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  . العاملون في الادارة المحلیة : تحت عنوان حاضرةم
  ادارة البلدیة نموذجا

  :مقدمة 
ٔي مسير  ٔن تغیب عن  قة لا يمكن  اص و هي حق ٔش ٔخرى بدون  ظمة  ٔو م یة  ٔي ب سير  ٔن  لا يمكن 

خٓرن ،، مسؤول  اص  ٔش لال  ٔن یتم ذ من  ٔهداف مطلوب انجازها فلا بد  ذا تم  فما دام هناك عمل و ٕ حتى ا

شغلها  ي  شري هو ا لآت فإن العنصر ال زه و ٔ لال       .العمل من 

ٔراضي والفن الإداري   لآت والخامات والمباني وا ٔموال وا ذا كانت هناك موارد كثيرة في العمل كا ٕ فإن ، وا

قي الموارد في ٔ  شغیل  ي یقوم ب نها المورد ا ٔهم إ ، وا ً ٔیضا ظمةالید العام هي مورد  ن ، ي م لى الناس ا ویطلق 

شریة ل المنظمة الموارد ال   .یعملون دا

  :الوظائف مختلفة  •
ٕلى  لافات ا خ رجع  بيره ، و لافات  نها اخ   :تختلف الوظائف ف ب

ة - نتاج ٕ ٔو ا ة  سویق ٔو  داریة  ٕ ٔو ا ونها مالیه  ث  لیه الوظیفة من ح ٕ تمي ا ت ي  شاط ا  ... طبیعة ال

اتقهانوعیة وحجم  - لى    .وعظم المسئولیة الملقاة 

ٔدائها  -   .كالتعليم والخبرة والمهارات والتدریب: المواصفات المطلوبة 

ٔدائها  - اطر: ظروف  ث ظروف العمل المادیة وا  .من ح

  : همیة الموارد البشریةا -
لى المنظمة ،  ٕ سبة ا ل را  شریة موردا و اس نمیة  تعتبر الموارد ال دام و استغلال و  ستطیع است و لكي 

دام العوامل  لما یتطلب ذ است يم م ه و تق نه یتطلب تخطیط و تنظيم و توج ٔ سیيره ، بمعنى  ر فعليها  س هذا 

نتاج سیيرها . المادیة للإ ٔنه يجب  يمها ، بمعنى  تق تنظيمها و  شریة كما سبق القول يجب تخطیطها  و  ن الموارد ال ٕ  .ا

  : وظائف تسییر الموارد البشریة -

تيٓ شریة في ا سیير الموارد ال ٔهم وظائف    : تمثل 

ٔفراد  - لى ظروف العمل وسیير الخدمات الخاصة  ة، الرقابة  اتهم الوظیف ع ح لات المرتبطة بهم وت داد الس ٕ  . وا

ٔخرى، - ات العمل ا سیق مع كافة المنظمات في قطا عیا وصحیا  الت ایته اج شري ور سیير العنصر ال ف یتعلق ب
نیا ة، و ت شریة راضیة و م كون موارد  كفل   .بما 

لان عن الوظائف الشاغرة  - جراءات الإ ٕ ٔفراد، تطبیق ا یار، التعیين وكون ا خ  .وكل ما یتعلق بعملیات 

ليها - دمين، ودراستها والرد  ات المست  . تلقي شكاوى ومقتر
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شریة  - سیير الموارد ال لیل سیاسات  راسات الخاصة بت ام    .الق
 

كل   شریة هي جزء من هیكل الإدارة والمنظمة  دارة الموارد ال ٕ ن ا ٕ ٔهمیتها ودورها الفعال ، ا ت هذه الوظیفة  فقد بی
قٔلم معه ، وذ عن طریق وضع مفاهيم وسیاسا رة التغير والتطور والت ل المؤسسة في مسا دي دا د في الت سا ت 

دات  لى و ٔثير  داریة لها ت ٕ دة ا عتبارها و شریة  دارة الموارد ال ٕ م بوظیفة ا ه لى وجوب  ائم  ة التغیير ا وموا
 . المنظمة

شریة واسعة البحث     سیير الموارد ال ٕن وظیفة  لى ، ا اح المنظمة یتوقف  لمحیط ف ي تتطور مع الزمن ولها ص  فه
شریة وتجعلها تحتل المكانة  حسن توظیف العمال وتخطیطهم وتنظيمهم، وهذه المسؤولیة هي التي توكل لإدارة الموارد ال

