ 30

Le travail nécessite la prestation d' explications aux enpl oyeurs, aux représentants des
autres mnisteres et organi smes du gouvernenent, aux groupes d'intérét particuliers et
aux menbres du grand public concernant |es progranmes et politiques de |a Conmi ssion et
les lois et reglenents sur |esquels ceux-ci s'appuient. |l faut égal ement résoudre |es
questions conpl exes et délicates qui touchent des clients ou des prestataires furieux ou
énervés.
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15.4

DIRECTEUR DU CEC
VANCOUVER NORD

-

SUPERVISEUR,
| | SUPERVISEUR, SERVICES D'ACCUEIL SUPERVISEUR, DIRECTEUR DE CONSEILLER
SERVICES ET SERVICES SERVICES DE SUCCURSALE, DES SERVICES
D'ASSURANCE ASSISTES BUREAU SQUAMISH D" ASSURANCE
| I
SUPERVISEUR, AGENT D'EMPLOI
s T TSR e SUPERVISEUR, DIRECTEUR DE COORDONNATEUR
= e ACCUEIL ET SUCCURSALE, DE PROGRAMME
MPLOI RENSEIGNEMENTS SECHELT
(5 POSTES)
SUPERVISEUR, PREPOSES A
L SERVICES L'ACCUEIL ET AUX D'EI‘?(ELTETE
D'ASSURANCE RENSEIGNEMENTS ET DE CONTROLE
(9 POSTES) (2 POSTES)

-




Admi ni stration des progranmmes
16.1 D.P.-R n’" 16

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunéro du poste-repére: 16 Ni veau: 3

Titre descriptif: Superviseur, Services d' enploi Cot e nungérique: 480

Sous |'autorité du directeur, CEC de Mbose Jaw.

Pl ani fier, organiser et contréler les activités des conseillers en enploi et du personnel de soutien chargés
d' exécuter des progranmes et d' assurer des services d' enploi aux clients travailleurs et enployeurs.

Fournir conseils, avis et formation aux subalternes sur tous |es aspects des opérations des
divisions, y conpris les systénes informatiques; évaluer |e rendement par rapport aux nornes de contrdle de
la qualité et faire des reconmandati ons au directeur sur | e rendenent des enpl oyés, et proposer aux
spéci al i stes des progranmes régi onaux | es nodifications a apporter aux politiques et procédures concernant |es
opérations et les progranmes. Suivre le travail en cours et rectifier larépartition du personnel ainsi que
| es néthodes et procédures de travail en fonction des variations de la charge de travail et des changenents

de priorité

Exam ner | es reconmandati ons des subal ternes concernant |es denmandes de subventions de formation et de
mobilité, les propositions d incitatifs pour |les enployeurs et le recrutenent de travailleurs étrangers, et
autoriser |e paienent des fonds de progranmes ainsi que la confirmation des offres d' enploi. Régler les
plaintes et différends entre clients et subalternes au sujet des exigences du service, des |lois ou des
programmes. Rencontrer |es représentants des coll éges conmunautaires et des instituts techniques en vue

d' étudier et de résoudre | es probl emes conportant un engagenent de fonds pour |es paienents d'allocations,

|" obtention de |locaux destinés a laformation et |'établissement des horaires de cours. Représenter |le CEC aux
réuni ons avec |es organi smes non-gouvernenentaux, |es associations patronales et commerciales et les
représentants du gouvernenent afin d obtenir des renseignenents, d' expliquer |es programres et services

di sponi bl es, et de résoudre des probl émes conmuns

Participer a |'équipe de gestion et faire des recommandations sur la conception ou la nodification des
politiques et procédures de bureau, le déroulement des taches, |'anénagenent des |ocaux, ainsi que sur
| adoption ou la nodification de pratiques adm nistratives

Degr é/
PART! CULARI TES Poi nt's
CONNAI SSANCES Cc2 /| 224

Connai ssance des progranmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connaissance de |'éventail conplet des programes et services d' enploi,
not amment | e programme canadi en pour |e renouveau industriel, |les Services de main-d cvre
agricole du Canada, |le Programme de nobilité de la main-d ocavre du Canada, |e progranmme
Ext ension, |le Programe des stagiaires autochtones, Carriéres Canada et Choix, en vue

d' assurer aide et formation au personnel et de fournir des interprétations et décisions
sur des cas ou probléenmes particuliers. Il faut égal enent connaitre les articles

pertinents de la Loi sur |'assurance-chdémage, de la Loi sur articles pertinents
I"immgration, de la Loi nationale sur la formation et des autres lois a caractere social
qui ont des répercussions sur la prestation de services d enploi aux clients travailleurs
et enployeurs. Le travail suppose en outre la connai ssance du foncti onnenent et de la
structure du marché du travail local, des établissenments d' ensei gnenent et des organi smes
d' ai de sociale, afin de diriger la prestation de services efficaces d' orientation, de

pl acement et d'aiguillage
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Admi ni stration générale

Le travail exige |la connaissance des politiques ministérielles concernant |e personnel
des conventions collectives et des pratiques administratives, y conpris |es systeénes
automati sés d'information de gestion, en vue d' attribuer le travail et de superviser le
personnel. Le travail suppose égal enent |a connai ssance des politiques et procédures
financieres, afin de gérer les crédits de F & E, d' approuver |es demandes de voyage et

d' autoriser |les paiements de fonds de programmes

PRI SE DE DECI SI ONS

Port ée

Des décisions sont prises quand il s'agit d organiser et de contrdler le travail de la
sous-section, et de fournir des conseils aux subalternes pour la prestation d' un vaste
éventail de services d' enploi aux clients travailleurs ou enployeurs, et pour

| " admi ni stration des programes d'enploi. |l faut user de jugenent pour résoudre des
probl enes délicats et des différends qui surgissent entre clients et subalternes
concernant les attentes au regard du service et |es exigences des programmes, et pour
interpréter les politiques et lignes directrices et |les appliquer a des cas particuliers
Il faut faire preuve d'initiative et de jugement pour établir et mamintenir des relations
de travail efficaces avec |es enployeurs régi onaux, |es organi smes gouvernenentaux et |es
établi ssements d' enseignenent. || faut égal enent user de jugenent pour évaluer |'effet
des politiques régionales, et faire des recommmandati ons quant aux nodifications

nécessai res pour résoudre |es probl énes d' enploi

Réper cussi ons

Les décisions influent sur le travail de |a sous-section (14 années-personnes) et sur la
qualité et la rapidité de la prestation des services d' enploi pour |le marché du travai
régional. Les décisions sur le recrutenent extérieur, la mobilité et |es demandes de
formati on ont des effets sur |'offre et |a denmande de |la nain-d omvre, a court et a

noyen terme, et sur |les possibilités d' enploi des Canadiens et des inmgrants recus. Les
déci sions sur les cas individuels concernant |'admissibilité aux progranmes ou aux

servi ces peuvent créer des précédents a |'échelle régionale

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nat ures de responsabilités

Il faut superviser les conseillers en enploi et |e personnel de soutien, répartir et
contréler leur travail, évaluer le rendenent et fournir les conseils et la formation
voul us pour |'application des politiques, des lignes directrices et des procédures
concernant |es progranmes et |es opérations. Des reconmandations sont faites au
directeur au sujet des besoins en ressources et des objectifs opérationnels de |a
sous-section

Degr é/
Poi nts

B2 / 146

C/ 40



Administration des programmes
16.3 D.P.-R. n°® 16

Degreé/
Points

CONTACTS 2/ 70

Le travail exige de fournir des renseignements et des explications aux clients travailleurs
ou employeurs sur les programmes et services d"emploi, en vue de déterminer les besoins

au regard des services et de régler les différends au sujet de l"admissibilité aux
services

et programmes d"emploi. 1l faut rencontrer les représentants des organismes non
gouvernementaux, des groupes d"action sociale, des associations commerciales, des groupes
patronaux et syndicaux et des autres paliers de gouvernement afin de promouvoir les
services et programmes d"emploi du CEC, de donner des avis sur les exigences législatives
et en matiére de politiques, de résoudre les problémes et de faire l"accord sur les
questions d"intérét commun. Le travail exige également des rencontres avec les

représentants des établissements d"enseignement post-secondaire pour étudier et régler
les

problémes concernant I admissibilité au programme de formation et l"exécution de ce
dernier.
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16. 4
DIRECTEUR
GESTIONNAIRE,
CEC
|
| | 1
CONSEILLER EN SESR”Vng Eggl?llEIL SUPERVISEUR, SUPERVISEUR,
SERVICES bl SERVICES SERVICES
D'ASSURANCE Rasida’ D'ASSURANCE D'EMPLOI
e e ]
ANALYSTE EN AIDE-CONSEILLER
INFORMATION, CONSEILLER EN EN EMPLOI
MARCHE DU EMPLOI
TRAVAIL 7 POSTES 3 POSTES
CHEF, CONSEILLER EN PERSONNEL DE
SERVICES EMPLOI SUR SOUTIEN
ADMINISTRATIFS CAMPUS
2 POSTES
SUPERVISEUR DU

CEC ETUDIANTS




Admini strati on des progranmes
17.1 D.P.-R n" 17

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nungéro du poste-repére: 17 Ni veau: 3

Titre descriptif: Agent des progranmmes de prestations, Cot e nunmérique: 447
Région de la C. -B. et du Yukon

Sous |'autorité du chef, Progranmme des prestations industrielles:

Juger les cas conplexes ou litigieux, tels les conflits de travail, les fraudes, ou les cas qui

i ntéressent plusieurs Centres d enploi du Canada (CEC). Emettre des directives destinées aux CEC au suj et
de la nature et de la portée des enquétes requises sur les conflits de travail et |les autres cas

conpl exes. Analyser les faits sounmis et, au besoin, rencontrer personnellenment |es enployeurs, les
travailleurs, |les représentants des gouvernenments provinciaux, |es dirigeants des syndicats et |es
conseillers juridiques, en vue de constater les faits ou de coordonner |es enquétes nenées par un certain
nonbre de CEC. Rendre une décision sur |'admissibilité et informer |es bureaux |ocaux en conséquence
Suivre la mse en oeuvre de |a décision

Contrdler laqualité des activités du programe d' Assurance des bureaux |ocaux (CEC). Evaluer |'efficacité
et |'efficience des activités de traitenent et de réglenent des demandes, et la qualité des enquétes

des décisions sur |'adm ssibilité, ainsi que des activités et décisions des conseils d' arbitrage

Vérifier |'observation des nornes de contrdle de la qualité, et analyser |les tendances. Exam ner et

anal yser divers rapports sur la production, la charge de travail et le contrdle de laqualité, et visiter
| es bureaux régi onaux, pendant ces exanmens, dans le cadre du plan d' assurance de la qualité, en vue de
résoudre des probl énes ou d' aider |es gestionnaires des CEC. Cerner |es causes de probl énes ainsi que les

noyens a prendre pour y remédier, et prendre les correctifs voulus. Renseigner |es gestionnaires des
bur eaux régi onaux sur |les conclusions et sur les correctifs a appliquer; faire des recomandati ons par
écrit aux gestionnaires des bureaux régionaux et, s'il y a lieu, rendre une décision sur place pour
résoudre | e probl éne, notamment pour ce qui concerne |le non-respect de laloi, de la politique ou des

princi pes de reglenment des demandes, ou |les |acunes des méthodes opérationnelles au niveau des CEC

Exam ner les circulaires de politiques et les autres directives de politiques et de procédures de

|" Admi nistration centrale concernant |'admssibilité aux prestations et |les appels afin de relever |les
nodi fications apportées a laloi, aux programmes ou aux opérations, et éclairer |le personnel de

| Assurance des bureaux |ocaux sur |'application de laloi, des reglenents, des politiques et des

procédures, ou sur les nodifications qui ont été apportées. Participer a |'élaboration et a la diffusion

des procédures régionales et des nodifications apportées aux politiques nationales a cause des probl enes
décel és pendant |es exanens ouen vue de satisfaire aux exi gences régionales. Participer a |'analyse des
besoins de formation, a |'élaboration du nmatériel didactique et a |'exécution des programmes de formation

destinés au personnel régional chargé des programmes ou de l|a supervision

Exami ner | es décisions rendues par |l es conseils d arbitrage sur les cas litigieux, évaluer |'opportunité
de recommander un appel a |'arbitre ou a la Cour fédérale et, en cas d' approbation, préparer |'appel

Anal yser les rapports sur les activités des conseils d' arbitrage et visiter périodiquenent |es centres
des conseils arbitraux pour évaluer |'efficacité et |'efficience de leurs opérations et lalégalité de

| eurs décisions. Rédiger des rapports donnant |es renseignenents requis pour la formation des

présidents et des nenbres des conseils arbitraux, et recommander la destitution ou |le renplacenment de
ces derniers.



Admi ni stration des progranmes

D.P.-R n 17 17.2
Degr é/

. Poi nts
PARTI CULARI TES —_—
CONNAI SSANCES cl/ 191
Connai ssance des programmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques
Le travail exige la connaissance de la Loi et du Réglenent sur |'assurance-chbnmage et
d' autres lois telles la Loi nationale sur la formation, la loi provinciale sur |es normes
d' enpl oi ; connai ssance du Code du travail, de la jurisprudence, des principes
d' admi ssibilité, ainsi que des directives et lignes directrices concernant |'Assurance
en vue de trancher des cas litigieux tels les conflits de travail, d' évaluer la qualité
des enquétes et des décisions d adnmissibilité au niveau des bureaux | ocaux, d'évaluer |es
déci sions des conseils arbitraux et de préparer des appels, au nomde |a Conm ssion
aupr es
de la Cour fédérale. Le travail exige égal enent |la connai ssance de |'organisation de |la
Conmi ssion, du traitenent des demandes, des systénes de reégl enent des demandes et d' appe
ainsi que des politiques et lignes directrices nationales et régionales en vue d'éval uer
|"efficacité et |'efficience des opérations des bureaux |ocaux et des conseils arbitraux,
de déceler les probléenmes et d'y trouver des solutions; |a connai ssance des politiques
pratiques et techniques de contrdle de la qualité et d' assurance de la qualité, ainsi que
des techniques d'entrevue et d'enquéte, ainsi que |la connai ssance de |'anal yse des
statistiques et autres données, afin de déterm ner |es tendances des opérations
d' Assurance, de rédiger des rapports et de répondre aux demandes de rensei gnenents
Adnmini stration générale
Le travail exige la connaissance des autorisations financiéres régissant | es voyages
|"inpression et |es publications
PRI SE DE DECI SI ONS B2 / 146

Port ée

Le travail exige de prendre des décisions pour contrdler |'efficacité et |'efficience des
opérations d' Assurance des bureaux | ocaux, les activités de conseils arbitraux et la
qgqual ité des enquétes et jugements concernant |'admssibilité. Il faut faire preuve
dinitiative et de jugenent pour cerner |les probl énes, |es tendances opérationnelles, |les
besoi ns de formation ainsi que trouver des noyens de résoudre |es probl enes et

d angéliorer le service au public. Il faut faire preuve de jugenent pour indiquer aux
directeurs de CEC | es probl enes décel és, |les tendances qui se manifestent et les
correctifs nécessaires, |esquels peuvent conmporter la formation ou le renplacenent du
personnel, ou encore la nodification des néthodes et processus de travail. Il faut de la
di scrétion et du jugenent pour enquéter sur les cas litigieux et les juger, pour éval uer
divers facteurs en vue de déterminer s'il y a lieu d interjeter appel auprés de la Cour
fédéral e, et pour recommander la destitution et |le renplacenent des présidents et des
menbres de conseils d'arbitrage. Il faut du jugement pour anal yser et interpréter |les
nmodi fications de laloi, des progranmmes et des opérations, la jurisprudence et les

déci sions qui créent des précédents, et pour fournir a ce sujet des avis éclairés au
personnel des CEC. Il faut faire preuve de discrétion quand il s'agit de rencontrer les
parties dans les cas de conflits de travail et les autres cas litigieux, d informer |es
représentants juridiques sur les cas portés en appel, d' expliquer |les raisons qui
notivent |es décisions sur les cas litigieux, et de répondre aux demandes de

rensei gnenents venant des députés et des gouvernenents provinciaux sur des cas
particuliers



