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Act uari at

PARTI E |
SYSTEME DE CLASSI FI CATI ON ET D EVALUATI ON DES POSTES

| NTRODUCTI ON

La présente norme décrit le systeme qui doit servir a classifier et a évaluer | es postes du
groupe de |'actuariat. Elle est fondée sur une méthode d' éval uati on des postes qu
fait appel a la description des niveaux. Cette méthode (non quantitative), de
détermnation de la valeur relative des postes a été él aborée afin d' éval uer |les
différences inportantes qui existent entre les trois niveaux sur le plan de la difficulté
du travail telle que celle-ci apparait dans |a description des niveaux.

En dernier ressort, |'évaluation vise a détermner les valeurs relatives des postes au
sein de chaque groupe professionnel. Les postes qui relévent d' un néme niveau dans
un groupe professionnel sont général enent de difficulté équival ente. Cette regle de
classification ne s'applique cependant pas au niveau 1, |equel conprend des sous-

ni veaux correspondant aux responsabilités a croi ssance progressive, confiées aux
titulaires a mesure qu'ils réussissent |les exanens officiels de la Soci été des actuaires ou
des exanens équival ents reconnus par |'lnstitut canadi en des actuaires.

Uilisation de | a norne

L'utilisation de |a présente norne conporte deux étapes

1. Confirmation de |"attribution du poste a la catégorie et au groupe en se
réf érant aux définitions et aux descriptions des postes inclus et exclus.

2. Attribution d un niveau au poste grace a |a conparai son des fonctions du
poste avec | a description des niveaux et au choi x du niveau qui, dans |'ensenbl e,
correspond | e meux aux fonctions du poste.

Qual i tés m ni mal es

Chaque définition de groupe dans |a présente catégorie conprend un exposé des "qualités

m ni mal es". Ces conditions s'appliquent sans nodification a tous ceux qui ont été
nonmés a un poste de cette catégorie a conpter du t® juillet 1967. Pour les fonctionnaires
expérinentés qui n'ont peut-étre pas le degré d'instruction stipulé dans | es définitions,
mais qui sont titularisés ou possedent les titres voulus pour |'étre dans leur enploi le 30
juin 1967, dans les classes prescrites par |a Comm ssion de |a Fonction publique, |es
exposés indiquent |es normes en regard desquel l es les qualités de |'enpl oyé seront éval uées
afin de juger si oui ou non |'ensenble de son instruction, de sa formati on et de son
expeérience présente, par rapport au poste a conbler, des qualités égal es ou supérieures
aux "qualités mninal es" prescrites pour |e groupe concerné.
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AVANT- PROPOS

La présente nornme décrit le systéeme qui doit servir a classifier et a évaluer
| es postes du Groupe "Actuariat" et a sélectionner |les enployés qui |es occupent.

Le systene de classification et d évaluation est un systéne de description des niveaux au
nmoyen duquel |e niveau relatif de perfornmance et de responsabilité professionnelle des
actuaires peut étre jugé et les postes classifiés |le cas échéant. Le systene de
sélection décrit |a méthode qui sert a détermner les qualités que doivent posséder

| es candidats et a évaluer la mesure dans laquelle ils | es possedent.

La nornme est destinée aux agents de classification, aux agents de dotation et aux
gestionnaires axiaux qui s'occupent de la classification et de la dotati on des postes
du Groupe "Actuariat".

Il inconbe au gestionnaire axial de détermner et de définir les fonctions et |es
responsabilités d' un poste et les qualités que doit posséder son titulaire. Au cours
de ce processus, |'agent du personnel fournit aide et conseils au gestionnaire axial

sel on | es besoins.

Aprés |' élaboration d une description de poste, |es agents du personnel doivent s'assurer
que |les pouvoirs | égislatifs et dél égués sont effectivement exercés. Dans |a nesure du
possible, |e gestionnaire axial ou les autres agents axiaux participent activenment au
processus de classification et de dotation en personnel

(i)
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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

classification.

(iii)
Janvier 1978
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DEFI NI TI ON DU GROUPE

A des fins d attribution des groupes professionnels dans | e Goupe Sciences appliquées et
examen des brevets, il est recomandé d utiliser la définitions du groupe professionnel et
| a tabl e de correspondance des sous-groupes professionnels qui indiquent |les définitions
du groupe et des sous-groupes de 2005 et |es énoncés correspondant sur |es postes inclus
et les postes exclus. Elles pernettent de rattacher les élénents pertinents de |la
définition général e du sous-groupe professionnel de 2005 a chaque nornme de classification

(iv)
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PARTI E |
SYSTEME DE CLASSI FI CATI ON ET D EVALUATI ON DES PCSTES

| NTRODUCTI ON

La présente nornme décrit le systene qui doit servir a classifier et a évaluer les
postes du groupe de |'actuariat. Elle est fondée sur une nméthode d' éval uati on des
postes qui fait appel a la description des niveaux. Cette nméthode (non
quantitative), de détermination de la valeur relative des postes a été élaborée afin
d' évaluer les différences inmportantes qui existent entre les trois niveaux sur le
plan de la difficulté du travail telle que celle-ci apparait dans |a description des

ni veaux.