ریبة المنظمة ل   . الإستراتیجیة دا

  :التكوین  -

رمي إلى جم من  لموظف و  ة المسار المهني  رق تمرة و دوریة تلعب دور هام في  یعتبر التكون عملیة مس
ٔن ٔهداف يمكن  ر منها ا  :نذ

ٔفراد قدرات نمیة -  . نیا و لمیا كاملیة نمیة عملهم مجالات في اراتهم و ا

 . العمل لاقات مجال في اصة السلوك و تجاهات تغیير -

رة ، عملهم مجالات في لجدید الإلمام من العاملين تمكين - ٔسالیب الوسائل ،و العلمي التقدم ومسا  .الحدیثة و ا

ساب - ٔفراد إ ة المعارف ا نجاز يمكنهم حتى القدرات و تاالمهار  صقل و الوظیف ٕ يهم من سند ما ا ٕ كمل لى ٔعمال ا ه ٔ  و
ق ذا و ممكن  . الإدارة ٔهداف لتحق

ف - ذ الرؤساء، و المشرفين لى العبء تخف ٕ ن ٔن ا ٕلى طمئنان و الفرد كو س يخفف اراته ا ابعة عملیة عن الرئ  م
تمرار ٔعما  . الوظائف هذه كلفة من لتالي و اللازمة الإشراف وظائف دد من یقلل كذا و س

ات توفير - یا ٔفراد من الإدارة اح  .المتكونين ا

ٔخطاء من الحد - دة الإداریة ا ٔفراد مجهودات من ستفادة وز ٕلى یؤدي مما ا  . والعمل الجهد و الوقت في التوفير ا

دة - دراك و فهم لى الإدارة في فرد كل مسا ٕ خٓرن عمل و عم بين العلاقة ا  . الإدارة ٔهداف فهم و ا

ٕلى یؤدي مما الإدارة في قيمته و بفائدته الفرد ى الشعور نمیة - دة ا ر ز م لعم الفرد تقد تقانه و به  و الإه ٕ  . ا

قٔلم - اوب و الت ات مع الت یا  . الإداریة العملیة طبیعة و الإدارة اح

  :التكوین اهداف  -
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لى ٔهداف فإن تقدم ما ضوء و  ٔساسیة ا مداد هي لتكون ا ٕ  تحقق التي الضروریة لمعلومات المتكون ا

تلفة الإتجاهات في نمیته ، المتص ا سابه و بعم ٕ یة المهارات و الخبرات ا  . ٔدائه اللازمة والسلویة الإداریة و الف

س ذاته د في و التكون   نما و هدفا ل ٕ یاز الإدارة كفاءة يحقق وسی هو ا  رتقاء و الخدمة و ام

نه كما ، العمل بعلاقات س ٔ ه ل نما و الإدارة و العمل ٔهداف لخدمة فقط مو ٕ ٔفراد، و  ٔهداف بخدمة ٔیضا يهتم ا ا

ٕلى ینظر ٔن يجب  اته كرس فرد لكل شرعي حق ٔنه لى التكون ا   . الوظائف من لوظیفة ح

  :نجاح التكوین  لضمان مقومات -

د یعد التكون إن شطة ٔ ٔ ق ولضمان الإداریة ا  ائد لتكون تجعل ٔساسیة مقومات توفر يجب ٔهدافه تحق
ٕيجابي  :یلي ما ٔهمها ومن ا

اة ضرورة - یار مرا ق الإخ ق  .لمتكونين ا
ابعة ضرورة -  .التكون بعد المتكون م
 .لمتكون معینة بحوافز التكون ربط ضرورة -
واء ضرورة - ة البرامج اح  .العلمیة الممارسات لى التكوی
ة العملیة تدرج ضرورة - ل لى توزیعها و التكوی  .مرا

  :أصناف المستخدمین حسب طبیعة علاقة العمل -
  :الموظفون -1

لوظیفة رقم عرف    ٔساسي العام  لال القانون ا ري من  ه 04في المادة  06/03المشرع الجزا یعتبر " :م
ه في السلم الإداري سم في رت ٌ ة دائمة و ر ينٌ في وظیفة عموم ي یتم من " ."موظفا كل عون  الترسيم هو الإجراء ا