Adm ni strati on des progranmes
17.3 D.P.-R n" 17

Réper cussi ons

Les décisions concernant |a nodification des politiques et procédures conpte tenu de
|"interprétation de la Loi et des reglenents, des politiques et directives nationales, et
a la suite des examens de contrdle, influent sur |'efficacité et |'efficience des
opérations d' Assurance, y conpris la qualité du reglenent des demandes, |e fonctionnenent
des conseils arbitraux et |le processus d' appel, dans toute la région de |la

Col onbi e-Britanni que et du Yukon. Les décisions sur les cas de conflit de travail ont un
effet direct sur des centaines, voire des mlliers de travailleurs, sur |les enployeurs et
sur |eurs associations. Les recommandations concernant des appels devant le juge-arbitre
ou |l a Cour fédéral e peuvent créer des précédents juridiques si |'on estine que |e consei
a comms une erreur de droit, qu'il a tiré ses conclusions de fagon arbitraire ou qu'i
n'a pas observé les principes de justice naturelle

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nat ures des responsabilités

Le travail exige de contrdler toute |'activité du Réginme d' assurance- chbémage dans | es CEC
de la région de | a Col onbi e-Britannique et du Yukon, en vue d'évaluer |'efficacité et

|"efficience des opérations, |'observation des politiques et procédures opérationnelles
nati onal es et régionales ainsi que |le bien-fondé de ces derniéres, et la qualité du
regl ement des demandes. Il faut déceler |es problémes réels ou éventuels, reconmander des

sol uti ons, notamment des nodifications de politiques ou de procédures, la formation du
personnel exécutant ou des superviseurs et, au besoin, décider des correctifs nécessaires
Il faut égal enent évaluer |'efficacité et |e rendenent global des conseils arbitraux et
reconmander |a formation, |a destitution ou |le renplacenent des présidents et des nenbres
des conseils. De plus, il faut fournir des avis éclairés au personnel et aux gestionnaires
de | ' Assurance des bureaux de CEC au sujet des divers aspects du Régi me d'assurance-chdmage
et renseigner |e personnel de |'Assurance des CEC sur |les cas de conflits de travail

CONTACTS

Le travail exige de rencontrer les dirigeants syndicaux, |es enployeurs et leurs
représentants juridiques dans |l es cas de conflits de travail afin d' obtenir |eur
coopération et de |es persuader de fournir |es renseignements requis pour en arriver a
une décision. Il faut enquéter sur ces cas et sur les plaintes concernant |es services
d' Assurance, et expliquer les notifs des décisions ou du traitenent des individus ou des
cat égories de requérants. Il faut fournir des avis aux directeurs des CEC sur |es
résultats du contrdle et obtenir |eur engagenent quant aux noyens a prendre pour résoudre
| es probl enes décel és et aneéliorer le service au public. Il faut égal enent étudi er des
cas particuliers et répondre aux denandes de rensei gnenents des comettants au sujet du
Régi me d' assurance-chdénmage, du niveau de service, de |'ouverture et de la fernmeture des
bureaux, ou de la politique de I a Conmi ssion. Le travail exige d'inforner |es
conseillers juridiques qui représentent |a Conmm ssion auprés du juge-arbitre ou de la
Cour d'appel fédérale, de |les seconder aux audi ences et de représenter |a Conmi ssion
devant | es conseils arbitraux dans |les cas conpl exes.

Degr é/
Points

C/ 40

21 70
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Admi ni strati on des programmes
18.1 D.P.-R n" 18

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Ni veau: 2
Numéro du poste-repére: 18

Titre descriptif: Conseiller en immigration Cote numérique: 330

Sous |'autorité du superviseur, Conseillers en inmgration

Exam ner et éval uer |es demandes, recevoir les requérants (visiteurs, résidents de retour) pour déterm ner
s'il y alieu d autoriser |es demandes de prol ongation, de séjour d' étude ou de travail au Canada, de nodifier
les conditions d' admission ou d' approuver |les pernis des résidents de retour. Approuver ou rejeter les
demandes. Eval uer |es demandes présent ées pour des raisons humanitaires, ou pour des notifs d'intérét
national, en vue de détermner |'adm ssibilité. Rencontrer |les requérants, |les aider a

renplir une demande et éval uer |es renseignenments confidentiels d ordre médical, sécuritaire ou judiciaire

| es concernant. Recommander par écrit aux supérieurs |'acceptation ou le rejet des demandes, conpte tenu des
circonstances atténuantes qui entourent |e cas.

Faire passer des entrevues aux répondants qui font des demandes de la catégorie de lafamlle, en vue de
déterminer leur adnmissibilité; évaluer leur situation financiéere et déternminer s'ils sont disposés a prendre
I es mesures voul ues pour |es paienents a |'étranger; aider ces personnes a renplir |eur demande et les autres
docunents requis, telle la demande de prét pour subvention de transport, et reconmander par écrit

| 'acceptation ou le rejet des demandes. Eclairer |es répondants sur leurs responsabilités envers les parents
dés leur arrivée au Canada; fournir conseils, aide et renseignenents aux personnes adm ses au Canada a titre
de résidents permanents et |es présenter aux organi smes appropriés pour |'obtention d' une aide spéciale.

Etablir et maintenir d étroites relations de travail avec |es organismes d' application de laloi, les
représentants des autres gouvernenents, |les autres paliers de gouvernenment, les entreprises, |es organisnmes
non gouvernenentaux et |es groupes d' action sociale, en vue de fournir ou d obtenir des renseignenents sur

les activités d' inmmgration illégales et sur |e nouvenent des individus dangereux ou soupgonnés de |le devenir
Enquéter sur les prétendues infractions a laLoi sur |'immgration, notament |'entrée illégale ou |'enploi
illégal de visiteurs; arréter et détenir ces individus, s'il y a lieu, et recommander des poursuites. Répondre

aux démarches des avocats, des députés, des agents consul aires ou des nenbres des associations qui
s'intéressent au bien-étre des résidents permanents et des visiteurs

Servir, au besoin, d agent principal de |'immgration. Renplacer |e gestionnaire du Centre d'inmmgration du
Canada (CIC) lorsque ce dernier s'absente; renplir des fonctions d' escorte pour le transport des détenus,
s'il y alieu

Degr é/
PARTI CULARI TES Poi nt's
CONNAI SSANCES BL/ 136

Connai ssance des progranmmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connaissance de la Loi et du Reglenent sur |'inmmgration; la

connai ssance des politiques, lignes directrices et procédures de |la Conm ssion concernant
|"entrée des visiteurs, les immgrants et les résidents de retour; de la Loi sur la
citoyenneté, du Code pénal du Canada et de la Loi sur |les stupéfiants; |la connaissance

des répercussions sociales, politiques et autres de |'approbation ou du rejet des
demandes, notamment s'il s'agit d'aide humanitaire, de |'intérét national ou de demandes



Adni ni strati on des programes
D.P.-R n’ 18 18.2

de la catégorie de la famlle; la connaissance des techni ques et procédures d'entrevue et
d' enquéte, ainsi que des exigences |égales concernant |'exécution d' enquétes et de
recherches officielles, |'arrestation, la détention ou la déportation des individus ainsi
gue |a connai ssance de |la rédaction des rapports et de la prescription détaillée des
activités d' enquéte

Admi ni stration

Connai ssance des procédures adm nistratives internes

PRI SE DE DECI SI ONS

Port ée

Le travail exige initiative et jugenent pour évaluer |es denandes et rencontrer |es
personnes qui veul ent entrer ou deneurer au Canada, obtenir et évaluer les faits
pertinents et déterminer s'il y a des notifs humanitaires ou aspects d'intérét national
dont il faut tenir conpte. Il faut du jugenment pour éval uer |es demandes de |a

catégorie de lafanmlle, déterminer si |es répondants sont capables de prendre |es
mesures financiéres ou autres envers leurs parents a |'étranger, et pour les éclairer sur
leurs responsabilités envers les parents dés leur arrivée au Canada. Il faut faire

preuve de discrétion pour obtenir, utiliser et échanger des rensei gnenents confidentiels
ou de nature névralgique lorsqu'il collabore avec |es organisnes d' application de laloi
et les représentants des autres gouvernenents. |l faut faire preuve d'initiative pour
mener des enquétes, procéder a des arrestations ou détenir les individus qui ont enfreint
la Loi sur I'inmgration. Il faut faire preuve de jugement pour expliquer la Loi et la
politique de la Comm ssion aux avocats, aux nmenbres des organi smes non gouver nenment aux et
des autres groupes intéressés, et pour faire appel a leur concours dans des cas
particuliers

Réper cussi ons

Des décisions sont prises ou des recommuandati ons sont faites au sujet de |'acceptation ou
du rej et des demandes d'entrée ou de séjour au Canada; de la détention, de |'arrestation
ou de |'expulsion d'individus, et de |'approbation ou du refus d'adni ssion des parents

d immgrants et de résidents pernmanents. Ces décisions et reconmandati ons touchent
directenent |es répondants et |les nmenbres de leur fanmlle visés par le programe de la
réunion des fanilles

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nat ure des responsabilités

La responsabilité touche principalenent le travail. Toutefois, il est parfois nécessaire
d' aider a laformation des agents subalternes et du personnel de soutien. Al'occasion
il faut renplacer le gestionnaire de CIC lorsqu'il s'absente.

Degr é/
Poi nt s

114

A/ 10



Adm ni strati on des progranmmes
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Degr é/
Poi nt's

CONTACTS 2/ 70

Le travail exige de recevoir les requérants qui veul ent entrer ou résider en pernanence
au Canada, ainsi que ceux qui veul ent parrainer des parents vivant a |'étranger, en vue
de déternminer leur admissibilité aux ternmes de la Loi sur |'inmgration et des politiques
de la Commission. Il faut expliquer la Loi et |le Réglenent aux avocats, aux

représentants d' entreprises, aux organi Smes non gouver nement aux, aux autres paliers de
gouvernement et aux groupes intéressés, et faire appel a |eur coopération pour enquéter
sur les cas d' entrée illégale ou autres infractions a la Loi. Le travail exige égal ement
d' obtenir des rensei gnenents confidentiels ou délicats sur |es personnes en cause, ou

d' échanger avec | es nenbres des organisnmes d' application de la loi et les représentants
des autres gouvernenents.
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19.1 D.P.-R n° 19

DESCRI PTI ON DE PQSTE- REPERE

Nurméro du poste-repere: 19 Ni veau: 2

Titre descriptif: Agent Il - Assurance Cot e numérique: 330

Sous |'autorité du surveillant, Services de |'Assurance

Régl er |l es demandes |itigieuses de prestations d' assurance-chdémage. Enquéter sur |es circonstances entourant
la perte d enploi, et rencontrer les prestataires et |es enployeurs pour vérifier les faits, notanment en ce

qui concerne la perte d' enploi, la disponibilité de travail, la capacité de travailler et lavéracité des
décl arations des prestations. Interpréter la Loi et les reglenments, la jurisprudence
et les autres lois, les conventions collectives et |es renseignenents sur e marché du travail, et rendre

des déci sions, au nomde la Commi ssion, au sujet du droit et de |'adnmissibilité aux prestations, des
exclusions et inadm ssibilités, conpte tenu des situations individuelles. Expliquer aux prestataires leurs
droits et obligations, les conditions du maintien de |'adm ssibilité aux prestations et la ou |l es raison(s)
qui notive(nt) |'acceptation ou le refus des demandes ainsi que |'inposition des exclusions et

i nadmi ssibilités

Controdler |e paiement des prestations aux prestataires pendant toute la période d admi ssibilité et

communi quer avec |les prestataires, en cas de changenent des conditions initiales d adnmssibilité, pour
vérifier si celle-ci peut étre mmintenue. Sounettre les cas de fraude apparente ou d'abus a un agent

d' enquétes et de contrdle (AEC) pour enquéte plus poussée, avant de prendre une décision sur

| "admi ssibilité aux prestations. Exami ner |es reconmandations de |'AEC concernant la perte d' adnissibilité ou
| "amende a payer aux termes de |'article 47 de la Loi, évaluer les circonstances atténuantes et décider s'i

y a lieu d'inposer des sanctions et dans quelle nmesure. Entrer |es données sur |es décisions directenent
dans |'ordinateur et inforner |es Finances au sujet des trop-payés établis

Faire en quéter sur les faits entourant les conflits de travail, déterminer les faits et |'admssibilité
des travailleurs qui sont directement en cause ou qui participent au conflit, en départageant ceux qui,
sans faute de leur part, ne peuvent acconplir leur travail. Rencontrer |les enployeurs, |les représentants

syndi caux, les travailleurs et les nédiateurs, et préparer un dossier indiquant, entre autres détails, le
nonbre d' entreprises en cause, le nonbre des travailleurs touchés, par catégorie ou niveau et dans chaque
endroit, lanature du conflit ainsi que |'inportance et la conduite des |ignes de piquetage. Faire des
recommandations utiles au Bureau régional sur les catégories de travailleurs participants qui doivent étre
décl arés inadm ssibles et, sur réception de la décision, régler |es demandes individuelles

Préparer des présentations au conseil arbitral sur |les appels interjetés; a cette fin, exposer en détail |les
faits de la cause, faire un résume de |'objet du litige, indiquer Ies raisons qui notivent |a décision ainsi
que la jurisprudence étayant |les positions des deux parties en présence. Exam ner |es décisions du consei
arbitral pour s'assurer que celui-ci a observé les principes de justice naturelle, qu'il n'a pas comm s

d' erreur de droit et qu'il n'a pas tiré ses conclusions de fagon inappropri ée ou arbitraire. Reconmander un
appel devant le juge-arbitre (juge de la Cour fédérale) si |'on estinme que la décision du conseil n'est pas
conforne a la Loi

Répondre aux denmandes de rensei gnements et fournir de |'information aux députés, aux avocats et aux
représentants des autres mnistéres fédéraux et des organismes privés sur |les divers aspects de la Loi sur
|"a.-c. et de son application, et sur les raisons qui notivent |es décisions rendues au sujet des denmandes
particuliéeres. Fournir aide et conseils aux agents | et aux conm s chargés de la préparation des demandes
et des enquétes au sujet de laLoi, et contribuer a leur formation



Administration des programmes
D.P.-R. n° 19 19.2

PARTICULARITES

CONNAISSANCES

Connaissance des programmes et connaissances spécialisées/techniques

Le travail exige la connaissance de la Loi et du Reglement sur I"a.-c., de la
jJurisprudence, des décisions de la Cour d"appel fédérale et de la Cour supréme, ainsi que
des directives et des lignes directrices concernant I"admissibilité; la connaissance des
principes de justice naturelle, des autres lois sociales et ouvriéres, tels la charte des
droits et libertés, les codes du travail provinciaux et le programme d"indemnisation des
victimes d"accidents du travail, et la connaissance des conventions collectives, des

commissions provinciales de délivrance de permis, des conditions du marché du travail
local, des pratiques d"embauche des syndicats et des taux de rémunération. Le travail

exige également la connaissance des autres programmes et services de la CEIC, tels le
programme de recherche d"emploi, le programme d-information sur le niveau de l"emploi,
les services d"emploi et les programmes d"adaptation de la main-d’ecuvre et de formation;
la connaissance des techniques et pratiques d"entrevue et d"enquéte, et du processus
d"appel auprés de la Cour fédérale, afin de régler les demandes de prestations
litigieuses ou complexes, d"enquéter sur les cas complexes de conflits de travail, de
préparer au nom de la Commission des présentations destinées aux organismes d"appel
indépendants, d"imposer des amendes ou de les annuler et de défendre auprés des groupes
intéressés les décisions qui ont été prises.

Administration générale

Le travail exige la connaissance suffisante du Systéme a acces direct de I"Assurance, de
maniére a pouvoir entrer ou extraire des données sur les demandes et la connaissance des
reglements des organismes centraux sur les voyages.

PRISE DE DECISIONS

Portée

Le travail exige initiative et jugement pour déterminer les faits entourant la perte

d"emploi, notamment dans les cas de renvoi pour inconduite et de cessation d"emploi
volontaire; pour évaluer les circonstances atténuantes, telles le harcelement, la

discrimination ou les conditions d"emploi; pour enquéter sur la disponibilité et
déterminer si le prestataire a fait des démarches suffisantes de recherche d"emploi, et
pour vérifier la véracité des déclarations des prestataires et les autres déclarations.