En dernier ressort, |'évaluation vise a détermner |les valeurs relatives des postes au
sein de chaque groupe professionnel. Les postes qui relévent d un néne niveau dans
un groupe professionnel sont général enent de difficulté équivalente. Cette reéegle de
classification ne s'applique cependant pas au niveau 1, |equel conprend des sous-
ni veaux correspondant aux responsabilités a croi ssance progressive, confiées aux
titulaires a mesure qu'ils réussissent |les exanmens officiels de | a Soci été des
actuaire- ou des examen., équivalents reconnus par |'lInstitut canadi en des actuaires.

Uilisation de |a norme

L'utilisation de la présente norne conporte deux étapes

1. Confirmation de |"attribution du poste a |la catégorie et au groupe en se
réf érant aux définitions et aux descriptions des postes inclus et exclus.

2. Attribution d un niveau au poste grace a |la conparai son des fonctions du
poste avec | a description des niveaux et au choi x du niveau qui, dans |'ensenbl e,
correspond |l e meux aux fonctions du poste.

Qualités m ni mal es

Chaque définition de groupe dans |la présente catégorie conprend un exposé des
"qualités minimles". Ces conditions s'appliquent sans nodification a tous ceux
qui ont été nom¥s a un poste de cette catégorie a conpter du t® juillet 1967. Pour
| es fonctionnaires expérinmentés qui n'ont peut-étre pas |le degré d'instruction
stipul é dans les définitions, mais qui sont titularisés ou possédent |les titres voul us
pour |'étre dans leur enploi le 30 juin 1967, dans |les classes prescrites par |la

Conmi ssion de | a Fonction publique, |es exposés indiquent |es nornes en regard
desquelles les qualités de |'enployé seront éval uées afin de juger si oui ou non

| " ensenbl e de son instruction, de sa formation et de son expérience présente, par rapport
au poste a conbler, des qualités égal es ou supérieures aux "qualités mninmal es"
prescrites pour |e groupe concerné
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N VEAU 1

Au niveau 1, les fonctions sont renplies par des enpl oyés qui termnent |e programre

d' exanens organi sé par |'une des soci étés d' actuaires reconnues par |'Institut canadien
des actuaires, afin de devenir nenbre de cet Institut. Les fonctions des postes du
niveau 1 sont, en général, directenent |iées aux connai ssances et pratiques acqui ses en
nati ére d' actuariat par la préparation et |la réussite des examens figurant dans |le
progranme de |la Soci été des actuaires. Les fonctions les plus caractéristiques de ce

ni veau sont |es suivantes:

- vérifier |'évaluation de la politique des conpagni es d' assurance vie
confornénent aux |ois sur |les conpagni es d assurances canadi ennes, britanni ques
et étrangeres et conforménent aux réglements relatifs et al'inpbt sur le
revenu, pour juger de la val eur des éval uations et du nontant des réserves
actuariell es détenues par ces conpagni es;

- examner |es valeurs garanties de rachat en espéces pour veiller a ce que les
réserves soi ent conformes aux dispositions des |ois sur | es conpagni es
d' assurances canadi ennes, britanni ques et étrangeéres;

- anal yser les contrats d' assurance et de rentes et |es contrats non
résiliables d assurance accident et d' assurance mal adie qu' érmettent |es
conpagni es d' assurances et |es soci étés de secours nutuel et communi quer
avec el les pour recommander |a révision des contrats;

- anal yser des rapports actuariels portant sur |es opérations des soci étés de
secours mutuel et sur les contrats non résiliables d assurance acci dent et
d' assurance nal adi e des conpagni es d' assurances, et rédiger un résuné et une
anal yse de ces rapports;

- étudi er | es demandes d' approbation et |'évaluation des taux de nortalité et
d intérét, adressées par des conpagni es d' assurance vie au surintendant des
assurances, et reconmander des nmesures a prendre

- diriger, le cas échéant, |'une ou |"autre des activités susnentionnées et
communi quer avec | es conpagnies et |es soci étés au suj et des probl émes et des
sol utions éventuelles a y apporter

- exam ner et anal yser |es propositions relatives aux nodifications a apporter a la
Loi sur |'assurance-chdnage, a ses réeglenments et a ses procédures. Rédi ger des
rapports et des exposés justificatifs qui indiquent |es répercussions a |ong
terme sur | e colt des prestations et le taux des prines ainsi que |la
conmpati bilité des principes régissant |es assurances tant avec |es changenents
proposés qu' avec | e besoin d établir |'équilibre entre | es principes régi ssant
| es rapports soci aux et ceux régissant |'assurance social g;
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exam ner et anal yser le passé financier du programe d'assurance chdnmage.
Rédi ger des rapports sur les projets de recherches susceptibles de nodifier
|l e programe. Faire partie de comtés, de groupes d'étude, etc., conposés
de représentants de mnistéres fédéraux et provinciaux ainsi que de
conseillers, de représentants d' associations et d' enpl oyeurs de

| " extérieur;

exam ner et anal yser |es docunents rem s par |es enployeurs, les
conpagni es d' assurances et |les actuaires-conseils relativenment aux régi mes
de pensi on pour enployés qui sont enregistrés au Départenment des
assurances, afin d assurer qu'il y a conformté a la Loi slOr |es nornes
des prestations de pension et a ses Reglenents, et conmuni quer avec |es
intéressés pour attirer leur attention sur |es changenents nécessaires a
apporter pour qu'il y ait conformté;