ه ت الموظف في رت   ".لا تث
ٔمر    لال ا لص  06/03و من  سب صفة  4ست ك نه  ذا توفرت في شخص ما فإ ٕ ٔو عناصر ا مقومات 

تمثل هذه ا   :لعناصر فيالموظف العمومي و 

ينٌ و : ٔن یعين الشخص في وظیفة دائمة - شغل الموظف الوظیفة التي  ٔن  ة  یقصد بدائمیة التعیين في الوظیفة العموم
تمرة و دون انقطاع، سم فيها بصفة مس ٌ لوظیفة و ینقطع عن  ر ٔن یتفرغ الموظف  ة كما یعني  ٔو مؤق ارضة  س بصورة  و ل

ده لخدمة المرفق العمومي ه و  ٔخرى مكرسا كل وق عٔمال  ام ب  .الق

ٔو ٔن یعمل الموظف في  - و  ریده ا اشرةدمة مرفق عمومي  داریة م ٕ  .سلطة ا

تصة - كون التعیين في الوظیفة بواسطة السلطة ا  .ٔن 

ه في السلم الإداري ٔن - ٌرسم في رت  .یعٌين الشخص و 

  : الرتب الساریة - 
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ٔساسي الخاص  لقانون ا ٔسلاك والرتب ) 334- 11(تمحور السیاق الجدید  ل الشعب، ا شك ادة  ٕ حول ا

ٔسلاك والرتب تلف الشعب، ا اق والمهام الموكلة  لت انب تحدید شروط  ٕلى   . ا

ٔساسي لى النحو التالي  72س و  28نیة شعب تضم في مجملها ثما كرس القانون ا   :رتبة یوزعون 

  ٔسلاك،  5رتبة مدمجة في  15شعبة الإدارة العامة التي تضم  -

د، 3الترجمة الفوریة المؤلفة من  –شعبة الترجمة  - ة في س وا   رتب مدر

ليٓ التي تتضمن  - لام ا   ٔسلاك، 4رتب مجتمعة في  8شعبة الإ

ٕلى ، 4رتب مدمجة في  8شعبة الإحصائیات التي تضم  - قسمة ا   ٔسلاك م

لى  - تمل  ش ئق والمحفوظات التي    ٔسلاك، 3رتب مدمجة في  5شعبة الو

سیير التقني والحضري و التي تضم  -   ٔسلاك،  4رتبة مدمجة في  12شعبة ال

ة تضم  - ة والبی   ٔسلاك، 4رتبة مجتمعة في  12شعبة النظافة و النقاوة العموم
عیة - ج ضیة التي تضم  - الشعبة  ة، التربویة والر   .ٔسلاك 3رتب مدمجة في  9الثقاف

شاء ثلاثة  ٕ ن الهدف من وراء ا ٕ لمتمث في ) 3(ا دیدة وا سیير التقني والحضري، النظافة والنقاوة : شعب  ال

عیةا ج انب الشعبة  ٕلى  ة ا ة والب قليمیة  - لعموم ات الإ زوید الجما ضیة، هو  ة، التربویة والر یة (الثقاف الب

قليمیة بفعالیة وضمان مرفق عمومي ) والولایة ات الإ لجما لى انجاز المهام الخاصة  یين ذوي كفاءة والقادرن  لموظفين التق

دة   .محلي ذو نوعیة ج

ا بعض في هذا  ٕ هٔیلها، كما تمت ا اق بمختلف الشعب ومستوى ت لت الإطار، تم الرفع من شروط 

هٔیل المتعلقة بمستلزمات  تها لمتطلبات الت ا ات(الشعب نحو الزوال نظرا لعدم است قليمیة) اج   . الإدارة الإ

 : الرتب الآیلة للزوال -

ٔحكا   ليها  ذي رقم هي رتب وضعت في طریق الزوال ، منها ما نصت  المؤرخ في  11/334م المرسوم التنف
تمبر  20 لزوال 2011س یٓ  رتب دنیا  قليمیة و هي تتعلق  ات الإ دارة الجما ٕ ٔساسي الخاص بموظفي ا   .المتضمن القانون ا