11 faut faire preuve de discrétion et de jugement pour soupeser les faits de chaque cas
afin de déterminer I"admissibilité aux prestations, et de décider s"il y a lieu d"imposer
une exclusion ou une inadmissibilité, ou d"infliger une amende aux termes de l"article 47
et de fixer le montant de I"amende. Il faut de la discrétion et de ITinitiative pour
rencontrer employeurs et requérants, leur expliquer leurs droits et obligations ainsi que
les raisons qui motivent les décisions sur I"admissibilité aux prestations. 11 faut du
jJugement pour interpréter et appliquer la Loi et le Reglement, la jurisprudence et les
principes de justice naturelle. 11 faut faire preuve d"initiative et de jugement pour
enquéter sur les conflits de travail et rencontrer les parties au conflit ou leurs
représentants, déterminer dans quelle mesure les lignes de piquetage empéchent les
employés de se rendre au travail et vérifier quelles sont les. catégories d"employés en
cause dans le conflit de travail. 11 faut également du jugement pour répondre, en

qualité de porte-parole de la Commission, aux demandes de renseignements des députés, des

avocats et des autres groupes intéressés, et pour préparer des présentations destinées
aux conseils arbitraux.

Degré/
Points

B1 / 136

B1 /7 114



Adm ni stration des progranmes
19.3 D.P.-R n" 19

Degr é/
Poi nt s

Réper cussi ons

Les décisions entrainent | e paienent ou |le refus de prestations d'a.-c. (qui représentent
60 % de la rénunération hebdonadaire assurable d'un individu) aux personnes qui subissent
une perte tenporaire de revenu, le refus des prestations (inadmssibilité), la perte des
prestations (exclusion) ou |'inposition d amendes (article 47). Les décisions influent
directement sur le bien-étre des individus et sur leur situation financiere. Les
recommandations sur les conflits de travail touchent des groupes ou catégories de
personnes quant a leur adnmissibilité aux prestations

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE Al 10
Nat ure des responsabilités

Le travail exige de fournir aide, conseils et avis aux agents |, aux commis chargés de la

préparation des demandes et des enquétes sur |'application de la Loi et du Reglenent, la

jurisprudence et les politiques concernant |'admissibilité, le droit aux prestations et

les salaires. Il faut aussi répondre de |'exactitude et de |'exhaustivité des dossiers

de demandes sounmis par d'autres enpl oyés.

CONTACTS 21/ 70

Le travail exige de rencontrer les prestataires et |es enployeurs pour déterniner
|"adnmissibilité initiale et continue aux prestations et enquéter sur les détails
particuliers entourant le cas afin de vérifier les faits pertinents. |l faut fournir des
explications aux prestataires, aux enployeurs, aux représentants syndi caux et aux députés
au sujet des raisons qui notivent |es décisions dans les cas particuliers, et les
éclairer sur la Loi et son application. Il faut égal ement enquéter a fond sur les

conflits de travail afin de détermner |es groupes ou catégories d' enployés qui sont
touchés par |'arrét de travail



Admi ni stration des progranmes

D.P.-R n’ 20 19. 4
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Adni ni stration des programmes 20.1
D.P.-R n° 20

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunéro du poste-repéere: 20 Ni veau: 1

Titre descriptif: Agent d examen a |'inmmigration Cote nungérique: 190

Sous |'autorité d un chef de quart:

Procéder au deuxi éne exanen des personnes qui demandent a étre adm ses au Canada pour établir |eur
adnmissibilité et déterminer s'il faut |les accepter ou les refuser, ce qui pernet de contrdler |'arrivée de
résidents permanents, d' immgrants, de visiteurs et d'autres personnes. Interroger |les requérants et vérifier
| "authenticité des documents présentés ou exi gés a |'appui des demandes. Conmuni quer avec une vari été de
sources secondaires, come la GRC, |le Service d' inmgration des Etats-Unis, des am s, des parents et des
parrains pour conpléter |es renseignenments ou pour les vérifier, ou accéder au systéne automati sé des

m ni stére pour obtenir des données existantes. Cbserver |'état physique et énotif des requérants afin de
détecter tout probl éme de santé perceptible ou tout signe de tronperie lorsqu'ils fournissent des

rensei gnenents. Etablir laré admissibilité des requérants dans |eur pays de départ ou leur admissibilité dans

un tiers pays lorsqu'il y a lieu. Expliquer |es exigences de laloi sur |'inmmgration et des réglenents qui en
découl ent relativenment a |'enploi, a larésidence permanente, au prolongenent du statut, au changenent d'état
civil, etc., et expliquer au besoin |le processus a suivre pour établir qu'une personne peut bénéficier du

statut de réfugi é. Faire enquéte sur |es condamations prononcées en vertu de lois étrangeres et établir |es
équi val ences par rapport a diverses |ois canadi ennes conme |le Code crininel. Adnettre |es personnes jugées
adm ssibles et renplir |es docunents appropriés, y conpris les docunents de contrdle, s'il y alieu, et
spécifier et inposer des conditions appropriées aux inmmgrants et aux visiteurs, y conpris demander un dép6t
de garantie. Reconmander |'ém ssion d' une autorisation du mnistre pour des rai sons humanitaires et
recommander a un agent principal d examen a |'inmmgration d' adnettre des personnes a titre discrétionnaire
Refuser |'entrée au pays aux personnes jugées inadm ssibles; dans certains cas, offrir la possibilité aux
requérants de retirer leur demande et leur éviter ainsi d' étre sounmis & un exanen. Enettre les ordonnances de
refoul ement ou reporter ou référer |'interrogation de personnes qui ne peuvent faire |'objet d un exanen
Enettre des ordonnances de détention et décider & quel endroit cette détention doit avoir |ieu. Préparer un
rapport de cas qui sera exam né, jugé et validé par un agent principal d exanen a |'inmgration. S acquitter
d' autres fonctions comme demander un examen nmédi cal dans certains cas, prendre |les dispositions nécessaires
pour |la séance de photographie et laprise d enpreintes digitales lorsqu'il faut vérifier |'identité des
personnes, le |l ogenent et |a saisie des véhicules, |'évaluation et la perception de droits de service, aider
au renvoi de personnes inadm ssibles ou de personnes déja au Canada et contre | esquelles pése une ordonnance
de renvoi, et renseigner les inmrigrants, les visiteurs, |les réfugi és et d' autres personnes pour faciliter
leur arrivée et leur adaptation initiale et pour faire en sorte que ces personnes aient acces aux services
di sponi bl es au Canada

Degr é/
PARTI CULARI TES Poi nt s
CONNAI SSANCES A/ 81

Connai ssance des programmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le poste exi ge une connai ssance de la Loi sur |'inmmgration et des reglenments qui en

découl ent, des projets de loi C-55 et C-84 qui portent sur les réfugiés, et des politiques
et procédures connexes; une connai ssance des conditions sociales, économ ques et politiques
a |'étranger et au Canada et de leurs effets sur les activités d'inmgration de méne qu' une
connai ssance des services offerts de droit ou a titre de privilége aux inmmgrants, aux
réfugi és, aux visiteurs et aux autres personnes pour faciliter leur arrivé et |eur
adaptation initiale.



Admi ni stration des progranmes
D.P.-R n" 20 20.2

Degr é/
Poi nt s

Admi ni stration général e

Les connai ssances exi gées dans ce secteur sont linmtées a ce qui est associ é au travai
ou a |'enploi

PRI SE DE DECI SI ON

Port ée

La plupart des décisions sont prises dans |le cadre de reglenments, de politiques et de
procédures établis. Il faut faire preuve d'initiative et de jugenent lorsqu' il faut
rencontrer des personnes qui demandent a étre adm ses au Canada, évaluer la validité des
rensei gnenents fournis ou demandés, conmuni quer avec des tiers pour vérifier |'authenticité
des renseignements ou obtenir d autres rensei gnenments et fournir des rensei gnenents aux
requérants au suj et des services qui sont accessibles.

Réper cussi ons

Les décisions ont des répercussions sur |es requérants qui demandent a étre adms au
Canada. Bien que plus d'une personne puisse étre en cause, |es considérations sont

i dentiques et les répercussions ne peuvent étre considérées comme allant au-dela du cas a
| ét ude.

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nat ure des responsabilités

La responsabilité est linmtée au travail
CONTACTS

Le titulaire doit interroger les requérants et communi quer avec des am s, des parents et
d' autres autorités pour vérifier |"authenticité des docunents, la véracité des
rensei gnenents fournis ou demandés ou pour obtenir d' autres rensei gnenents.



Admi ni strati on des progranmes
DP.-R n" 21 20.3
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Administration des programmes
21.1 D.P.-R. n° 21

DESCRIPTION DE POSTE-REPERE

Numéro du poste-repére: 21 Niveau: 2

Titre descriptif: Vérificateur, Retenues a la source, Bureau de district Cote numérique: 330

Sous l"autorité d"un chef de section, Retenues a la source:

Planifier et exécuter la vérification des livres de comptabilité et des documents connexes d"entreprises de
type et de taille variables (individus et sociétés), en vue de déterminer si I1"on observe les exigences de la
Loi de I"impot sur le revenu, de la Loi sur le régime de pensions du Canada et de la Loi sur l"assurance-
chémage en ce qui a trait a la retenue et a la remise des impdts et des cotisations. Rencontrer les employés
et les gestionnaires supérieurs pour valider et attester les. entrées effectuées aux livres de comptabilité.
Calculer les montants qui auraient dd étre retenus, comparer les montants effectivement retenus et
déterminer les écarts (crédit ou débit). Conseiller les employeurs sur I application des lois et des
réeglements et sur les procédures de compte-rendu concernant les retenues et les contributions déduites.
Réunir les faits et instituer des poursuites dans les cas de non-observation récidivée ou justifiant des
craintes de difficulté a ce sujet. Obtenir le paiement immédiat des arriérés ou, en cas de non-paiement,
déterminer le montant des actifs et les sources de revenus en vue d"aider les agents de recouvrement a exiger
le paiement. Examiner les livres pour déceler les sources possibles de montants non déclarés et devant étre
inclus comme revenu d"entreprise ou d*"emploi, et de recettes fiscales provenant des non-résidents, et
déterminer si les exigences de la Loi de I1"impdt sur le revenu ou des conventions fiscales concernant les
retenues, les remises et les déclarations sont observées.

Fournir un service de consultation aux employeurs au sujet de l"application correcte des lois et procédures
concernant les retenues et les contributions déduites, remises ou déclarées par les employeurs. Exécuter des
vérifications spéciales en réponse aux plaintes ou aux demandes des employés, afin de les aider a remplir
leur déclaration de revenus, ou en réponse aux demandes internes d"information pour établir les dossiers
définitifs d"évaluation ou d"application, y compris les organismes fédéraux de la CEIC et de RPC.

Préparer des rapports sur les conclusions de la vérification et faire des recommandations au sujet des mesures
a prendre.

. S Degré/
Particularités Points
CONNAISSANCES B1 / 136

Connaissance des programmes et connaissances spécialisées/techniques

Le travail exige la connaissance des dispositions administratives et des stipulations de
la loide 17impot sur le revenu, de laloisur le régime de pensions du Canada et de la

Loi sur I"assurance-chdmage, des conventions fiscales conclues avec les pays étrangers,
ainsi que des politiques et procédures du ministére; la connaissance de la comptabilité
salariale, notamment pour I"examen des comptes créditeurs et débiteurs, le calcul des

actifs autres que les crédits, et I"examen des livres d"opérations des sociétés, en vue
de déterminer si les lois ont été observées; la connaissance des procédures judiciaires
et de laloisur la preuve au Canada, en raison des exigences du poste relativement aux

poursuites, afin de recueillir des faits qui puissent étre acceptés en preuve dans un
tribunal. 11 faut servir de témoin de 1"Etat et connaTtre les techniques a utiliser pour
mener des enquétes par personne interposée et rencontrer les contribuables, les employeurs

et leurs représentants, afin de localiser les livres et de déterminer si les lois ont été
observées.



Admi ni strati on des programmes
D.P.-R n’ 21 21.2

Degr é/

Poi nt's
Admi ni stration générale
Connai ssance des procédures adm nistratives courantes de bureau, par exenple |les services
di sponi bl es de préparation de formules et de traitenent de textes
PRI SE DE DECI SI ONS Bl/ 114
Port ée
Le travail exige de faire des reconmandati ons au sujet des poursuites a intenter contre
| es enmployeurs et |es contribuables qui n'ont pas observé |es dispositions pertinentes de
laloi, et dans le cas ou |'on prévoit qu'il sera difficile d obtenir |'observation
ultérieure. Il exige égalenent de faire des recommandati ons au sujet de |'anpleur des
poursuites judiciaires jugées nécessaires pour recouvrer les nontants cotisés, et de
|"urgence des poursuites a intenter. |l faut faire preuve d'initiative et de jugenent
pour planifier |'anmpleur et la portée des vérifications, déterm ner |es nméthodes requises
et la maniére de | es appliquer, et décider des livres, des registres et des docunents
justificatifs a exam ner en se fondant sur la suffisance et la conplexité du systéeme de
conptabilité de |'enployeur. Il faut aussi faire preuve de jugenment quand il s'agit de
di scuter des conclusions de la vérification avec les dirigeants d entreprise ou leurs
représent ants.
Réper cussi ons
Les décisions influent sur | e degré d observation de la loi, des réglements ainsi que des
politiques et procédures du mnistére. Elles ont des répercussions sur |la déterm nation
des enpl ois assurables et ouvrant droit a pension, des nobntants a retenir, a renettre et
a déclarer, conforménent a la loi et aux précédents juridiques, et sur les relations
entre enpl oyeurs et enployés
RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE A/l 10
Nat ure des responsabilités
La responsabilité touche principalenment le travail. Il faut toutefois guider le
personnel de soutien aux écritures de la Division d exanen et de contrdle pour le
traitement des vérifications effectuées et des rapports
CONTACTS 21/ 70

Le travail exige d obtenir |'aide et la collaboration des dirigeants d' entreprises ou de
leurs représentants pour effectuer des vérifications et examner les livres, assurer

| ' observation de la loi, obtenir |e paienent imédiat ou déterminer |es sources de
revenus ou les actifs. Il faut apporter aide et conseils aux contribuabl es pour
interpréter les lois, reglements et procédures de conpte-rendu, de nmni €re qu' on puisse
déterm ner avec exactitude |l es nontants qui sont dus



Administration des programmes
21.3 D.P.-R. n° 21
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Admi ni stration des programmes
22.107 D.P.-R n" 22

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunéro du poste-repéere: 22 Ni veau: 3

) Lo . S Cot eri : 480
Titre descriptif: Superviseur, Recouvrenent d'inpéts, € humerique

Bureau de district, |np6t

Sous |'autorité du chef, Recouvrenent d'inpbts

Coordonner les activités et les ressources attribuées pour atteindre les buts et objectifs de |'unité
Répartir le travail entre les enployés affectés a |l'unité et planifier les activités en vue des périodes de
forte activité. Evaluer le rendenment de |'unité au noyen de vérifications par sondages et examiner |es
résultats des anal yses statistiques pour s'assurer que les plans et |les objectifs sont respectés. Faire
rapport au chef, Recouvrenent d'inpdts, sur les activités, les résultats et |es besoins de dotation de
I"unité, relever les probléemes et |les écarts par rapport aux plans et proposer des solutions et des

options de rechange val abl es

Supervi ser les enployés chargés du recouvrenent des arriérés d'inp6t et répondre aux denandes de

rensei gnements de contribuabl es concernant des conptes en souffrance. Fournir des conseils et une
orientation sur |'interprétation, |'application et |'observation de la loi. Donner des directives aux

subal ternes dans |les cas de recouvrenments difficiles et s'occuper des plaintes des contribuables et des
tiers découl ant de nesures de recouvrenent ou d' autres activités. Déterm ner le bien-fondé des plaintes et
prendre des nesures correctives telles que la négociation d autres nodalités de paienent. Evaluer le
renderment individuel au noyen de |'analyse de données statistiques, de vérifications par sondages,

d' examens et d' observations personnelles. Présenter |es objectifs de rendement et en discuter avec chaque
subal terne; assurer une rétroaction permanente; fournir une orientation et formuler des critiques
constructives, au besoin. Planifier et favoriser |'avancenent de carriére des enployés de |'unité et
détermner |eurs besoins en formation. Fournir une formation en cours d' enploi ou prendre des dispositions
en ce sens, planifier et tenir des séances de formation individuelles ou en groupe et recommander que |es
enpl oyés de |'unité s'inscrivent aux cours de formation appropriés du Mnistére. Appliquer |es conventions
collectives et les politiques ministérielles au chapitre des relations de travail, de la gestion du
personnel et des finances. S occuper des subalternes qui présentent des problémes d' attitude, de
conportenment ou de rendenent et prendre des nmesures disciplinaires ou des nmesures appropriées ou
recommander de telles nesures au chef, Recouvrenent d'inpdts

Approuver | es recommandati ons pour le recouvrenent des inpdts au noyen de saisies de salaires ou d autres
nmesures de conpensation, apres s'étre assuré que la nesure recommandée est conpatible avec la politique
générale et les lignes directrices de procédure, ainsi qu'avec laloi. Exam ner |es recommuandations visant a
ce que le Mnistére entame des poursuites judiciaires, saisisse et vende des biens, assure la défense ou
soit représenté a diverses instances ou pour que d' autres mesures particuliéres soient appliquées en vue
d' exécuter le recouvrenent (c'est-a-dire la contribution des admi nistrateurs pour |e recouvrenment des

arri érés de retenues a la source des soci étés), recommander |es nmesures voul ues en vue de |'approbation ou
rejeter |les reconmandations a ce palier. Approuver |es nodalités de paienent a long ternme reconmandées par
| es subalternes si un exanen du cas indique que les nodalités de paienment sont justifiées. Approuver des
reconmandat i ons pour que des conptes soient renvoyés au secteur des Enquétes au recouvrenent ou soient
radi és conme non recouvrabl es aprés avoir déterm né que tous |es nobyens de recouvrenent raisonnables et
rentabl es ont été pris.