réviser et anal yser |les docunents rems par |le mnistére du Revenu
national, relativement aux régi nes de pension, pour déterm ner si les
colts que peuvent déduire |les enployeurs, selon |les estimations des
actuaires, sont acceptables confornménent a la Loi de |'inpdt sur |le revenu
et aux reglements pertinents. Au besoin, conmuni quer avec |es conpagnies
d' assurances ou | es actuaires-conseils pour obtenir de plus anples

rensei gnenents. Rédi ger des notes de service a |'attention du mnistére
du Revenu nati onal

aider les actuaires des niveaux 2 ou 3 a évaluer les régi nes de pension et
d' assurance de | a Fonction publique. Organiser |'élaboration et le
traitement des données de base, établir les fornules actuarielles requises
pour |'évaluation et |es recherches connexes, élaborer des progranmes

d' ordinateurs et analyser les gains et les pertes issus de diverses

sour ces;

aider les actuaires des niveaux 2 ou 3 a faire des prévisions dénogra-
phiques et financiéres relativenent au régi ne de pension du Canada;

participer a |'exanen des projets de lois et de reéglenments concernant |es
régines de pension et d' assurance de l|a Fonction publique, en vue
d' éval uer |eurs répercussions sur |es conptes;

participer a des projets actuariels pour divers ninistéres ou organi snes du
gouvernenent fédéral et, au besoin, effectuer divers calculs actuariels;

coordonner et surveiller le travail d'un personnel non professionnel qu
effectue des calculs actuariels se rapportant aux régimes de pension et
d' assurance de la Fonction publique ou aux réserves actuarielles détenues
par | es conpagnies d'assurances;
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| e cas échéant, participer avec des vérificateurs du Départenment des
assurances a des inspections sur place de conpagni es d' assurance vie

et de soci étés de secours nutuel ou de régimes de pension, pour assurer la
régularité des opérations, |'exactitude des livres et des néthodes
conpt abl es ainsi que |l e respect des lois;

rédi ger tout docunent (rapport ou lettre) ayant trait aux fonctions
susnenti onnées.

Janvi er 1978
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NI VEAU 2

Au niveau 2, les fonctions sont renplies par des enployés qui ont passé tous |les
exanmens prévus par |'une des sociétés d' actuaires reconnues par |'lInstitut canadi en des
actuaires et qui sont nenbres de ce dernier. Les fonctions |es plus caractéristiques
de ce niveau sont |es suivantes

- aider le directeur a appliquer la Loi sur les nornmes des prestations de
pensi on;

- donner des conseils sur |es aspects techniques de la vérification du
passi f pour années de service, en application des régi nes de pension pour
enpl oyés qui sont enregistrés au mnistéere du Revenu national, et ce pour nettre
au point les conseils que donnera | e surintendant des Assurances au mnistre du
Revenu national relativenent aux cotisations spécial es que devront verser |es
enpl oyeurs aux caisses de retraite des enployés, confornément a la Loi de
["inpbt sur le revenu

- diriger des recherches actuarielles sur des questions qui influent sur les
régi mes de pension, ce qui conprend les lois, les réeglenents et |'effet des
nét hodes et des hypothéses sur |e niveau du passif et des colts;

- diriger les vérifications actuarielles périodiques des régi mes et progranmes
de pension et d'assurance de |a Fonction publique, notamrent |es régimes de
pension de retraite de | a Fonction publique, des Forces arnées canadi ennes, de
la Gendarmerie royal e du Canada, |e progranme d' assurance-chomage, |e progranmme
de rentes sur |'Etat, |es programmes d' assurance de | a Fonction publique, des
sol dats de retour au pays et des anciens conbattants, et donner des conseils sur
des questions telles que | es rapports prestations-cotisations, |e passif
actuariel et la tenue de dossiers d' évaluation

- participer <a la vérification des opérations et des régi nes de pension des
conpagni es d' assurances assujettis aux |ois fédéral es;

- surveiller le travail d'un personnel professionnel ou non, qui effectue des calculs
actuariels se rapportant aux régi mes de pension et d' assurance de |a Fonction
publ i que;

- t énoi gner en cour, pour |a Couronne, sur des questions actuarielles ou
statistiques;

diriger |'exanmen de |'évaluation de la politique des conpagnies d'assurance
vie enregistrées, pour détermner |'acceptabilité des réserves actuarielles que
déti ennent ces conpagni es pour dresser des bilans ou dont elles font état a
des fins d'inposition;

Janvier 1978
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exam ner |les rapports d'adjoints professionnels sur |es rapports

d' éval uati on annuels qu' ont présentés des actuaires en titre sur les
opérations des soci étés de secours nutuel et les contrats non résiliables
d' assurance accident et d' assurance nal adi e des conpagni es d' assurances, et
communi quer, au besoin, avec |'actuaire, |a société ou |a conpagni e en question
afin de rectifier les erreurs ou les inexactitudes ou de recommander des
changenents a apporter aux méthodes d' exploitation lorsqu'il senble y avoir
des probl énes inportants;

effectuer, |le cas échéant, des recherches sur |es répercussions actuarielles
des nodifications particuliéres apportées a un régine de pensi on ou
d' assurance dont |es dispositions suivent un nodél e établi

diriger et surveiller, le cas échéant, le travail d actuaires du niveau
1.
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NI VEAU 3