ٕلى التعاقد و ورد    شاطات الحفظ و الصیانة و الخدمات التي تم تغیير نظام العمل فيها ا قي الرتب تتعلق ب و 
ذي ذ ٔحكام المرسوم التنف لعمال  2008انفي  19المؤرخ في  08/05رها في  ٔساسي الخاص  المتضمن القانون ا

اب لا س المادة  ه التي تنص  51المهنیين، سائقي السیارات و الح ٔسلاك العمال المهنیين و سائقي " م توضع 
حٔكام هذا المرسوم في طریق الز  اب المسيرة ب شغلون هذه المناصب " والالسیارات و الح ن  فاظ الموظفين ا مع اح

ٔمر  ريخ شر ا ٔحكام المادة  06/03عند  ه 23بصفة الموظف طبقا    .م
تمكين بغرض و زا من ا ٕ ة، الرتب هذه ا لتعليمة صدرت سر ة 2 رقم ا  المتعلقة/ 26/08/2014في   المؤر

ة لمنتمين الموظفين بترق ٓی لرتب ا ة ضرورة لى نصت التي و لزوال ا لمنتمين الموظفين رق  المستوفين لزوال یٓ لرتب ا
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ات حسب و لشروط ف ٔساسیة القوانين في ليها المنصوص الك ان طریق عن سواء تحكمهم، التي ا  ٔو المهني الإم
ة یاریة، الترق سجیل بعد الإخ هٔیل قوائم لى ال ة توقف ا في ٔنه ير .الت لى الترق ٕ لى رتبة ا ابعة لى ٔ  كون م

نه كمیلي، غي فإ فاء وجو المعنیين الموظفين لى ی   .الشرط هذا اس
ٔنه یترتب لى  ٕ ة لى تجدر الإشارة ا لى الترق ٕ لى رتب ا ء رتب من المالیة لمناصب التلقائي التحویل ٔ  المعنیين ان

لى ٕ تمرة في الزمن  رتب ا ٔن هذه العملیة تبقى مس ة و  ایة زوال كل الرتب المعنیةالترق  .إلى 
ٓی الرتب حصر يمكن ذي المرسوم ٔحكام في ليها المنصوص لزوال ا  20 في المؤرخ ، 334-11  رقم التنف

تمبر ٔساسي القانون المتضمن ،2011 س دارة بموظفي الخاص ا ٕ ات ا قليمیة الجما   :في الإ
  الرتبة  الس

قليمیة د  محاسبو الإدارة الإ دارة محاسب مسا قليمیة، للإ   الإ

قليمیة دارة الإ ليٓ للإ لام ا یون في الإ لام في تقني معاون  المعاونون التق ليٓ الإ دارة ا قليمیة، للإ   الإ

قليمیة دارة الإ ليٓ للإ لام ا یون في الإ ٔعوان التق لام في تقني عون  ا دارة لي الإ قليمیة، للإ   الإ

یون في الإحصائی قليمیةالمعاونون التق دارة الإ قليمیة، في معاون تقني  ات للإ دارة الإ   الإحصائیات للإ

قليمیة دارة الإ یون في الإحصائیات للإ ٔعوان التق قليمیة في تقني عون  ا دارة الإ   الإحصائیات للإ

 
ٓی الرتب ٔما     ذي  المرسوم ٔحكام في ليها المنصوص لزوال ال ر 19 في المؤرخ ،08/05التنف  ،2008 ینا

ٔساسي القانون المتضمن اب و السیارات سائقي المهنیين، لعمال الخاص ا  :في حصرها فيمكن الح
  الرتبة  الس

  العمال المهنیون

ني من الصنف الثالث   امل 
ني من الصنف الثاني   امل 
ٔول ني من الصنف ا   امل 

ارج الصنف  ني    امل 

  سائقو السیارات
  الثانيسائق سیارة من الصنف 

ٔول   سائق سیارة من الصنف ا
اب سي  اجب  الح   اجب رئ

ليها  اب نصت  ٔسلاك العمال المهنیين سائقي السیارات و الح لیا تخص  اصب  ٕلى وجود م تجدر الإشارة ا
ذي  36المادة  تمثل في 08/05من المرسوم التنف لاه، و  ٔ لیه  ٕ   :المشار ا