Admi ni stration des progranmmes
D.P.-R n" 22 22.2

PARTI CULARI TES
CONNAI SSANCES

Connai ssance des programmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connaissance des articles pertinents des |lois et reglenents fédéraux
et provinciaux en matiere d'inpbt sur |le revenu, du Régine de pensions du Canada et des
reglenents qui en découlent, de la Loi de |'inpbét sur les biens transm s par décés, de la
Loi sur lafaillite, de la Bulk Sales Act ainsi que des politiques et procédures du

M nistére ayant trait aux cotisations et au recouvrenent; |la connai ssance des reéglenents
provi nci aux et munici paux concernant les titres de propriété, |les cessions de biens et les
autres él énents d' actif réel; la connai ssance des techni ques et procédures de recouvrenent
une connai ssance suffisante de la conptabilité suffisante pour évaluer |les plans de recou-
vrenment préparés par |es agents de recouvrenent a partir des rensei gnenents contenus dans
les états financiers, pour recevoir |les contribuables et leurs représentants en entrevue
et discuter avec eux de questions financi éres et pour examiner les livres conptables, les
dossiers et |les piéces justificatives correspondantes des contribuabl es afin de décel er
les él éments d'actif qui pourraient avoir été dissinmulés ou |es sources de revenu pouvant
étre saisies ou faire |'objet d une saisie-arrét. Le travail exige égalenent la

connai ssance des usages des entreprises en matieére d' opérations et la connaissance des
techni ques de formation afin d' étre en nesure de forner adéquatenent des agents de

recouvrenent.

Admi ni stration générale

Le travail exige la connai ssance des politiques et des pratiques adm nistratives du

M nistére en mati ere de personnel ainsi que conventions collectives afin d' étre en nesure
de répartir le travail et superviser |le personnel. |l faut égalenment connaitre |es
politiques et procédures d ordre financier, afin d approuver |es denmandes de voyage et de
recommander |'affectation de crédits

PRI SE DE DECI SI ONS

Port ée

Il faut faire preuve de jugement pour planifier le travail de |'unité, évaluer le
rendenent des subordonnés, recomander des nesures disciplinaires lorsqu'il y a lieu et
utiliser des ressources avec efficacité. Il faut égalenent faire preuve de jugenent pour
détermner si | es propositions d acceptation des arrangenments de paiement a long ternme
sont raisonnables et s'il est justifié d'intenter des poursuites pour obtenir la
saisie-arrét des salaires et (ou) des créances, la saisie des actifs ou encore des
poursuites devant les tribunaux fédéraux ou civils afin de nmettre a exécution |l es mesures
de paienent ou de faire respecter laloi. Il faut faire preuve d'initiative et de
jugement pour déterminer si |les reconmmandations faites en vue de radier |es conptes
consi dérés conme non recouvrabl es devrai ent étre approuvées ou si |les conptes devraient
étre renvoyés au secteur des Enquétes au recouvrenent.

Réper cussi ons

Les décisions ont une incidence sur le travail des agents de recouvrenent de |'unité qu
rel éevent du titulaire. En outre, |es décisions et reconmandati ons ont des répercussions
sur la situation financiére et la solvabilité des contribuables, de méne que sur |eur

Degr é/
Poi nt s

C2 | 224

B2 / 146



Adm ni strati on des programes

22.3

position sociale et sur leur inmage dans la collectivité. Les décisions et
recomandations visant a intenter des poursuites devant les tribunaux entrainent des
co(ts suppl énentaires pour le Mnistére. Le fait d' approuver la radiation d un conpte au
lieu de prendre d' autres nesures de recouvrenent qui auraient pu accroitre les recettes
de |'Etat entrainera une perte de recettes

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nat ure des responsabilités

Répartir le travail entre les enployés de |'unité et planifier |les périodes de forte
activité. Rendre conpte des activités, des résultats et besoins en dotation de |'unité,
cerner les problénes et |les écarts par rapport aux plans et proposer des solutions et des
options de rechange au chef, Recouvrenment d'inpéts. Fixer des objectifs de rendenent et
faire des observations aux subordonnés & intervalles réguliers. Evaluer |le rendenent

i ndi viduel des enpl oyés au noyen d' une anal yse des données statistiques, de vérifications
pour sondages, d'exanens et d' observations faites aux enployés et, au besoin, formation
voul ue. Reconmander des nesures disciplinaires il y a lieu

CONTACTS

Prendre d' autres dispositions avec |es contribuables (particuliers ou sociétés) |orsque
| eurs plaintes sont fondées ou lorsque |'information recue de tiers est jugée plausible.

D.P.-R n’ 22

Degr é/
Points

C/ 40

21/ 70
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DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nurméro du poste-repere: 23 Ni veau: 6
Titre descriptif: Chef, Section de |'évaluation des Cot e nungérique: 894
conpagni es

Sous |'autorité du directeur, Division du traitenent des déclarations

Pl anifier, organiser et diriger |'élaboration, la formulation et la m se en oeuvre des buts, des
objectifs, des politiques et des programes nministériels applicables a |'évaluation et a laréévaluation
des déclarations d'inpdt sur le revenu fédérales, provinciales et territoriales des conpagnies (T2)
Détermner |'efficacité et laréalisabilité adm nistrative des politiques, des objectifs et des
procédures de traitenent existants, des lois fiscales en vigueur, ainsi que de la conception et de la
présentation de la déclaration d'inpdt T2, des annexes et des guides, en fonction des types d' erreurs
commi ses par |es contribuables, du volune croi ssant ou décroi ssant des types de revenus et de retenues,
du degré d' aide professionnelle utilisée par le public, et des possibilités de traitenent de |'ordinateur
Déterminer s'il faut établir des procédures spéciales en raison du retard de |'adoption des lois, ou a
cause des erreurs produites par le logiciel des systéemes CORPAC, et du renversenent inattendu de
I"interprétation du droit fiscal, diriger |'élaboration et la mse en oeuvre de ces procédures a titre
prioritaire. Etablir |e nandat des groupes de travail chargés d' étudier |es aspects du droit fiscal qui
influent sur certaines opérations comerciales, sur |es sources de revenus et sur les types de retenues
ainsi que les possibilités d' applications nouvell es des systénmes et des programes infornatiques pour |es
décl arations de revenus des conpagnies

Examiner les projets de loi et les rapports secrets préparés par les dirigeants des mnistéres fédéraux,
provinciaux et territoriaux des Finances et du Trésor, et faire des recommandations a cet égard; étudier
I es concepts et principes ainsi que les dates et délais cibles de nise en oeuvre. Négocier
|"interprétation et |'application des |ois proposées. Déterminer |les types de conpagni es touchées
(investissenent, participation majoritaire canadi enne; conpagni es privées, publiques) ainsi que la nature
et |'inportance des accords de recouvrenents fiscaux, et indiquer |es responsabilités adm nistratives qui
seront nodifiées et applicables. Déceler les effets perturbateurs pour |les secteurs de conpétence non
parrains (provinces non participantes); indiquer |es drawbacks, conplications, obstacles ou besoins
mnistériels dinportance, et élaborer des nodifications en vue d' élimner |es probl émes et d'effectuer
des angliorations. O ganiser des réunions avec |es agents supérieurs des Finances et du Conseil du Trésor
pour expliquer les vues et préoccupations du mnistére, et négocier des ententes concernant |es
nmodi fi cations appropriées. Diriger |'intégration des nouvelles lois ou nodifications de lois fiscales au
syst éme CORPAC (Traitenent et conptabilisation des conpagnies et Recouvrenents), aux procédures de

trai tement manuel et au guide T2, aux bulletins et circulaires d information, ainsi qu'aux instructions
destinées aux bureaux extérieurs.

Diriger |'élaboration, le contenu et la conception de la formule de déclaration d'inpdt sur le revenu T2,
des annexes pertinentes, du Guide T2 et des fornmules utilisées par | es conpagni es pour chaque année
d'inposition. Négocier avec |les parrains la mesure dans laquelle e mnistere fournira | es zones de
perforation dans |a déclaration de revenus pour saisir |es données statistiques, ainsi que |'anpleur des
notes explicatives du Guide T2. Organiser des sémi naires, des conférences et autres tribunes, a |'échelle
national e ou régionale, pour étudier les nouvelles lois, politiques et procédures d'exécution, ainsi que

| es nodifications apportées aux formules de déclaration de revenus T2, au guide et aux bulletins
d'information.
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Fournir des directives fonctionnelles aux bureaux extérieurs; diriger le contrdle des activités des
bureaux extérieurs, et déterniner |les besoins de formation de leur personnel. Etablir et mettre en
oeuvre des systenes de rapports pour |es bureaux extérieurs, et élaborer des critéres pour

| ' éval uation du degré de réalisation des progranmes. Etablir des essais et des épreuves pour |le
nouveau nat ériel programmé (par exenple les progiciels servant au calcul de |'inpbt), et déterminer

| eur exactitude et leur applicabilité au programre d'évaluation T2. Evaluer les plaintes adressées au
mnistre, au sous-mnistre, au sous-mnistre adjoint et aux autres dirigeants du mnistére, et y
donner suite. Diriger et controler la recherche et les activités concernant |es questions renvoyées a
la Division par | es bureaux extérieurs, ou par |les contribuables ou |leurs représentants, au sujet de
cas conpl exes ou exceptionnels d'inpdt sur |es bénéfices

Superviser les activités de la Section de |'évaluation des conpagni es. Administrer |es divers aspects
de la discipline, de |'orientation, du recrutenent et de la formation du personnel. Adapter |es

activités en fonction des variations de la charge de travail, et fixer des priorités et objectifs.

Appr éci er |l e rendenent des enpl oyés, des groupes de travail et des équi pes de projets spéci aux
Degr é/
Poi nt s

PARTI CULARI TES

CONNAI SSANCES E2 / 334

Connai ssance des progranmmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige |la connaissance de la Loi et du Reéglenent de |'inpdt sur le revenu, des
Lois provinciales de |'inpdt sur le revenu, des traités fiscaux et des conventions
fiscal es

conclues avec |l es autres pays, des accords fédéraux-provinciaux concernant |es
recouvrements

d' i npdts, de la Loi sur |'administration financiére, ainsi que de la Loi sur |'acces a
I"information et de la Loi sur laprotection des renseignements personnels. Le travai

exi ge égal ement |a connai ssance des objectifs, des politiques et des procédures du

m ni stére concernant |le progranme d' éval uati on/de réévaluation T2; |a connai ssance des
pratiques commerci al es, des applications informatiques et des principes de conptabilité
de mani ére a pouvoir lire et interpréter les états financiers ainsi que la connaissance
des pratiques de gestion et des principes de formation

Admini stration général e

Le travail exige la connaissance des pratiques et des procédures financieres du mnistere
et des organi snes de controle, en vue de gérer efficacement une division dans les linites
du budget alloué; la connai ssance de |la gestion du personnel ainsi que des procédures et
des pratiques du mnistére concernant la dotation et |les principes d organisation et de
classification, en vue d' utiliser efficacenent |es ressources humai nes; |a connai ssance

de la convention négoci ée applicable, ainsi que des méthodes et procédures a enpl oyer

pour résoudre | es problénmes ou différends syndi caux.

PRI SE DE DECI SI ONS D4 / 300

Port ée

Le travail exige de prendre des décisions et de faire des recommandati ons concernant |la

planification, |'élaboration et la nise en oeuvre des politiques et des progranmes
nati onaux conportant |'exanmen, |'évaluation, la réévaluation et le traitenment des

décl aration de revenus T2, des annexes et des fornul es connexes préparées par |es
conpagni es, leurs conptables et leurs représentants juridiques. Il faut faire preuve

dinitiative et de jugenent pour déternminer laréalisabilité adm nistrative des nmesures
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Degr é/
Poi nt s

fiscal es conpl exes, négocier des nodifications techniques et adm nistratives, ainsi que
des dates de mise en oeuvre (contrairenment aux déclarations d'inp6t des particuliers, il
exi ste deux dates de dépdt pour |es conpagnies), planifier et contrdler le contenu, la
conception et le format de la déclaration T2, des annexes, du guide de |'utilisateur,
ainsi que des formules a |'appui, et négocier |'inclusion d' élénents particuliers a
I"intention des cas de traitenent sans déclaration de revenus du mnistére ou des autres
mnistéres. |l faut faire des recommandations tendant & nodifier les |lois existantes, en
vue de clarifier |'"esprit et |'application de laloi et de faciliter |'observation aux
contri buables. En tant que responsable fonctionnel du systeme CORPAC, il faut prendre
des décisions au sujet de la nécessité de nouvell es applications ou nodifications

d' applications informati ques pour évaluer, réévaluer et traiter |es déclarations de
revenus des conpagnies. |l faut prendre égal enent des décisions au sujet de
|"affectation des ressources hummines et financieres a |'échelle nationale, et de la
négoci ati on de ces ressources avec |es bureaux extérieurs

Réper cussi ons

Les décisions et reconmandati ons ont un effet direct sur la capacité du gouvernenent de
formuler et de nettre en oeuvre la politique concernant |'inp6t des conpagnies
|"uniformté de son application et de son administration, le maintien de la qualité et
des nornes d' éval uation/de réévaluation, le niveau de service fourni aux contribuables,
ainsi que le succés des progranmes d' auto évaluation et d' observation volontaire. Les
déci sions influent égal enent sur les programmes et activités du ministére, telles les
Recouvrenents, |es Recettes et la Vérification. Les décisions et reconmandations
concernant |la gestion des ressources hummi nes, la gestion des taches, |'établissenent des
priorités, |'échelonnement du travail et |'appréciation du rendenent se répercutent sur
laréalisation des buts et objectifs des programes nationaux d' éval uation/rééval uation
des conpagni es.