Au niveau 3, les fonctions sont renplies par des Menbres de |'Institut canadi en des
actuaires qui possédent une vaste expérience. Ce niveau conporte soit la direction
d un ou plusieurs services actuariels, ou |'application des |ois de contréle et de

régl enentati on auxquel | es est soum se une cl asse entiére d entreprises financi éres ou de
régi nes de pension de retraite, ou la participation a des travaux supérieurs de recherches
sur des projets de planification spéciaux qui présentent des aspects actuariels. Les

fonctions | es plus caractéristiques de ce niveau sont |es suivantes:

- diriger le contrdle et la réglenmentati on des conpagni es d' assurance vi e et
des soci étés de secours nutuel;

- veiller a |'application de la Loi sur |les normes des prestati ons de pension;

- représenter |le. Départenment des assurances au sein de comtés intergouvernerent aux
des lois et réglenents sur les prestations de pension et au sein de comtés
intermnistériels d étude des régi mes de pension, d assurance et de sécurité
sociale et d autres programmes qui doivent faire |'objet d une expertise et
d' une appréciation de nature actuariell e;

- diriger |'élaboration des conseils donnés au mnistre du Revenu national sur
| " approbation des pai enents spéci aux pour des années de service en vertu des
régi mes enregi strés de pensi on pour enployés;

diriger la vérification actuarielle périodique des régi nes de pension et d' assurance
de la Fonction publique et veiller a ce que des conseils d ordre actuariel sur
| es programres précités et autres soient fournis aux autres mnistéres du

gouver nement ;

- aider |'actuaire en chef a diriger |'élaboration des prévisions financieéres
touchant |le régi me de pensions du Canada, et résoudre divers probl enmes
actuariels ou recommander des sol utions;

- ai der |e surintendant adjoint des Assurances, c'est-a-dire lui donner des
conseils et résoudre des probl émes économ ques et financiers qui doivent faire
| "objet d une expertise de nature actuarielle;

- diriger sur des questions touchant |es pensions et |es assurances des études et
des éval uations actuarielles spéciales a | a demande d' autres m nisteéeres du
gouver nenent ;

- entreprendre des études financiéres sur |es programres provinci aux d' assurance
récolte et donner des conseils aux hauts fonctionnaires du m nistére de
| " Agriculture chargés de |'application des lois fédérales sur |'assurance
récol te;
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diriger des travaux de recherche et de planification, notanment: trouver
des necani snes de contrdle financier et administratif pour la
surveillance et la réglementation des entreprises financiéres ou des
régines de pension de retraite et élaborer des avant-projets de lois

destinés a nettre des mecani smes en vigueur;

diriger des études sur |les conséquences financi éres qu'ont |es nouvelles
lois ou les nodifications apportées aux |lois en vigueur, sur |es régines de
pensi on, d'assurance et de sécurité sociale ainsi que sur d' autres progranmnes
qui ont des répercussions actuarielles. Aider |es sous-chefs a rédiger des
lois et des reglenents, de concert avec les autorités admnistratives et |les

avocats du mnistéere de la Justice;

participer a la planification et a |'élaboration de la politique relative aux
rentes sur |'Etat, au programme d' assurance-chémage et a d' autres progranmres
du mnistere, et prendre part a la nodification des lois pertinentes,
c'est-a-dire évaluer |es répercussions financiéres et actuarielles des
l'ignes de conduite proposées et faire des recommandati ons qui soient
conformes aux principes régi ssant | es assurances;

représenter la Commssion d'assurance-chbmage dans les comtés inter-
mnistériels, et aux réunions du conmté du cabinet (ou parlenentaire) ainsi que
dans les entretiens avec les nministéres du gouvernenent, |les enployeurs du
secteur privé, les syndicats et | e nonde des assurances;

diriger une division qui fournit des services actuariels internes a un ninistéere
ou a un organi sme particulier du gouvernenent;

faire des reconmandations sur |les exigences en natiére de personnel et

concevoir des nethodes de formation pour |e personnel professionnel et de
souti en.

Janvier 1978



Actuari at

PART || PARTIE |1

SELECTI ON PLAN SYSTEME DE SELECTI ON

January 1978 Janvi er 1978



Act uari at

PARTI E 11

SYSTEME DE SELECTI ON

| NTRODUCTI ON

Le systénme de sélection conporte la norme de sélection du présent groupe, ¢€laborée
aux termes de |'article 12 de la Loi sur |'enploi dans la Fonction publique, de méne
que des instructions pour |'adapter aux exigences de postes particuliers en
nodi fiant |'énoncé de qualités.

L'article 6 du Reglenment sur |'enploi dans |la Fonction publique stipule qu un énoncé
de qualités doit étre préparé pour chague poste a pourvoir. Chaque énoncé de
qualités doit préciser et différencier les qualités essentielles et, le cas

échéant, les qualités souhaitables pour renplir les fonctions et assuner |es
responsabilités d' un poste.

Par "qualité", on entend toute formation, capacité, connaissance, réalisations
ou atout personnel essentiel ou souhaitable pour renmplir les fonctions et assumer |es
responsabilités d'un poste

Comme les qualités varient selon la nature des fonctions des postes, elles doivent
étre précisées pour chaque poste nécessitant une opération de dotation en personnel
El | es découl ent des fonctions et responsabilités du poste en question, et sont
expri mées sous forme d' énoncé de qualités. Lesdites qualités deviennent alors |es
critéres qui serviront a la sélection du titulaire

On trouvera dans | es pages suivantes une explication des diverses parties de |'énoncé
de qualités, une description des qualités exigées pour |es postes de ce groupe, un
gui de de notation, un exposé des néthodes a utiliser pour apprécier les qualités des

candi dats a ces postes ainsi que trois exenples d énoncés de qualités.
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ENONCE DE QUALI TES

Structure
Voici la structure fondanental e d' un énoncé de qualités:

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES
- Et udes
- Certificat professionne

- Réal i sations, conpétences ou aptitudes
- Exi gences | i ngui sti ques

- Expéri ence

EXI GENCES COTEES
- Connai ssances

- Capaci t és
- Qual i t és personnel | es

QUALI TES SOUHAI TABLES

- (Qualités personnell es souhaitables, |e cas échéant.)
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Définitions
L' énoncé de qualités conprend deux él énents:
QUALI TES ESSENTI ELLES - Cet él ément conprendra les qualités que |'on doit posséder

pour étre en nmesure de s'acquitter convenabl enent des fonctions et responsabilités d' un
poste. |l conprend deux sous-él énents:

EXI GENCES FONDAMENTALES - Ce sous-él énent conprendra les qualités essentielles
dont |'on tiendra conpte au nonent de la sélection prélinmnaire. Les autres qualités
ne seront prises en considération que si les candidats sati sfont aux exi gences

f ondanent al es. Ces derni éres constituent des critéeres mninuns et ne sont pas
not ées par degrés. Les exi gences fondamental es conprennent |es cing facteurs de
sél ection suivants:

Et udes - (a) Et udes ou formation scol aires professionnelles ou tech-
ni ques attestées par un grade, diplone, certificat ou autre docunent officie
gu' un établissenment ou un organi sme d' ensei gnenment reconnu aurait décerné ou
serait sur |e point de décerner

(b) Si on le nmentionne expressénent, le fait de réussir
des tests prescrits par la Comm ssion de |a Fonction publique peut étre
égal emrent accept abl e.

Certificat professionnel - Cest-a-dire une attestation professionnelle
telle que licence, certificat, certificat d immatriculation, lettre, papier ou
autre docurrent qui constitue une reconnai ssance officielle de qualification
professionnelle, ouy avoir droit.

Réal i sations, conpétences ou aptitudes - Cest-a-dire les exanmens ou
tests spéciaux utilisés pour apprécier |les réalisations, conpétences ou
aptitudes essentielles pour renplir les fonctions et assumer |les

responsabilités d' un poste.

Exi gences |inguistiques - Cest-a-dire, nécessité de connaitre soit
['anglais, soit le francais, soit |'une ou |'autre langue ou | es deux, pour étre
en nesure de renplir les fonctions et d assuner |es responsabilités d' un poste.

Expérience - Cest-a-dire exercice collectif ou individuel des activités

rel atives aux fonctions et responsabilités d' un poste. En d' autres ternes,
acquisition ou utilisation de connai ssances ou capacités dans un cadre

prof essionnel ou non, y conpris le travail bénévole, qui constituent un ensenbl e
d' ant écédent s appropri és pour |'exercice des fonctions et responsabilités du
poste a pourvoir. Les exigences a ce propos ne doivent pas étre exprinmées en
un nonbre précis d' années.
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NOTA: Les exigences relatives a |'exanen nedi cal préalable a |'enploi

doi vent étre conformes aux dispositions du Manuel de dotation en

personnel de |a Comm ssion de |a Fonction publique et ne doi vent pas

figurer dans |'énoncé de qualités.

EXI GENCES COTEES - Ce sous-él énent conprendra |es qualités essentielles

utilisées pour noter et classer |es candidats qui satisfont aux exigences

fondanent al es. Les exi gences cotées conprennent les trois facteurs de

sél ection suivants:

Connai ssances - Cest-a-dire, infornations concernant faits, théories,
syst énmes, pratiques, réglenents et autres sujets qui ont rapport aux fonctions

et responsabilités d' un poste.

Capacités - Cest-a-dire, conpétence dans |'utilisation d outils,

de

nmat éri aux et d' équi penent ou dans |'application de méthodes, systénes,

techni ques, pratiques, directives, réglenents et autres sujets qu
aux fonctions et responsabilités d' un poste.

Qualités personnelles - Cest-a-dire, traits ou caractéristiques personnel s

ont rapport

qui conditionnent |'utilisation des connai ssances et capacités dans |es

fonctions et responsabilités d un poste.

QUALI TES SQUHAI TABLES - Cet él ément conprendra les qualités qui, sans étre essentielles,
peuvent aider un candidat a s'acquitter des fonctions et a assuner |es responsabilités d un
poste, ou a améliorer son rendenent. L'utilisation de qualités souhaitables est facultative,
nais ces qualités ne doivent pas servir a la sélection prélimnaire. Lorsqu'elles

s' appliquent, elles doivent étre incorporées a |'énoncé de qualités au nmonent ou |es
qual ités essentielles sont spécifiées, et elles doivent étre éval uées uni quenent dans | e cadre

de la notation et du classenent des candidats qui satisfont aux exi gences fondanental es et

aux exigences cotées. Toutes les qualités en rapport avec |l e posté, sauf

faut en faire un usage nmodéré si elles doivent étre prises en considération.
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NORME DE SELECTI ON - GROUPE " ACTUARI AT"

Voici les qualités applicables aux postes du groupe "Actuariat":

QUALI TES ESSENTI ELLES EXI GENCES FONDAMENTALES

ét udes

Ce facteur est applicable aux postes du présent groupe du niveau de classi-

fication 1. Apartir des fonctions et des responsabilités du poste,

| énoncé de qualités une description des études consi dérées comre nécessaires.