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE El / 110

Nature des responsabilités

Le travail exige de faire |'élaboration, larecommandation et la nmise en oeuvre des
politiques régissant |es opérations d' évaluation et de réévaluation, ainsi que le
progranme national T2 et ses él éments constitutifs attribués aux bureaux extérieurs. |
faut en outre él aborer des systémes efficaces pour | e programme national et ses activités
connexes. Cette responsabilité est exercée par |'entrem se des subalternes qui sont

assi gnés aux divers segments du programme national. Il faut él aborer des plans de
travail, détermner |les objectifs et ressources connexes, et exercer un contrdle a cet
égard. Il faut apporter des nodifications aux plans établis, en fonction des problénmes

i nattendus, apres avoir analysé |'effet a prévoir pour |e progranme national dans son
ensenbl e et pour |es diverses sous-activités

Conplexité et taille de |'organisation subalterne

S. O
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Degr é/
Poi nt s
CONTACTS 4 | 150

Le travail exige de consulter les hauts fonctionnaires des gouvernenents fédéral et
provi nci aux pour négocier |'interprétation et |'application des nesures fiscales
proposées, ainsi que leur réalisabilité adm nistrative, élaborer et clarifier la
politique, résoudre |es problénmes nutuels, et négocier |'utilisation des
ressources/installations du mnistere

Il faut obtenir une renontée d'information des conseillers fiscalistes, juridiques et
informati ques au sujet des cas d'utilisation non conforme des formules, des annexes et de
présentation des données fiscales, et obtenir |eur engagenent et appui pour |'élaboration
des politiques et procédures administratives
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DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunéro du poste-repére: 24 Ni veau: 5

Titre descriptif: Agent, Retardataires et Délinquants fiscaux (B.P.) Cote numérique: 639

Sous |'autorité du chef, Section des retardataires et des délinquants fiscaux

Assurer la planification fonctionnelle, |'élaboration et la m se en oeuvre des programes nationaux et

r égi onaux, ainsi que des techniques et procédures d' application et d'admnistration pour |es bureaux
extérieurs en vue de |'application de laloi régissant |e dépdt d' une déclaration de revenus ou d'un
rapport d'information. Elaborer des plans et stratégies opérationnels pour déterminer lapriorité des
charges de travail concernant |'observation, aprés avoir analysé |'efficacité de cette derniere dans

| es diverses régions, vérifié les ressources disponibles et évalué |'effet de cette activité sur les
autres programmes et priorités du ministére (par exenple |'évaluation et la vérification). Fournir des
avis de spécialiste au personnel extérieur, en vue d assurer |'uniformté et la cohérence dans
I"interprétation et |'application de laloi et des politiques, et dans |'application des techniques et
procédures d'enquéte. Prendre contact avec |es hauts fonctionnaires des autres ministeres et

organi snes fédéraux (Douanes et Accise, Société canadi enne d' hypot heques et de | ogenent), avec |les
organi snmes provinciaux (O fices de conmercialisation), |les représentants du Service du Revenu nationa
(Etats-Unis) et les dirigeants des sociétés fédérales et provinciales, afin de négocier |es procédures
a suivre pour fournir les renseignenents a utiliser dans les activités de projet ou d' application
Etablir des points de contact dans |les secteurs public et privé (bureaux de crédit, organismes

d' enploi, services utilitaires nunicipaux) en vue de la fourniture de rensei gnenents aux bureaux
extérieurs. Elaborer et mettre & jour des procédures de |ocalisation des contribuables, et préparer des
docurments d'instruction destinés aux bureaux extérieurs

Rencontrer les autorités du mnistéere de laJustice, de la GRC et des Slretés provinciales et
muni ci pal es, ainsi que les officiers de justice et les hauts fonctionnaires du mnistére au sujet des
politiques, des procédures et des fornules relatives aux poursuites, des anendes et des fornmalités a
renplir. Elaborer et nettre en oeuvre les techniques et procédures a utiliser pour rassenmbler des faits
et préparer les m ses en accusation nécessaires afin d obtenir des condamation devant les tribunaux des
diverses régions du pays. Evaluer |'efficacité des activités de programmes en vue de déterniner s'il y a
lieu de nodifier les politiques, lignes directrices et procédures

El aborer les intrants de prévisions de programmes et |es budgets de |'année courante en anal ysant et en
éval uant les facteurs de performance, les ratios d' intrants et d' extrants et les ratios de colts-

avant ages. Reconmander, de concert avec |les gestionnaires supérieurs des bureaux extérieurs,

| "affectati on des années-personnes et des crédits et les résultats de programmes attendus. Déterm ner
négoci er et recommander |es fonds de voyage et |es besoins de formati on par centre de responsabilité, en
se fondant sur les résultats du contrdle, les nodifications de programes, |es régi ons géographi ques et

| es pourcentages de roul ement du personnel. Recommander |es exigences organisationnelles par centre de
responsabilité d aprés la situation économ que et |a conplexité des charges de travail (particuliers,
soci étés, entreprises ou rapports des successions) et |e degré de non-observation

Déterminer les objectifs de progranmes et aider a |'élaboration des politiques mnistérielles régissant
le repérage et la localisation des contribuables, particuliers ou sociétés. Planifier et nettre en
oeuvre des vérifications fonctionnelles concernant |les retardataires et |les délinquants fiscaux, |les
procédures, les projets et les activités des programes extérieurs. Déterm ner |'inportance nunérique
de | ' équipe de vérification, la portée de celle-ci et le choix des nenbres (provenant des bureaux

ext érieurs, du Bureau principal ou des bureaux régionaux) et faire | e nécessaire pour conclure des
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ententes de prét ou de détachement. Controler la vérification en cours d' exécution, fournir conseils et
avis au personnel de vérification, préparer |'état récapitulatif de vérification, participer a |'exanmen
final des conclusions et des recommandations de la vérification, et préparer des rapports d' éval uation sur
I e rendement des nenbres de |'équi pe pendant |eur participation au projet.

Repr ésenter ladivision au sein du conmté du bureau principal chargé des cas denon-observation.

Degr é/
, Poi nt s
PARTI CULARI TES
CONNAJ SSANCES OLI 246
Connai ssance des programmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques
Le travail exige la connai ssance des dispositions de la Loi de |'inp6t sur |le revenu
concernant |'observation, et l|la bonne connaissance de la Loi sur la preuve au Canada; des
programes, politiques et objectifs du mnistére, de lajurisprudence et des précédents
judiciaires ainsi que la connai ssance des exi gences des organi smes centraux au sujet des
prévi sions de programmes et de |'établissenent du budget.
Il faut planifier et élaborer des programes qui ont des répercussions sur |e public,
présentent un caractéere névral gique ou doivent refléter |'esprit de laloi et des
politiques courantes du Parlement, tout en donnant des résultats satisfaisants en dépit
de la diversité des situations géographi ques et économ ques. Il faut égal enent anal yser
et interpréter les statistiques afin d' évaluer |es résultats des programes et connaitre
et conprendre suffisament |es théories et principes de conptabilité pour lire et
interpréter les états financiers et |les autres docunments conptables, tels les registres,
les grands livres, etc., étant donné que les responsabilités du poste concernent |es
contribuabl es ou des groupes de contribuables répartis dans tous |es secteurs de
| ' économi e.
Admi ni stration général e
Il faut détermner, a |'échelle nationale, |es besoins de fonds de voyage et les
exi gences de formation. Il faut avoir une connai ssance suffisante des procédures de
classification et des principes de conception organisationnelle afin de reconmander |es
structures dont |es bureaux extérieurs ont besoin pour faire face aux conditions
économ ques vari abl es, aux conplexités de la charge de travail et aux degrés
d' observati on.
PRI SE DE DECI S| ONS C3 / 223

Port ée



Le travail exige de faire des reconmandati ons sur |'él aboration des programmes, des
politiques et des objectifs nationaux, en vue de satisfaire |es besoins des bureaux

régi onaux et des services extérieurs. || faut faire preuve de jugenent et initiative pour
él aborer des lignes directrices a |l'intention des bureaux extérieurs au sujet du contrdle
de | ' observation, des poursuites, de la conception de projets concernant |es délinquants
fiscaux et des techniques de localisation. L'élaboration des intrants de prévisions de
progranmmes exi ge des capacités d' anal yse pour relier |es données rétrospectives aux
tendances courantes et a |'évolution de la situation écononi que régionale, afin de prévoir
exactenment |es besoins de ressources pour exercer |les responsabilités de contrdle de

| ' observation, tout en tenant conpte des opinions politiques courantes. |l faut un



Administration des programmes

24.3

jJjugement sOr pour fournir des conseils aux bureaux extérieurs au sujet de I"application
des politiques, des précédents et des procédures, en vue de résoudre les problémes
opérationnels, et pour établir des contacts avec les tiers pour fournir ITinformation

nécessaire a la justification des mesures d"observation (Judiciaires et administratives).

11 faut recommander les correctifs indiqués par les vérifications fonctionnelles et les
activités de contréle, compte tenu des politiques du ministéere.

Répercussions

Les décisions et recommandations influent sur l"efficacité et I"efficience des
programmes, des politiques, des procédures et des ressources concernant les délinquants
fiscaux a I1"échelle nationale. Les décisions influent également sur la sensibilisation

du public aux pratiques illégales qui entraTnent des poursuites et des cotisations
pluriannuelles.

RESPONSABILITE OPERATIONNELLE

Nature des responsabilités

Le travail oblige a élaborer, a recommander et a mettre en oeuvre les programmes et
procédures administrés par les bureaux extérieurs, ainsi que les systémes de contréle et

les procédures de vérification fonctionnelle, en vue d"évaluer les opérations, les
programmes et les résultats d"exercice des bureaux extérieurs. 1l faut interpréter et
appliquer les lois ainsi que les politiques et objectifs du ministére en ce qui a trait
aux activités concernant les délinquants fiscaux. 11 faut également fournir aide et
conseils de spécialiste aux bureaux extérieurs au sujet de la préparation des poursuites
et des projets. Des responsabilités de supervision sont exercées pendant I"exécution des
vérifications fonctionnelles et des projets spéciaux.

Complexité et taille de l"organisation subalterne

S.0.

CONTACTS

Le travail exige de conclure des ententes avec les hauts fonctionnaires des autres
ministéres et organismes fédéraux et des organismes provinciaux avec les représentants du
Service fiscal américain et avec les dirigeants des entreprises privées nationales et
provinciales, selon une base individuelle de projet ou de cas, au sujet des critéres et
des procédures a suivre pour fournir ou recevoir les renseignements nécessaires a la

jJustification des activités de contrdle de I"observation ou a d*autres fins.

D.P.-R. n° 24

Degré/
Points

D1 /7 60

3 7/ 110
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DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 25 Ni veau: 1

Titre descriptif: Agent des contacts des recouvrements Cote numérique: 230

Sous | 'autorité du superviseur de |'unité d' exécution des recouvrenments

Recouvrer les arriérés d'inmpdt (particuliers, sociétés, fiducies, non-résidents, contributions au RPC et a
I"A -c., déductions a la source faites par les enployeurs) des particuliers ou entreprises qui ont om s ou
négligé de payer des inmpdts fixés ou des retenues faites a |'égard des enployés. Déterm ner |a capacité de
payer du contribuable a partir de |'analyse des revenus, des dépenses, des biens et des créances indi qués sur
| es déclarations d'impdt sur le revenu, les états financiers, |les rapports de vérification, |es dossiers
informati sés du mnistere et des renseignenments fournis par des tiers (conptables, enployeurs, agents

d' entreprises, institutions financiéres). Avec le contribuable ou ses représentants financiers ou | égaux

di scuter les politiques du mnistere relatives au paiement des arriérés d' i mpdt et des impdts de |'année en
cours en tenant compte, le cas échéant, des facteurs spéciaux, notamrent |es conditions économ ques

|l ocales, les tendances de |'enploi et la viabilité industrielle. Quand |l e paiement n'est pas réglé au conplet
négoci er avec |le contribuable ou ses représentants | es modalités de pai ement basées sur |la capacité de payer
et le genre et |la valeur des garanties offertes. Procéder au recouvrement des conptes, quand |le contribuable
n'a pas réglé

intégralement sa dette, que des nodalités de pai ement satisfaisantes qu' ont pas été établies avec |lui ou quand
il n"a pas honoré des ententes de paiement antérieures. Exécuter |la saisie de salaires, de conm ssions, de
primes, de conptes a recevoir ou d autres revenus conme |es prestations du RPC et des pensions et établir des
modal it és rai sonnabl es et appropri ées pour saisir des fonds ou autres biens. Négocier des nodalités de

pai ement différentes si le contribuable a dénmontré que | es mesures | égales prises envers lui ont crée des
difficultés suppl émentaires. S assurer que |les autorités compétentes font respecter |les mesures | égales prises
et évaluer |'efficacité de la mesure a régler le conmpte. Analyser |les déclarations des faillis, produire
des preuves de réclamations en vertu de la Loi de la faillite et communi quer au syndic | es garanties
détenues. Exercer d' autres fonctions, telles que

vérifier les recus de caisse, transférer |les comptes pour lesquels il faut faire des enquétes en profondeur
sur le terrain pour détermner |les actifs financiers du contribuable et sa capacité de payer, répondre
aux demandes de renseignements du public relatives aux politiques du m nistere concernant |les recouvrements
et expliquer |les mesures | égales prises ou envisagées pour faire payer les arriérés d'impdt, les
contributions au RPC et |les déductions faites a la source par |es enployeurs

Degr é/
PARTI CULARI TES Points
CONNAI SSANCES A/ 81

Connai ssance des programmes et connai ssances spécialisées/techniques

Le poste exige |la connaissance des articles pertinents de la Loi de |'"imp6t sur le

revenu, de la Loi de la faillite, des lois provinciales et des programmes, politiques et
procédures du mnistére et |la connaissance des principes et concepts comptables fonda
ment aux pour vérifier les déclarations d'inp6t, les états financiers et autres documents
conpt abl es et déterm ner |la capacité de payer du contribuable. Il faut égal ement étre au

courant des conditions économ ques |ocales pertinentes, notamment des tendances de
|"enploi et de la viabilité industrielle
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Degr é/
Poi nt s
Admi ni stration générale
Le poste exige une connai ssance des procédures adninistratives internes applicables au
travail .
PRI SE DE DECI SI ONS Al [ 89
Port ée
Il faut faire preuve de jugenent au nonent d'interpréter les lignes directrices du
mnistére et de | es appliquer aux nodalités de paiement des arriérés d'inpdt basées sur
la situation et la capacité de payer du contribuable. L' endettenent et |la capacité de
surnmonter les difficultés financiéres varient selon |es contribuables; il faut donc faire
preuve de jugenent et de soupl esse pour établir les nodalités de paienent et exécuter |les
saisies. || faut égal ement connaitre |es conditions économ ques |ocal es pertinentes.
Réper cussi ons
Les décisions se limtent a chaque cas et influent sur le colt des nesures du mninistére
et larapidité de recouvrement des conptes en souffrance. Les erreurs de jugenent peuvent
causer des difficultés suppl énmentaires au contribuable, faire perdre de |'argent a |'Etat
ou amener des poursuites contre le mnistére.
RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE Al 10
Nat ure des responsabilités
La responsabilité touche principalenment le travail.
CONTACTS 21/ 70

Etablir et maintenir des contacts avec les contribuables, les particuliers, les
propriétaires et mandataires des entreprises ou |leurs représentants pour établir les
modal i t és de pai ement des arriérés d'inpdt et autres dettes envers |'Etat. S entretenir
aussi avec d' autres personnes pour déterminer les actifs financiers et autres biens du
contri buabl e et sa capacité de payer.
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25.3 D.P.-R. n°® 25
CHEF
DES RECOUVREMENT
CHEF D'UNITE CHEF D'UNITE CHEF D'UNITE
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RECOUVREMENTS RECOUVREMENTS RECOUVREMENTS
AGENT D'EXECUTION AGENT DES
DES RECOUVREMENTS CONTACTS DES
@ RECOUVREMENTS (5)




Admi ni strati on des progranmes
26.1 D.P.-R n" 26

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nurméro du poste-repére: 26 N veau: 5

Titre descriptif: Chef, Secrétariat de |'Accés a |'information Cot e nun®grique: 632
et de la Protection des renseignenents personnels

Sous |'autorité du directeur, Services des ressources d'informati on (Coordonnateur de |'Al PRP):