Pour | es postes du niveau de classification 1, la qualité mninmumen ce qui a

trait aux études est:

"Grade acceptable d' une université reconnue en nathénati ques OU réussite a
au noi ns deux exanmens d'une associ ation d' actuaires reconnue par

canadi en des actuaires."

NOTA 1:

NOTA 2:

Pour |es postes du niveau de classification 2 et 3, voir
"Certificat professionnel".

Pour ce qui est des fonctionnaires expérinmentés qui sont ou
ont été nonmés a un poste de ce groupe au nonent de la
transposition et qui ne possedent peut-étre pas les titres
scolaires exigés, voir les "Qualités mninmales" a la page I-1
de la présente norne.

Certificat professionnel

Ce facteur est applicable aux postes du présent groupe du niveau de classification
2 et 3. Apartir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans
| ' énoncé de qualités une description du certificat professionnel considéré
come nécessaire.

La qualité exigée pour |es postes du niveau de classification 2 et 3 est: "Menbre

de |'Institut canadien des actuaires."

-
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Réal i sation, conpétences ou aptitudes

Ce facteur est applicable aux postes du présent groupe ou un niveau prescrit de
réalisations professionnelles, des conpétences dans certains domai nes ou des
aptitudes appropriées doivent étre éval uées au noyen d' examens ou de tests.

"Apartir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de
qualités une description des réalisations, conpétences ou aptitudes requises, le titre
de |'exanmen ou du, test qui servira a les évaluer ou la catégorie dans laquelle il
s'inseére.

Exi gences |i ngui sti ques

Ce facteur est applicable a tous |es postes du présent groupe.

Enoncez, parm les qualités nentionnées ci-aprés celle qui est applicable au
poste a pourvoir

- La connai ssance de |'anglais est essentielle pour ce poste.

- La connai ssance du francais est essentielle pour ce poste.

- La connai ssance de |'anglais ou du francais est essentielle pour ce
poste.

- La connai ssance de |'anglais et du francais est essentielle pour ce
poste.

Expéri ence

Ce facteur est applicable aux postes du présent groupe pour |esquels une expérience
i ée aux fonctions et aux responsabilités a assumer est nécessaire. Apartir des
fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de qualités une
description de |'expérience consi dérée come nécessaire. Voici un exenple

d' expérience requise:

"Expérience - Expérience de |la prestation de services actuariels et de
| a supervision."
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NOTA: EXI GENCES FONDAMENTALES

a) Pour porter |es exigences fondanental es des postes du présent groupe
au-del a du ninimumprescrit, on doit obtenir une perm ssion spéciale de la
Commi ssion de | a Fonction publique.

b) Utilisés en rapport avec | es exigences fondanental es, |les ternes
comre "reconnus", "adnmissibilité", "approuvés", "acceptable", "accrédités"
ou "équivalent” ont trait a l'admssibilité aux fins de dotation en personne
établie par |es responsabl es du programre de dotation en personnel conpétent

de la Comm ssion de |a Fonction publique.

c) L' évaluation des exigences fondanental es doit étre fondée sur une
preuve de rendement conportant |'utilisation de tests ou d' exanens,
d attestations d' études ou de conpétence professionnelle, ou de tout autre
noyen de preuve dont on di spose au nonment de |a sél ection prélimnaire.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Ce facteur est applicable a la plupart des postes du présent groupe. Il

peut ne pas étre applicable aux postes qui servent a forner |e personne
i nexpéri ment é.

Apartir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de
qual i tés une description des connai ssances consi dérées comme nécessaires. Voici un
exenpl e de connai ssance requi se

"Connai ssances - Connai ssance de |la Loi et du Reglement sur |les
nornmes des prestations de pension.”

Capaci t és

Ce facteur est applicable a la plupart des postes du présent groupe. Il
peut ne pas étre applicable aux postes qui servent a former |le personne
i nexpéri menté.

Apartir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de
qual i tés une description des capacités consi dérées comre nécessaires. Voici un
exenpl e de capacité requise

"Capacités - Capacité d ordonnancer et de répartir le travail, de fixer les

priorités, de résoudre |es probl émes de fonctionnenent et
d' éval uer | e rendenent du personnel ."
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Qual it és personnell es

Ce facteur est applicable a tous |es postes du présent groupe.

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé
de qualités une description des qualités personnelles considérées come
nécessaires. Voici un exenple de qualité personnelle requise:

"Qual ités personnelles - Bon rendenent en période de grande activité et
sous |a pression des délais d' exécution."

QUALI TES SOUHAI TABLES

" partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé
de qualités une description des qualités considérées comme souhaitables, |e cas
échéant. Voici un exenple de qualité souhaitable:

"-Expérience de la supervision.”
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PREPARATI ON D' UN ENONCE DE QUALI TES

Les énoncés de qualités doivent étre préparés de |a fagon suivante:

1. Ef f orcez-vous de conprendre a fond les fonctions, responsabilités et
caractéristiques du travail du poste a pourvoir

2. Etudi ez attentivement |e systéme de sélection.

3. Exami nez | es énoncés de qualités donnés en exenple aux pages |1-14 a
I1-17 afin de vous famliariser avec |la présentation et |e genre de
qual i t és requi ses pour des postes de ce groupe.