Planifier, élaborer et nmettre en oeuvre un programme ayant pour but d'assurer au public |I'accés aux
docunments du ministéere, aux ternmes de la loi sur |'acces a |'information et de la Loi sur la protection des
rensei gnements personnels. Etablir des politiques, des lignes directrices et des procédures régissant le
traitement des demandes adressées au ministere. Gérer un progranme pernettant au public d' avoir acces aux
docunents du mnistéere. Gérer un progranme ayant pour but de protéger la confidentialité des rensei gnenents
personnel s détenus par le mnistere, d assurer aux individus |'accés a ces rensei gnenents, et de contrdler
la collecte, la conservation et |'utilisation des rensei gnenents personnels, conforménent a la Loi sur
|"acces a |'information, a la Loi sur la protection des rensei gnenents personnels, aux politiques du Conseil
du Trésor et aux procédures du ministére. Contrdler et coordonner |'exanen et |'approbation des projets de
col l ecte de renseignenents du ministére ainsi que |es sondages d' opinion publique, en confornmté de |la
politique du Conseil du Trésor et des procédures du mnistére. Superviser le travail du Secrétariat de

|"Acces a |'information et de la Protection des renseignenents personnels.
Degr é/
B Poi nt s
PARTI CULARI TES
CONNAI SSANCES D2 / 279

Connai ssance des progranmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connaissance de la Loi sur |'acces a |'information et de la Loi sur

la protection des renseignenents personnels au Canada; des lignes directrices connexes du
Conseil du Trésor, et des reglenents, politiques et procédures du ministere; des roles
des Conmissariats de |'accés a |'information et de la protection des renseignenents
personnel s, des organi snes centraux et des tribunaux civils, afin de conseiller le
Secrétariat d' Etat du Canada, dans la Région de la Capitale nationale et dans |es bureaux
régionaux, au sujet de |'application et de |'admnistration de la Loi sur |'accés a
I"information et de la Loi sur la protection des rensei gnenents personnels; des

précédents et des avis juridiques qui influent sur la Loi sur |'acces a |'information et
sur la Loi sur la protection des rensei gnenents personnels au Canada; des programes du
mnistere et des fonds d' information sur les |angues officielles, lacitoyenneté et la
culture, le soutien de |'éducation, |'admnnistration et |es opérations régionales du

m nistére, et sur les interdépendances, souvent conpl exes, entre ces programes et |es
autres ministéres et organisnes et les tiers; de |'élaboration et de la préparation des
directives, de la politique, des lignes directrices, des procédures et des cours

d' orientation sur |les procédures de rapports et des exposés d'information, tant oraux
qu' écrits, destinés au ministre, au sous-nmnistre et autres gestionnaires supérieurs; de
| " él aboration des systénes pernettant de contrdler, de superviser et d' évaluer le
progranmme, et de préparer des rapports d' anal yse pour |le mnistére, |es organi snes
centraux, le Parlenent, la presse, les groupes d'intéréts spéciaux, |es défenseurs des
droits du public et le public en général; des politiques et procédures du Conseil du
Trésor concernant |la collecte des données, et de celles du ministére au sujet de la

col l ecte des renseignenents pour |les fonds d'information du ministere.
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Degré/
Points

Administration générale

Le travail exige la connaissance des politiques et des pratiques du ministére concernant

les finances, le personnel et I"administration, afin de gérer le budget et les besoins du

personnel du Secrétariat.

PRISE DE DECISIONS C3 / 223

Portée

Le travail oblige a décider si les demandes doivent étre traitées de maniere officielle

ou officieuse, a établir des délais pour chaque étape d"étude des demandes, a déterminer

le programme ou les programmes qu®il faut consulter pour obtenir de I"information, a

juger de la pertinence de I"information par rapport a I"objet des demandes, a décider de

I1"information qui peut étre communiquée aux termes des lois, et a juger s"il y a lieu de

demander des avis juridiques ou de consulter les gestionnaires supérieurs, les autres

ministéres ou organismes, les autres gouvernements, les tiers ou les Commissaires a

I"information et aux renseignements personnels.

Répercussions

Le travail exige de faire des recommandations, par I"entremise du directeur et du

directeur général, Direction des politiques et des services administratifs, au

sous-ministre, au comité supérieur de gestion et au ministre au sujet des problémes

d"importance concernant les politiques et processus d"accés a I"information et de

protection des renseignements personnels, et au directeur au sujet de la prorogation des

délais de réponse, de la dispense ou de I"imposition des droits, et au sujet de la

divulgation ou du refus de divulgation des renseignements de nature délicate ou

contestée. Les recommandations concernant le rejet des demandes d"accés portant sur les

dispositions statutaires ou obligatoires en vertu des lois, comprennent des avis sur les

risques de publicité défavorable, les enquétes menées par les Commissaires de I"Acces a

I1"information et de la Protection des renseignements personnels, ainsi que les causes

entendues par la Cour fédérale.

RESPONSABILITE OPERATIONNELLE D1 / 60

Nature des responsabilités

Le travail oblige a établir les politiques, les lignes directrices et les procédures
régissant le traitement des demandes présentées aux termes de la Loi sur l"acces a
I"information et de la Loi sur la protection des renseignements personnels; a fournir des
avis aux membres de la direction et aux employés du ministére sur les divers aspects de
I1"application desdites lois; a préparer la cause du ministére pour les enquétes et les
audiences tenues par les Commissaires de 1"Accés a I"information et de la Protection des
renseignements personnels ou par la Cour fédérale; et a faire la liaison avec les

conseillers juridiques, les autres ministéres, les organismes et les tiers pour obtenir
et fournir I"information demandée.



Admi ni stration des programes
26.3 D.P.-R n" 26

Degr é/
Points

Conplexité et taille de |'organisation subalterne

S. O
CONTACTS 21/ 70

Le travail exige de consulter et éclairer | e sous-chef, |es autres gestionnaires

supérieurs et |le procureur au sujet du type et de la nature de |'information a
communi quer; faire la liaison avec les mnistéeres, |les organisnes et les tiers, et avec
les commi ssaires de |'Accés a |'information et de |la Protection des renseignenents

personnel s, pour échanger des renseignenments et des avis et pour obtenir |eur accord, et
avec |l e public en général pour fournir des avis officieux sur |es autres sources

d' information, |la prorogation des délais et |'application des baréenes de droits, ains
gue sur |la substance, |'anpleur et le format de |'infornation requise
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26.4

DG, POLITIQUES
ET SERVICES
INFORMATIQUES ET
ADMINISTRATIFS

DIRECTEUR,
INFO - RESSOURCES

[

-

CHEF,
BIBLIOTHEQUE
MINISTERIELLE

CHEF, SECRETARIAT
DE L'ACCES A
L'INFORMATION ET DE
LA PROTECTION DES
RENSEIGNEMENTS
PERSOMNELS

CHEF, DOSSIERS
ET SERVICE
DE COURRIERS

”

L

AGENT, ACCES A
L'INFORMATION ET
PROTECTION DES
RENSEIGNEMENTS
PERSONMNELS

(2)

COMMIS




Adni ni stration des progranmes
27.1 D.P.-R n" 27

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunéro du poste-repere: 27 Ni veau: 5

Titre descriptif: Agent supérieur de déterm nation de Cote nunerique: 684

| "adnmissibilité

Sous |'autorité du chef, Politiques et Programes auxiliaires

El aborer et formuler des politiques, directives et lignes directrices national es concernant la
détermnation de |'adm ssibilité aux prestations, de nmaniére a garantir que la législation de |'Assurance-
chéomage (A -c.) est appliquée de fagon uniforne et dans les régles. Préparer, nmettre a jour et diffuser
les bulletins de détermnation de |'admissibilité, |les périodiques et |es décisions en matiére de

regl ement qui ont d'inportantes répercussions. Consulter les textes de |loi, étudier |es décisions de
diverses juridictions d' appel, déterm ner |es tendances soci o- économ ques (congés de nmaternité et de
paternité, par exenple) et celles du marché du travail, et étudier |es conventions collectives, |les

opi nions juridiques et |es décisions de la Conmi ssion ou de la Direction pour détermner s'il y a lieu de
nodi fier les politiques ou d' en adopter de nouvelles. Faire part a ses coll égues de ses propositions quant
a lanodification des politiques ou a |'adoption de nouvelles politiques pour obtenir de ces derniers |leurs
opi nions et |leurs observations et, de son c6té, faire part de ses vues sur toutes les politiques
proposées. Proposer des nodifications au texte de loi ou au reéglenent, au besoin

Fournir des conseils et des directives au personnel régional chargé de la détermination de |'adm ssibilité
aux prestations, de maniére a s'assurer que |les régions respectent la politique et la jurisprudence
Fournir une interprétation écrite et verbale du texte de |oi, ainsi que des conseils au

suj et des décisions pertinentes touchant | es demandes de prestations; |es décisions doivent étre prises
rapi dement, au terme d'une anal yse des données di sponi bles, de maniére a déterminer |'admssibilité du
prestataire et a lui assurer un revenu d' appoint dans |les plus brefs délais. Approuver |es décisions

régi onal es lorsqu' un cas pose des probl énes, ou rendre une autre décision. S assurer que la partie du

Gui de des opérations ministérielles portant sur la détermnation de |'adnmissibilité est tenue a jour
Fournir des lignes directrices aux autres groupes de |'organisation, come celui de la Planification de
|"emploi, au sujet de |'adnmissibilité de leurs clients aux prestations d'assurance-chémage

Régl er | es demandes de prestations |es plus conplexes et celles qui constituent des précédents (par
exenpl e, décider du nonbre de semmines d'exclusion a inposer aux enpl oyés protégés par un régi ne de
retraite anticipée dans une entreprise donnée avant qu'ils ne soient adm ssibles aux prestations d' a.-c
(l'a décision aura des répercussions sur les autres cas du méne genre); établir des politiques a partir des
déci sions rendues en mati ére de réglenent. Fournir aux agents | et Il des données techniques aux

fins des programmes de fornmation. Préparer des présentations a la Conm ssion de |'enploi et de
I"inmgration du Canada | orsque la politique doit étre nodifiée ou dans |les cas de nature délicate du point
de vue social, par exenple |orsqu' un trop-payé considérable doit étre soit recouvré, soit défal qué.
Préparer des présentations au Conseil du Trésor |orsqu' une décision en matiére de reglenment prévoit le
versenent d'un paienent a titre gracieux a un prestataire. Fournir des données aux fins de larédaction de
lettres du Mnistre et du Sous-m nistre. Conmmuni quer de vive voix et par écrit avec d autres mnisteéres
gouver nenment aux, comme Travail Canada, pour discuter de questions d'intérét commun, telles les
répercussi ons des sentences arbitrales sur |es paiements de prestations d a.-c., et pour

trouver des solutions mutuel |l ement acceptabl es; discuter avec des gouvernenents provinci aux, des

conmi ssions scolaires et des entreprises privées pour en venir a un accord sur |'adm ssibilité aux
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prestations des enpl oyés touchés par des fernmetures d' usines des réductions d' effectifs ou des
conflits collectifs. Assister a des réunions avec des organi sations syndi cal es pour discuter de

|"admi ssibilité de | eurs nmenbres aux prestations d' a.-c. et des répercussions des dispositions des
conventions collectives sur cette admi ssibilité. Répondre aux demandes de rensei gnenents des avocats et
des expert sconseils du secteur privé au sujet de questions relatives a |'adm ssibilité aux prestations
da.-c

Degr é/
, Poi nt's
PARTI CULARI TES
CONNAI SSANCES D / 246

Connai ssance des programres et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connaissance de la Loi et du Reglement sur |'assurance-chémage, de
toutes les politiques, procédures et lignes directrices de la CElIC touchant |es
prestations

d'a.-c., ainsi que des autres utilisations des fonds de |'a.-c., par exenple pour la

Pl anification de |'enploi. Il faut connaitre et bien conprendre lesbuts, objectifs et
princi pes des programes de sécurité sociale et des textes de loi y afférents, de

| " assurance soci al e, des programmes de soutien du revenu et des régi mes de sécurité
sociale, de |'application des textes de loi ayant des répercussions publiques et sociales
et des procédures | égislatives (y conpris de larédaction de textes de loi et de
reglements). Le travail suppose la connai ssance des précédents ayant trait a la

| égislation de |'a.-c. et une connaissance de la jurisprudence des autres juridictions
ayant une incidence, directe ou indirecte, sur les prestations d a.-c. ou sur la sécurité

sociale. Il faut connaitre les textes de loi fédéraux et provinciaux relatifs au soutien
du revenu (i ndemi sation des victines d' accidents du travail, RPC, RRQ prestations
d' ai de

a | '"adaptation pour les travailleurs, subventions salariales, subventions agricoles). Il
faut connaitre les nornes de travail et d enploi (renvoi injustifié, indemités de
cessation d' enploi, lois anti-briseurs de gréves, marins). |l faut égal ement connaitre
les droits de la personne et la Charte des droits et libertés et se tenir au courant des
t endances soci o- économ ques, de |'évolution du marché du travail et des accords

pat r onaux- syndi caux.

Adnmi ni strati on générale

Il faut avoir une certaine connai ssance du traitenent de texte et de données, de
|"inmpression et de lareprographie, des lignes directrices du C.T. et du Mnistére au
suj et des langues officielles, des docunents au Cabi net et des présentations au Consei
du Trésor (au sujet des paiements a titre gracieux, par exenple).

PRI SE DE DECI S| ONS D3 / 268

Port ée

Il faut faire preuve d'initiative et de bon jugement pour revoir et analyser divers
probl énes et diverses questions et tendances, de mani ére a déterm ner si de nouvelles
politiques, lignes directrices et décisions d envergure nationale s'inposent, si elles
doivent étre nodifiées ou si des changenents | égislatifs doivent étre reconmandés. |
faut interpréter les principes et les objectifs généraux qui sous-tendent |es programes
et les textes de loi en natiére de soutien du revenu, tirer des conclusions et établir
des principes généraux en matiére d admssibilité a partir des cas particuliers
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mentionnés dans la jurisprudence. Il faut trouver des solutions applicables du point de
vue légal en tenant compte du cadre général de la législation, des objectifs du programme
et des principes d"équité. Pour trouver des solutions qui répondront a des demandes, a

un milieu et a des objectifs changeants, il faut faire preuve de bon jugement lorsque appelé
a trouver des solutions immédiates au non-respect ou a I"application inadéquate des textes
de loi ou politiques et a déterminer les correctifs a apporter, méme lorsqu”il n"y a pas
de précédents et que les répercussions sont difficiles a évaluer. Il faut régler des
demandes complexes qui exigent des décisions ou des solutions immédiates, méme lorsqu-il

n "y a pas de précédents ou lorsque le texte de loi ne prévoit pas de situation de ce
genre, et par la suite établir et rationaliser les politiques qui seront appliquées
ultérieurement a des cas analogues.

Répercussions

Les décisions et les politiques sont appliquées a I"échelle nationale, de maniéere a
assurer I universalité du régime, et elles ont des répercussions sur I”exécution,
I"administration et l1"élaboration des programmes. Les décisions et les politiques
arrétées par le titulaire, que ce soit seul ou en collaboration avec des employeurs ou
des syndicats, peuvent avoir des répercussions sur I"évolution du marché du travail. Les

décisions _touchant des industries ou des situations particuliéres peuvent avoir des
répercussions immédiates sur les économies locales et sur d"autres programmes de soutien

du revenu. Une décision ou une politique portée en appel devant les tribunaux peut, si

1 "appelant a gain de cause, avoir des répercussions négatives sur Iorientation donnée au
régime, puisqu-elle risque de donner lieu a un paiement de prestations qui va a
I"encontre de IT"intention du régime ou de la législation. Les décisions ont également

une incidence sur I utilisation et la gestion efficaces des ressources des bureaux
extérieurs. Les décisions prises au sens large peuvent influer sur la facon dont le

public percoit la responsabilité de la Commission en ce qui concerne l"administration du
Régime d"a.-c. et la réponse du gouvernement aux droits et aux besoins de la population.

RESPONSABILITE OPERATIONNELLE

Nature des responsabilités

Le travail exige I"évaluation des politiques actuelles en matiére d"a.-c., ainsi que des
politiques, directives et lignes directrices nouvelles ou modifiées ainsi que la prestation
de conseils aux régions au sujet de l"interprétation du texte de loi de I"a.-c. et de cas
particuliers. Les décisions (en matiére de reglement) ont trait a des dossiers chauds, a
des questions litigieuses ou a des cas lourds de conséquences. Une politique est ensuite

établie, au besoin, pour parer a d"autres situations de méme genre.