4. A partir des fonctions, responsabilités et caractéristiques du travai
poste, décrivez les qualités requises sous |les différentes rubriques
d' él énents, de sous-él énents et de facteurs de sél ection.

NOTA: Les exenples d'énoncés de qualités fournis dans |a présente norne
sont donnés qu'a titre d'illustration. Il n'est donc pas nécessa
de s'en tenir aux qualités spécifiées dans |es exenples |orsqu' on
pourvoit a des postes simlaires. Pour |es autres postes, il faut
pr éparer un énoncé de qualité approprié.

Lorsqu' on décide des qualités a inclure dans |'énoncé de qualités, il faut tout
d' abord se demander:

a) si elles ont rapport aux fonctions et responsabilités du poste;

b) si elles peuvent étre évaluées a des fins de sélection; et

c) si elles peuvent servir a différencier |es candidats.

En énoncant les qualités a |'intérieur de chacun des facteurs de sélection, on
utilisera un style et un ordre qui pernettent:

a) de réunir des qualités assez simlaires;

b) d' éviter répétitions et verbiage inutiles;

c) d'insister sur les élénents inportants; et

d) de faciliter |'évaluation et |a sélection
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L' énoncé de qualités déterm ne les qualités requises pour le poste a pourvoir, et
I e contenu peut servir de base pour

a) | ' élaboration d' un guide de notation pour la sélection; b)

|l es avis de concours;

c) la sélection prélimnaire des postulants; et

d) la notation et |le classenent, des candi dats.

GUI DE DE NOTATI ON

On peut évaluer les qualités d un candidat a un poste selon un plan de notation
narratif ou nunérique.

Voi ci comment se présenterait un guide de notation sélective utilisant les qualités
contenues dans |'exenple de |'énoncé de qualités présenté en page I1-17. Les exi gences
fondanent al es ne sont pas incluses dans | e guide de notation puisque, conme criteres
m ni nuns, elles auront servi a la sélection prélimnaire gréace a |laquelle on aura
déci dé quell es candi datures étaient dignes d étre prises en considération. Le
classenment du reste des candidats s'effectue en notant ces derniers par rapport aux
exi gences cotées, et les qualités souhaitables, s'il en est, précisées dans |'énoncé

de qualités pour |le poste a pourvoir.
Pr ésentati on suggérée

COTE ~ COTE  COTE
DONNEE  EXI GEE  MAXI MUM

A. EXI GENCES COTEES
Fact eur "Connai ssances"

Connai ssance:

1. Des | ois régissant les institutions et pro
grammes financiers comme la Loi sur les
normes des prestations de pension, les
conpagni es d' assurance vie, |es sociétés de
secours mutuel, la Loi de |'inpbt sur le
revenu, |le Régine des pensions du Canada et
la Loi. sur |'assurance-chbmage.

Cote gl obale du facteur "Connai ssances”
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COTE  COTE  COTE
DONNEE EXI GEE MAXI MUM

Fact eur " Capacités"

Capacité de renplir les fonctions suivantes:

1. Produire des estimations financieres se
rapportant aux programes d' assurance et
de pension

2. Préparer des documents actuariels pour
présentation orale ou écrite.

Cote gl obale du facteur "Capacités"

Facteur "Qualités personnelles”

1. Bonnes relations interpersonnelles.

2. Esprit de coopération, discrétion et
pouvoir de persuasion.

3. Bon rendenent en période de grande activité
et sous la pression des délais d' exécution.

Cote globale du facteur "Qualités personnelles"”

Cot e gl obal e des "Exi gences cot ées"

QUALI TES SOUHAI TABLES

Expérience de |'adm nistration de services S/ O
actuariels.

Cote gl obal e des "Qualités souhaitables"”
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COTE COTE ~~ COTE
DONNES EXI GEE  MAXI MM

Cot e aux:

Exi gences cot ées

Qual it és souhaitabl es

COTE D ENSEMBLE

REMARQUES:
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I NSTRUCTI ONS POUR L' EVALUATI ON
QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Les exi gences fondanental es sont éval uées en tant que critéres mnimuns, selon le
principe réussitel/ échec, et elles ne doivent pas étre cotées par degrés. Les
postul ants doivent satisfaire au noins a la norme m nimale requi se pour chaque
facteur de sélection applicable, sinon ils sont élininés.

EXI GENCES COTEES

L'inmportance relative des facteurs de sélection et des qualités par rapport aux
fonctions et responsabilités du poste a pourvoir est déterm née par |es responsables
de la sélection. Le poids que V on veut donner aux facteurs de sélection et aux
qualités, dans le cas d'une notation numérique, et |'inportance que 1|'on veut
accorder a certains facteurs de sélection et a certaines qualités lorsqu' on utilise
un systene narratif, doivent étre les ménes tout au long de |'éval uation.

Pour | es exigences cotées, |es candidats doivent obtenir une cote globale mnimma

| " ensenbl e des qualités contenues dans chaque facteur de sélection. Lorsqu'on utilise
un plan de notation nurmérique, |es candidats doivent obtenir une note de soi xante pour
cent a chaque facteur de sélection applicable. Dans |l e cas du plan de notation
narratif, |les candidats doivent au noi ns posséder |e degré m ni mum des qualités exigées
pour chaque facteur de sélection applicable. Les candidats qui n'obtiennent pas une
moyenne m ni mum a chaque facteur de sél ection applicable sont élimnés.

QUALI TES SOUHAI TABLES

Lorsqu' on a jugé que |le candi dat satisfaisait aux exigences cotées, tous |les points
qu'on lui octroie pour |es qualités souhaitables spécifiées dans |'énoncé de

qual ités doivent étre ajoutés a |a cote des exigences cotées, afin d obtenir une
appréci ation synthétique. Etant donné que les points attribués aux qualités

souhai tabl es influent sur le classenent, ces qualités doivent étre éval uées avec le
méme soin et la méne unifornmté que |es exigences cotées. Le nonmbre total de points
attribués aux qualités souhaitables ne doit pas dépasser di x pour cent du nonbre total
de points alloués pour |es exigences cotées. Ce pourcentage peut égal ement servir de
gui de pour déterm ner |'inportance que |'on peut accorder aux qualités souhaitables
lorsqu' ' on utilise un plan de notation narratif.

I1-13
Janvi er 1978



DESCRI PTI ON- TYPE DES FONCTI ONS n° 1:

Actuari at
E.de Q n° 1

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LA

ACTUAI RE ADJOI NT (AC- 1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui stiques

EXI GENCES COTEES

Qual it és personnelles

QUALI TES ESSENTI ELLES

- Grade acceptable d'une université re
connue en mat hémati ques OU réussite a au
moi ns deux examens d' une associ ation
d' actuaires reconnue par |'lInstitut

canadi en des actuaires.

- La connai ssance de |'anglais est essen-

tielle pour ce poste.

- Bonnes rel ati ons interpersonnelles.

- Esprit de coopérati on,
souci du détail

di scrétion et

- Bon rendenent sous |a pression des

dél ai s d' exécuti on.
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E.de Q n” 2
ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LA

DESCRI PTI ON- TYPE DES FONCTI ONS n’ 2: CHEF, SECTI ON DES PROGRAMMES (AC-2)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

o . - Menbre de |'Institut canadi en des
Certificat professionnel .
actuaires
Exi gences |ingui stiques - La connai ssance de |'anglais et du

francais est essentielle pour ce poste.

Expéri ence - Expérience de la prestation de services
actuariels comme | e cal cul des risques
d' assurance, les taux des prines, |le colt des
prestations, les taux de nortalité et les
taux d'intérét; étude de |'évaluation des
pol i ces des conpagni es d'assurance vie et des
contrats d' assurance et d'annuité; réparation
de projections dénographi ques et financiéres;
ainsi qu' études des lois et des reglenents
r égi ssant | es progranmes de pension
et d' assurance.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des régi nes de pension de
retraite de |l a Fonction publique, des
Forces arnmgées canadi ennes et de |la
Cendarnmeri e royal e du Canada

- Connai ssance des progranmmes d' assurance
chémage, des rentes sur |'Etat, d'assurance
de |l a Fonction publique, des soldats de
retour au pays et des anciens conbattants.

- Connai ssance de |la Loi et du Regl enent
sur | es normes des prestations de pension.
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E.de Q n” 2

Capaci t és - Capacité de diriger des recherches
actuarielles et des études actuarielles
portant sur |les régines de pension et
d' assurance ainsi que |leur adm nistration.

- Capacité d' ordonnancer et de répartir le
travail, de fixer les priorités, de
résoudre | es probl enes de fonctionnenent
et d' évaluer | e rendenent du personnel.

- Capacité de rédiger des rapports et de
| a correspondance.

Qual it és personnell es - Bonnes rel ati ons interpersonnelles.
- Coopération, discrétion et pouvoir de
per suasi on.

- Bon rendenent en période de grande
activité et sous la pression des délais
d' exécuti on.

QUALI TES SOUHAI TABLES

- Expéri ence de | a supervision.
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E.de Q n" 35

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LA

DESCRI PTI ON- TYPE DES FONCTI ONS ri 3: ACTUAI RE SUPERI EUR (AC- 3)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Certificat professionnel - Menbre de |'Institut canadi en des actuaires.

Exi gences |ingui stiques - La connai ssance de |'anglais et du
francais est essentielle pour ce poste.

Expéri ence - Expérience de la prestation de services
actuariels et de | a supervision.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des lois régulatrices des
institutions et programes financiers
comme |a Loi sur les nornes des prestations de
pensi on, |es conpagni es d' assurance vie, |es
soci ét és de secours nutuel, la Loi de |'inpbt
sur |le revenu, |le Régine des pensions du Canada
et la Loi sur |'assurance-chdénage.

Capaci t és - Capacité de produire des estinmations
financi éres se rapportant aux progranmnes
d' assurance et de pension.

- Capacité de préparer des docunents

actuariels pour présentation orale ou
écrite.

Qual it és personnelles - Bonnes rel ati ons interpersonnelles.

- Esprit de coopération, discrétion et
pouvoi r de persuasion.

- Bon rendenent en période de grande activité et

sous |l a pression des délais
d' exécution.

QUALI TES SOUHAI TABLES

- Expérience de |'adm nistration de services
actuariels.
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