CONTACTS

11 faut consulter les employeurs et les représentants syndicaux dans des situations
complexes (lorsqu®une usine doit fermer ses portes ou réduire son effectif, par exemple),
lorsque I"admissibilité des employés touchés constitue un facteur important dans la
détermination des modalités de I"accord. Il faut également avoir des rapports avec des
représentants d"autres ministéres gouvernementaux, comme Travail Canada, pour en venir a
un accord sur des paiements de soutien du revenu coopératifs et complémentaires.

D.P.-R. n° 27

Degré/
Points

Dl 7 6C

3/ 110
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27. 4

DIRECTEUR,
ADMISSIBILITE
AUX PRESTATIONS

CHEF, POLITIQUE
ET SERVICES

CHEF, POLITIQUES
ET PROGRAMMES

CHEF,
LIAISON ET

DE L'A.-C. AUXILIAIRES VERIFICATION
| I

AGENT SUPERIEUR AGENT SUPERIEUR

DE DETERMINATION DE DETERMINATION

DE L'ADMISSIBILITE DE L'ADMISSIBILITE CONSEILLER

(5 POSTES)

(5 POSTES)

EN POLITIQUE

P

SUPERVISEUR,
VERIFICATION

AGENT PREPOSE A
LA LIAISON, AUX
DEMANDES DE

RENSEIGNEMENTS
ET AUX APPPELS




Admi ni stration des programes
28.1 D.P.-R n’ 28

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 28 Ni veau: 2

Titre descriptif: Admnistrateur de district, Délivrance des perms Cote nungérique: 327

Sous |'autorité de |'agent de protection de district et sous la direction fonctionnelle de
| admi ni strateur régional, Délivrance des pernis

Exami ner en vue de la détermination de |'admi ssibilité, de |'approbation et de |'enregistrenent |es
demandes de perm s de péche, de pernmis de péche a acces linité, d enregistrenent de navires et de
transferts d' enregistrement ainsi que |es demandes de pernmis spéciaux et autres perm s dans un district
de larégion de Terre-Neuve. Administrer, élaborer et nettre en oeuvre un systéene de délivrance des perms
en vue de dresser un répertoire conplet et exact des personnes engagées dans |a péche c6tiére ainsi que
des bateaux et de |'attirail utilisés a cette fin, et veiller au maintien de ce systeme. Contréler a
intervalles réguliers les effets qu' exerce sur |'industrie de |la péche |e programme de délivrance des
perm s, pendant et apres la m se en oeuvre, en vue d anéliorer le service aux clients, de sinplifier les
procédures d' enregistrement, de réduire les colts et d améliorer la prestation du programe. Participer a
|"examen, a lanodification et a lamse a jour de tous les él énents et procédures du systene de
délivrance de pernis de péche a accés |linité et mettre en oeuvre |les nodifications. Participer a

| " él aboration et a |'évaluation de la politique de délivrance des perm s et recomrander des angéliorations
a cette politique et des nodifications aux lois et réglenents. Conseiller |es pécheurs, |les pécheurs a la
ligne et |e personnel des bureaux |ocaux au sujet des aspects de la politique, des lois et des reglenents

sur | es péches qui touchent la délivrance des permis, |'enregistrenent des navires et la péche a acceés
limté. Assister a des réunions auxquelles participent
des pécheurs, des représentants de |'industrie de la péche, de ninistéres provinciaux et du syndicat des

pécheurs de méne que le public en général afin de discuter et de fournir des explications au sujet de la
m se en oeuvre des exigences nouvelles et existantes en matiére de délivrance des perms aux fins de la
gestion des péches, de répondre aux denandes de rensei gnements, d'exposer |es exigences relatives a la
gestion des pécheries ainsi que |es exigences découl ant de la nécessité de recueillir et d'utiliser des
données et afin de favoriser la conpréhension et |'acceptation. Participer a des groupes de travail et a
des comités consultatifs de région et de district ainsi que des conmtés des appels relatifs aux perms
Préparer a |'attention du directeur général de région des exposés de la position du district en vue du
reglement des appels relatifs aux perms qui sont interjetés a |'égard des décisions de la région
Participer, dans le cadre d' un programe pernanent, a |'élaboration et a la distribution de docunments

d' information internes et externes sur la délivrance des permis et |'enregistrenent afin de faciliter la
m se en oeuvre et le maintien du programme, ce qui conporte plus précisénent des présentations a
|"intention des médi as, des brochures d'information, des guides pour |es bureaux |ocaux et des trousses
d information sur des sujets connexes. Tenir a |'intention de tous |les enployés du district des séances
d'information sur des questions |liées a la délivrance des pernms. Administrer la section de |a délivrance
des perms du district, ce qui suppose de superviser deux enployés de soutien chargés de traiter les

demandes de permis, de tenir et de classer |es dossiers, de recueillir des données statistiques et de
distribuer des documents d'information inprimés au public. Elaborer des systénes et procédures aux fins
du traitement de |la charge du travail. Acquérir du natériel, obtenir des fornul aires de demande inprinés

et enseigner |les néthodes de travail au personnel



Administration des programmes
D.P.-R. n° 26 28.2

Degré/
PARTICULARITES Points

CONNAISSANCES B1 / 136
Connaissance des programmes et connaissances spécialisées/techniques

Le travail exige la connaissance de la Loi sur les pécheries, des reglements sur les
pécheries et des politiques qui régissent la délivrance des permis et l"enregistrement

des pécheurs, des navires et des attirails de peche, la péche a acces limité de poisson
de fond, ce poisson pélagique, de crustacés et coquillages, de mammiféres marins, de

capelans, de crabes, de homards, de pétoncles et de salmonidés. Connaissance des lois
provinciales qui ont trait aux pécheries et a la péche sportive. Connaissance des
décisions de 1"0ffice des appels relatifs aux permis de péche, connaissance de
1"élaboration de systemes permettant de recueillir avec efficacité de I"information et
des données statistiques et connaissance des techniques de relations publiques.

Administration générale

H faut connaTttre les exigences liées a I"impression, les techniques de distribution de
documents d"information imprimés ainsi que la gestion du matériel et, dans le domaine de
la gestion du personnel, les questions liées aux présences et aux congés.

PRISE DE DECISIONS A2 / 101

Portée

Il faut faire preuve d"initiative et de jugement pour déterminer s"il y a lieu d"accepter

et d"enregistrer les demandes de permis de péche et d"enregistrement de navires de péche
et d-attirails de péche, les demandes de cession de permis ainsi que les demandes de

permis spéciaux et autres permis conformément aux lois, reglements et politiques sur les
pécheries et aux plans d"affectation des ressources. Les décisions prises consistent a
déterminer si les pécheurs se conforment aux plans préétablis de gestion des pécheries et
aux politiques de délivrance des permis. 11 faut faire preuve de jugement pour répondre
aux demandes de renseignements et tenir des réunions sur des questions qui influent sur
le Programme de délivrance des permis. En outre, il faut faire preuve de jugement pour
concevoir un systeme de délivrance des permis qui permette de recueillir des données

statistiques sur les navires de péche, les attirails de péche et les pécheurs en vue ae
1"élaboration d"une politique en matiére de conservation des ressources halieutiques. 11

faut faire preuve dTinitiative pour faire des recommandations en vue de la simplification
des procédures et de la réduction des colts rattachés a la mise en oeuvre du Programme de

délivrance des permis ainsi que pour recommander des modifications visant a améliorer les
politiques de délivrance des permis et les reglements sur la péche.

Répercussions

Les décisions et recommandations portent sur les demandes particuliéres de permis et

d"enregistrement. Les décisions prises relativement aux procédures locales en matiére
dopérations ont un effet sur l"efficience des services offerts dans le district.



Administration des programmes
28.3 D.P.-R. n° 28

Degreé/
Points

RESPONSABILITE OPERATIONNELLE B /7 20

Nature des responsabilités

Administrer le programme de délivrance des permis et d"enregistrement dans le district.
Superviser les activités de deux commis a la délivrance des permis en répartissant le
travail et en donnant des instructions concernant les politiques et procédures en matiere

de délivrance des permis. Le titulaire est appelé a participer aux groupes de travail de
la région et du district qui sont rattachés au comité de consultation et de la politique

ainsi qu"a siéger au comité des appels relatifs aux permis de péche afin de donner son
point de vue au sujet des politiques et procédures en matiére de délivrance des permis et

des appels interjetés a 1"égard des décisions de la région concernant la délivrance des
permis. En outre, le titulaire doit conseiller le personnel des bureaux locaux au sujet
de la législation et des politiques qui ont trait a la délivrance des permis.

CONTACTS 2/ 70

Le travail exige d"établir des contacts avec des représentants de I"industrie de la
péche, des pécheurs, des représentants du syndicat des pécheurs, des représentants des

médias, le public en général ainsi que les autorités provinciales afin de discuter et de
fournir des explications au sujet des nouvelles exigences en matiére de délivrance des

permis et des modifications apportées aux procédures et pour répondre aux questions

concernant la législation, les reglements et la politique en matiere de délivrance des
permis.



Administration des programmes
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REGIONAL

AGENT DE PROTECTION
DE DISTRICT

[

SUPERVISEUR,
SOUS-DISTRICT

[

AGENT DES PECHES
PRINCIPAL

5 LOCALITES

AGENT DES PECHES

8 LOCALITES

ADMINSTRATEUR
DE DISTRICT,
DELIVRANCE DES
PERMIS

I
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Admi ni stration des programes
29.1 D.P.-R n" 29

DESCRI PTI ON DE PQSTE- REPERE

Nunméro du poste-repére: 29 N veau: 1

Titre descriptif: Agent de la citoyenneté Cote numérique: 245

Sous |'autorité du gestionnaire, Qpérations d' enregistrenent de la citoyenneté

Faire passer des entrevues a des candidats a la naturalisation, a des Canadiens désireux d' obtenir une
preuve de leur citoyenneté et a des personnes qui souhaitent conserver, reprendre ou répudier |eur
citoyenneté. Evaluer la pertinence et |'authenticité des documents présentés par |es candi dats pour
attester leurs déclarations, en | es exanm nant pour s'assurer qu'il s'agit bien d originaux et qu'ils n'ont
pas été nmodifiés ni falsifiés d aucune fagon (il peut s'agir d actes de nai ssance, d' actes de nariage, de
certificats de baptéme, de passeports, de docunents de voyage, d'actes de divorce, de docunments d'adoption
et de garde ou de perms de séjour). Demander des substituts dans les cas ou | es documents prescrits sont
i npossi bl es a obtenir ou jugés inacceptables ou encore si des doutes existent quant a leur authenticité.
Déterm ner la nécessité d' exiger des déclarations sous serment et préparer et certifier ces attestations
| orsque certaines om ssions ou inexactitudes exigent un rectificatif. Cbserver laréaction des intéressés
lorsqu'ils répondent a des questions personnelles et délicates pour se rendre conpte de la nesure dans
laquel l e I es renseignenments fournis sont exacts et reposent sur des faits. Dresser, avec |'aide des

candi dats et en exploitant |es docunents disponibles, un tableau généal ogique afin d établir si la
prétention a la citoyenneté d' un candidat a, ou a déja eu un fondenent. Interpréter les lois et reglenents
ainsi que les politiques établies et |les précédents afin de détermner si le candidat a droit a un
certificat de citoyenneté canadi enne ou renplit |es conditions pour obtenir, reprendre, conserver ou
répudi er la citoyenneté canadi enne. Conseiller |les candidats a lacitoyenneté canadi enne au sujet des
répercussi ons que pourrait avoir sur leur nationalité actuelle le fait de devenir Canadiens et leur faire
prendre consci ence des avantages et inconvénients de |a double citoyenneté. Renseigner |es candidats sur
les dispositions de la Loi sur la citoyenneté et des lois antérieures sur lacitoyenneté et lannationalité
et sur lanesure dans laquelle ces textes s'appliquent a eux, les nettre au courant des options qui |eur
sont offertes et leur reconmander la neilleure marche a suivre. Recommander au greffier de saisir les
autorités conpétentes (par exenple, la GRC, les corps de police provinciaux ou municipaux, |es Services
correctionnels ou les Services de |'inmigration) des cas ou il existe des notifs raisonnables de croire
gu' un acte ou une omission pourrait étre contraire a lalLoi sur la citoyenneté. Exercer des pouvoirs

dél égués par le Mnistre afin d approuver des demmndes particuliéres de citoyenneté canadi enne en vertu de
certains paragraphes de la Loi ayant trait a l'age, a |'entrée I égale, a la résidence et a |'expulsion
Attirer |'attention du juge de la Cour de la citoyenneté sur certaines demandes qui pourraient se révéler
conpl exes ou causer des difficultés et, |lorsque ces denandes sont approuvées par un juge de |la citoyenneté
accorder |la citoyenneté aux candidats. Renvoyer devant |les autorités conpétentes |es cas qui constituent
des précédents et |les cas ou des décisions inportantes pourraient devoir étre prises. Renplir d' autres
fonctions telles que rédiger et signer de | a correspondance concernant |a citoyenneté et des réponses a des
denandes de rensei gnenents généraux. Fournir de |'information a des députés provinciaux et fédéraux, a
des avocats, a des dirigeants de groupes ethniques et a d' autres personnes au sujet des lois et reglenents
sur la citoyenneté canadi enne, des |lois provinciales, fédérales et étrangéres touchant des donmi nes
connexes, notamment | e mariage, |le divorce, |'adoption et |a double citoyenneté de nméne que sur
I"interprétation de la Loi et la procédure judiciaire. Effectuer des tournées en vue de recevoir des
demandes de citoyenneté et d' aider |les juges |lors des audi ences



Admi ni strati on des progranmes
D.P.-R n" 29 29.2

PARTI CULARI TES

CONNAI SSANCES

Connai ssance des progranmmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige la connaissance de la Loi et du Réglement sur la citoyenneté et des lois
ant érieures sur la citoyenneté et la nationalité et la connai ssance de certains articles
de la Loi sur I'immgration et des autres lois provinciales, fédérales et étrangeres qui
ont trait a lacitoyenneté et qui touchent a des questions corne le divorce, |le mariage
| e changenent de nomet la garde d' enfants. Connai ssance de |la procédure de la Cour de
la citoyennet é.

Admini stration générale

S. O

PRI SE DE DECI SI ONS

Port ée

Il faut faire preuve d'initiative et de jugenment pour faire passer des entrevues a des
candi dats et évaluer |eurs dépositions verbales et |es docunents qui constituent la
preuve ou qui en tiennent lieu de mérme que pour fournir de |'information aux candidats
sur toutes les options qui |eur sont offertes et leur recommander la marche a suivre. Il
faut égal ement faire preuve de jugenent en observant la réaction des intéressés
lorsqu'ils répondent a des questions personnelles et délicates. Les décisions sont
prises conforménment a des reégles et réglenents établis; les cas ou |l es demandes de
rensei gnenents qui constituent des précédents ou qui supposent des décisions inportantes
sont renvoyés a un autre palier

Réper cussi ons

Les décisions ont une incidence sur |es denandes particuliéres des candidats a la
natural i sation, des Canadi ens désireux d' obtenir une preuve de |leur citoyenneté et des
personnes qui souhaitent conserver, reprendre ou répudier |eur citoyenneté

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nature des responsabilités

La responsabilité touche principalenent le travail; il faut toutefois conseiller
indirectement les officiers de justice des cours de conté sur des questions liées a la
citoyennet é

CONTACTS

Il faut faire passer des entrevues a des candidats et fournir de |'information a des
candidats et a d'autres personnes tels des responsables élus, des dirigeants de groupes
et hni ques et des avocats sur des questions qui tonbent sous le coup de la Loi et du

Régl enent sur la citoyenneté

Degr é/
Poi nts

BL/ 136

Al [/ 69

A/ 10

1/ 30



Admi ni stration des programmes

D.P.-R n’ 29

29.3
DIRECTEUR
REGIONAL ADJOINT
GESTIONNAIRE,
OPERATIONS
REGIONALES
[ |
AGENT DELA COMMIS A JUGE DE LA
CITOYENNETE L'ADMINISTRATION CITOYENNETE
4 POSTES 2 POSTES

1

COMMIS, CAL‘_ENDmEFI
ET ENQUETES

3 POSTES




Admi ni strati on des programmes

30.1 D.P.-R n° 30

DESCRI PTI ON DE PQSTE- REPERE

Numéro du poste-repéere: 30 Ni veau: 2

Titre descriptif: Examinateur sur place Cote nunérique: 385

Sous |'autorité d' un chef de groupe de |'Exanmen sur place

Planifier le travail et exam ne sur place |les déclarations d'inp6t et |es docunents connexes des
contribuables et des fiducies dont |le revenu provient de |'exercice d' une profession, de |'agriculture, de
la péche et d'entreprises générales de tout genre afin d assurer |'observation des dispositions de la Loi de
|"inmp6t sur le revenu et des |ois connexes et de déceler les cas d'évitenment fiscal ou de fraude fiscale

Exam ner et anal yser des déclarations d'inpdt sur le revenu, |les états financiers et |les autres docunents
connexes afin de déterminer si |es pourcentages de revenu, de colt et de profit déclarés pour |'année
courante, conparativenent aux années antérieures, sont vraisenblables et de relever toutes |les fluctua-
tions douteuses de revenu, d'actif, de passif et de la structure de capital de |'organisnme; établir un

plan de vérification y conpris |'inportance de celle-ci, la durée estimative de la vérification et tentes
| es caractéristiques dont on a fait nention dans les vérifications antérieures; relever toutes
particularités du comerce et de |'industrie en question; communiquer avec | e contribuable pour fixer la

date de lavérification, se mettre d' accord pour exami ner |les registres et obtenir d' autres rensei gnenents
pertinents.

Interroger des contribuables, |eurs représentants ou |eur personnel, observer |es opérations et exam ner
les registres financiers et autres afin de bien conprendre les activités conmmerciales et le systeme de
comptabilité. Détermner si les livres et les registres sont satisfaisants, apporter des changenents au
plan de vérification au besoin et préparer des plans d' anal yse financiers. Dans le cas ou les livres et
| es registres sont inadéquats par rapport aux techni ques normales de vérification, il faut préparer un
rel evé de val eur nette afin de détermner |e nontant du revenu gagné

Vérifier sur place les livres du contribuable ainsi que les registres et autres docunents a |'appui, y
conpris les postes du bilan, |'état des profits et pertes, |les conptes de grand-livre général, |es grands-
livres auxiliaires, les registres des colts, les livres d écritures originaires, des justificatifs, des
contrats, des ententes, des actes, |e nanuel des néthodes conptables et des rapports de fonctionnenent
interne pour déterm ner et s'assurer que |les renseignenments, |le revenu i nposabl e et payabl e décl arés sont
corrects et divulgue le nontant des revenus de toutes provenances. Etudier le train de vie personnelle

| es conptes de banque et d'autres biens des particuliers en affaires pour repérer le revenu non décl aré;
interpréter des testanents, des actes authentiques, établir la nature et val eur des dispositions présunmées
d' actif et le revenu provenant des fiducies testamentaires relatif aux contribuabl es décédés. Sounettre

| es rensei gnements principaux a la section des Enquétes spéciales lorsqu'il y a de |'évidence d' évitenent
fiscal ou de pratiques fraudul euses, sounettre |es évaluati ons des biens probl énati ques aux groupes de
soutien tels |'évaluation. Sounettre au supérieur imeédi at des probl énes inhabituels ou non résolus, tels
I es cotisations qui soul évent des questions de politique ou de procédure. Confirmer des cotisations ou
établir des changenents aux cotisations suivant |'exanen, expliquer |les résultats aux contribuabl es

oral ement ou par écrit, et essayer de résoudre les conflits d opinion ou définir clairenent |es

di ff érences. Recommmander, si nécessaire, |'inposition d' amendes adninistratives

Rédi ger des rapports détaillés de chaque vérification



Admi ni strati on des progranmes
D.P.-R n’ 30 30.2

Degr é/

PARTI CULARI TES Points

CONNAI SSANCES cL/ 191

Connai ssance des programmes et connai ssances spéci al i sées/techni ques

Le travail exige |la connaissances des Lois et Réglenents de |'inpdt sur |le revenue, du
Régi ne de pensions du Canada, du Manuel des opérations de |'inpb6t et des directives
mnistérielles qui s'appliquent au revenu des entreprises individuelles, aux sociétés de
personnes, aux contribuabl es exploitant une entreprise, aux contribuabl es décédés et aux
fiducies testamentaires. |l faut égal ement connaftre les lois de succession et de

fiducie, au niveau provincial ainsi qu' au fédéral, qui s'appliquent a |'admnistration

des fiducies et des successions et de divers autres actes fédéraux et provinciaux tels la
Loi des sociétés. Il faut interpréter des docunents come des contrats et des

instrunents de négociation afin de déterm ner | es conséquences de la plupart des
transacti ons commerci al es et financieéres

Le travail exige égal ement |la connai ssance des principes et des pratiques de la
conptabilité et de la préparation et |'analyse des états financiers relatifs aux soci étés
de personnes et aux entreprises individuelles qui font des affaires de diverses sortes.
Ces connai ssances sont nécessaires pour conprendre |es pratiques et |le fonctionnement des
commerces des contribuables et analyser leurs états financiers.

Admini stration général e

Connai ssance des reglenments sur |es voyages afin de planifier des itinéraires de
vérification.

PRI SE DE DECI SI ONS BL/ 114

Port ée

Il faut faire preuve de jugenent en identifiant |es probl énes, |eur conséquence et |eur
conplexité afin de déterminer les chanps a vérifier et |'étendue de la vérification
requise afin d établir le revenu et |'inpdt a payer du contri buable

Il faut égal ement faire preuve de jugenent en déterm nant d'utiliser ou non une
vérification détaill ée de fonds a la source ou de vérifier la déclaration du contribuable
sur une base exhaustive de valeur nette dans |les cas ou on considere que les livres et

| es registres sont inadéquats. Il faut faire preuve de jugenent en déterm nant la
signification des fluctuations inexpliquées de revenu, de dépenses, d' actif, de passif et
du capital du propriétaire et en déterninant |esquels de ces faits ont une incidence
fiscale et justifient ainsi une vérification. Il faut du jugenent et de |'initiative en
détermnant s'il faut consacrer du tenps a obtenir des rensei gnements d'autres sources
afin de vérifier des faits tels les ventes, les évaluations, les retenues sur le salaire
et d autres faits d'investissement et de revenu personnel

Il faut faire preuve de jugenent en déterminant si les résultats des vérifications sont
indi quent soit la fraude ou |'évitenent fiscal et a quel nonent |le cas devrait étre

soum s aux experts mnistériels dans ces donmines. |l faut faire des recomuandati ons sur
certaines questions, a savoir si le fait que le contribuable a été négligent lorsqu'il a
rempli sa déclaration et si ce fait justifie |'inposition d' une anende administrative qu

équivaudrait a vingt-cing pourgcent de |'inp6t total



Adm ni stration des programes

30.3

Réper cussi ons

Les conséquences d'inmp6t qui échappent au vérificateur ou celles sur |esquelles on a
fermé | es yeux peuvent entrainer des pertes considérables de revenu pour |a Couronne,

(ceci est général enent perdu pour toujours a cause de |'in fréquence des vérifications)
L' exam nateur vérifie environ trente comerces chaque année

RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE

Nat ure des responsabilités

Il faut planifier et établir sa charge de travail selon le plan de travail prévu et les
procédures en vigueur, et sounettre au chef de groupe les cas qui, apres vérification
soul évent des question de politique ou de procédure

CONTACTS

Il faut communi quer avec des propriétaires, des associ é de petites entreprises et des
contri buables ou leurs représentants (avocats ou conptables) afin d obtenir |eur aide et
| eur collaboration, pour avoir des renseignenents et des explications au cours de |la
vérification et pouvoir expliquer a la fin de la vérification | es changenents apportés a
|"imp6t payable. Des divergences d' opinions sont fréquentes et il faut essayer d'arriver

a un reglenent de gré a gré pour encourager |'observation a |'avenir.

D.P.-R n’ 30

Degr é/
Poi nt's

A/ SO

21/ 70
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30. 4
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DE LA VERIFICATION
DES AFFAIRES
(AU)

(4 GROUPES)
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(AU)

VERIFICATEURS PRINCIPAUX

DES AFFAIRES
(AU)

VERIFICATEURS DES AFFAIRES

(AU)

EXAMINATEURS DES AFFAIRES

(PM)

(3 GROUPES)|

CHEF DE GROUPE

(PM)
8A.P. /

EXAMINATEURS
SUR PLACE




Administration des programmes
31.1 D.P.-R. n° 31

IDESCRIPTION DE POSTE-REPERE

Numéro du poste-repére: 31 Niveau: 1

Titre descriptif: Inspecteur des douanes Cote numérique: 285
Sous lTautorité d"un surintendant des douanes:

Faire respecter les lois et reglements de son ministére et ceux d"autres ministéres afin de contrdler le
mouvement des marchandises transportées par des transporteurs internationaux et de libérer des marchandises,
des personnes et des véhicules a lI*arrivée ou au départ du Canada; rendre des décisions sur la valeur en
douane, la classification tarifaire, le taux des droits de douane, les droits provisoires, les droits
antidumping et la taxe d"accise ou de vente exigibles, conformément aux lignes directrices ministérielles.
Interroger les personnes au bureau d"entrée et inspecter les documents personnels comme le passeport, le
certificat de santé, la preuve de citoyenneté, le permis de travail et d"autres documents afin d"établir si la
personne est admissible, observer I"état physique et mental des personnes pour aider a vérifier si les
renseignements fournis concernant I"état de santé sont exacts et pour essayer de déceler si on cherche a
donner des renseignements inexacts ou trompeurs, diriger les personnes vers les fonctionnaires de I"Immigration
pour un deuxieme examen lorsque les preuves justifiant leur admission immédiate sont insuffisantes ou
incompléetes et diriger vers les fonctionnaires de la santé les personnes qui ne détiennent pas les certificats
de santé exigés ou celles dont I"état de santé est suspect. Refuser lI"entrée aux personnes qui ne résident pas
dans le pays de départ et qui

ne détiennent pas de preuve de réadmission dans ce pays. Interroger les personnes admissibles pour s*assurer
de la nature, du contenu, de l"origine, de 1"emploi et de la destination finale

des effets qui sont en leur possession et déterminer I"application des lois et reglements fédéraux et
provinciaux régissant I"importation d"effets. Sélectionner et retenir des marchandises comme le bétail, les
plantes ou d"autres produits que des fonctionnaires d"autres ministéres doivent inspecter et étayer de
documents. Repérer les effets interdits comme les armes a feu et en refuser I"acces en attendant la
présentation des papiers requis et confisquer les effets prohibés. Evaluer les déclarations volontaires et
choisir celles qui doivent faire 1"objet d"un deuxieme examen et donner des conseils quant au domaine, a la
nature et a ITimportance de I"examen exigé. Evaluer les effets personnels d"une valeur illimitée, calculer et
percevoir les droits et taxes et émettre des regus qui valident I"importation légale. Déterminer la nature des
contrdoles a exercer sur les effets importés temporairement, comme la préparation de certificats, de permis,
de formules d"admission ou le dépdt d"une garantie financiére. Autoriser la libération de personnes et le
dédouanement d*effets lorsque les exigences d"entrée sont établies. Faire une premiére vérification des effets
commerciaux entrant au Canada, de méme que du matériel de transport ou des transporteurs, en vue d"assurer
1"observance des lois et des reglements relatifs a I"importation et a I utilisation des marchandises. Examiner
les documents pour s"assurer de l"exactitude de la description et de la classification tarifaire et, au
besoin, que les certificats, les permis, les autorisations de mainlevée, la caution pour un aller simple et
les autres papiers sont en regle. Inspecter et dédouaner les effets commerciaux qui font 1"objet d"une
libération permanente de dédouanement ou autre. Au besoin, soumettre les effets a I"inspection d"un
appréciateur de bureau ou d"une autre personne autorisée. Déterminer la portée de la vérification, choisir les
méthodes et les techniques a utiliser et procéder a I"inspection des effets et des transporteurs et a la
fouille des personnes lors du deuxieme examen en douane afin de repérer et d"identifier les marchandises de
contrebande, interdites, restreintes, sous-évaluées ou décrites de facon inexacte. Interroger des personnes,
examiner des dossiers et des documents et effectuer d"autres examens approfondis s"il y a lieu afin d"établir
la nature, les circonstances et I"étendue d"une infraction. Déterminer et appliquer des mesures comme la
modification d"une premiéere déclaration, la saisie de marchandises et de transporteurs et l"arrestation de
personnes. Déterminer les conditions nécessaires au dédouanement des
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transporteurs et des effets saisis, comme |'obligation de produire un pernis pour |es
arnes a feu et d autres effets dont |'entrée est restreinte et |'établissenment de consignations en
especes fondées sur lavaleur, les droits et |les taxes a payer. Préparer des rapports d'incident en

fourni ssant des détails de |'incident, en exposant |es nesures prises, en proposant d'autres dommi nes
d' enquéte et en recommandant de porter des accusations. S acquitter d' une vari été de fonctions connexes
comme donner des conseils au sujet de |'interprétation des lois et reglenments sur | es Douanes et

Acci se, aider les inportateurs occasionnels, les résidents qui rentrent au pays et les inmgrants a
renplir les fornul es de douane et expliquer a tous |les voyageurs |les nesures d' application de laloi
ainsi que les textes législatifs pernettant d' aller en appel ou d' entreprendre des poursuites
judiciaires.

Degre/
PARTI CULARI TES Points
CONNAI SSANCES B1/ 136
Connai ssance des progranme et connai ssances spéci al i sées/techni ques
Le travail exige la connaissance des lois, des reglenments et des procédures relatifs aux
Douanes et Accise, ainsi que la connaissance d' un grand nonbre de lois et de réglenents
f édéraux et provinciaux pour |esquels |le nministére a une responsabilité admnistrative
limtée, dans des dommi nes aussi divers que |'immgration, |les stupéfiants et d' autres
mar chandi ses interdites ou régl ementées, |es substances dangereuses, le bétail, les
produits de viande, les plantes, les produits agricoles, la pornographie et lalittérature
hai neuse et diverses offenses en vertu du Code cri m nel
Admini stration général e Al /69
Les connai ssances exi gées dans ce secteur sont limtées aux procédures et aux pratiques
établ i es pour nener les fonctions d'inspection et pour établir la liaison avec d' autres
organi smes ou coordonner des activités avec de tels organi snes.
PRI SE DE DECI SI ON
Port ée
Les reéglements, politiques et procédures établis régissent la plus grande partie du
travail . Il faut faire preuve d'initiative et exercer son bon jugerment lorsqu'il faut
interroger des personnes, évaluer des déclarations volontaires, choisir des cas en vue
d' un exanen secondaire et procéder a |'exanmen secondaire; lorsqu'il faut détermner la
classification tarifaire, évaluer les narchandises et fournir aide et conseils.
Réper cussi ons
Les décisions affectent principal enent des personnes, des cas ou des incidents
particuliers. Bien que |es décisions puissent avoir des répercussions plus vastes,
celles-ci n'entrent pas en considération
RESPONSABI LI TE OPERATI ONNELLE A 10

Nature des responsabilités

La responsabilité est généralenment linmtée au travail. |l faut donner des conseils
concernant le secteur, lanature et |'anpleur des vérifications secondaires exigées.



Admini strati on des programmes
31.3 DP.-R n” 31

CONTACTS 2/ 70

Déterm ner |'adm ssibilité des personnes qui entrent au Canada. Dans |le cadre d' un

deuxi eme exanen, interroger des gens pour déterminer la nature, |'anpleur et |'intention
des violations. Expliquer les dispositions |égislatives et offrir aide et conseils aux
voyageurs, aux inportateurs et aux transporteurs.



Admi ni stration des

D.P.-R

n" 31

pr ogr anes

CHEF
OPERATION DU
TRAFIC

31.

SURINTENDANT
DES DOUANES
(5 POSTES)

INSPECTEUR DES
DOUANES
(30 POSTES)

COMMIS/
DACTYLOGRAPHE