س حظيرة، -  رئ

س ورشة، -  رئ

س مخزن، -  رئ
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س مطعم، -  رئ

لیة - ا ة ا  .مسؤول المصل

 :الأعوان المتعاقدون -2
ٔمر من 19 المادة نصت لقد اصب خضوع لى 2006 جویلیة 15 في المؤرخ  06/03رقم  ا  التي الشغل م

ة الإدارات و المؤسسات في الخدمات ٔو الصیانة ٔو الحفظ شاطات تتضمن لى العموم ٕ  لهذه تطبیقا و ، التعاقد نظام ا

ٔحكام تمبر 29 في المؤرخ  07/308 رقم الرئاسي المرسوم صدر فقد ا ات تحدید المتضمن 2007 س ٔعوان توظیف یف  ا

ن اتهم و حقوقهم و المتعاقد بهم المشكلة العناصر و وواج د و لروا سیيرهم المتعلقة القوا دٔیبي النظام كذا و ب  المطبق الت

ٔو  و بهذا، .ليهم ٔو الصیانة  لحفظ  شاطات حصریة تتعلق  تمتعون بصفة الموظف، يمارسون  ٔعوان المتعاقدون لا  فإن ا

ء، نجارة، سیاقة السیارات، وقایة، حراسة (الخدمات  هر ائیة لتوظیف ...) دادة،  لجوء بصفة است ٔنه يمكن ا ير 

رها تيٓ ذ دى الحالات ا ٕ ن في ا ٔعوان المتعاقد   :ا

ٔو  - لموظفين  دید  شاء س  ٕ ٔو ا لموظفين في انتظار تنظيم مسابقة توظیف  اصب شغل مخصصة  التوظیف في م
 .لتعویض الشغور المؤقت لمنصب الشغل

ا - سي طابعا مؤق ك عٔمال  ل التكفل ب ٔ  .من 
ساب صفة  ة، و لا يخول شغل هذه المناصب الحق في اك و یتم التوظیف في هذه الحالات حسب الحا

ةا ٔو الحق في الإدماج في رتبة من رتب الوظیفة العموم   .لموظف 

  :عقد العمل
وب ٔعوان المتعاقدون بموجب عقد مك تئ. یتم توظیف ا لى الخصوص ما ی ٔن یوضح العقد    :يجب 

صب الشغل، -  سمیة م

 طبیعة و مدة عقد العمل، -

ن، -  ريخ بدایة السر

ٔو جزئي: الحجم الساعي - ت كامل   توق

ضاءالفترة ا - ة عند الإق  لتجری

لراتب - صب الشغل و العناصر المكونة   تصنیف م

 مكان التعیين -

  :أنواع عقود العمل -
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ت الجزئي ٔو التوق ت الكامل  لتوق ير محددة،  ٔو  ن لمدة محددة  ٔعوان المتعاقد ٔعوان المتعاقدون . یتم توظیف ا یؤدي ا
ت الكامل مدة العمل  لتوق ن یوظفون  رسون عملهم ا ت الجزئي ف لتوق ن یتم توظیفهم  ٔعوان ا ٔما ا القانونیة، 

ات في الیوم 5لمدة    .سا
ٔنواع ٔربعة  لى  ٕ ن تنقسم ا ٔعوان المتعاقد   :و من هذا المنطلق، فإن عقود العمل الخاصة 

ت الكامل - لتوق  عقد عمل محدد المدة 

ت الجزئي - لتوق  عقد عمل محدد المدة 

ت الكامل عقد عمل - لتوق  ير محدد المدة 

ت الجزئي  - لتوق ير محدد المدة   عقد عمل 
ما كانت طبیعته اص  ٕطار  شاط مربح في ا ٔي  ن یؤددون مدة العمل القانونیة ممارسة  ن ا عوان المتعاقد ٔ   .لا يجوز ل

 :الحقوق -
ٔعوان تمتع ٕطار في المتعاقدون، ا شریع ا  :اصة الحقوق، من بجم بهما، المعمول التنظيم و ال
 الخدمة، ٔداء بعد راتب  -
عیة الحمایة  - د، و ج  التقا
ت و العطل  - م و بها المرخص الغیا ة ٔ  القانونیة، الرا
عیة، الخدمات من الإستفادة  -  ج
 النقابي، الحق ممارسة  -
 الإضراب، حق ممارسة  -
تهدید من الحمایة  -  ٔثناء لها یتعرضون قد التي ، كانت طبیعة ٔي من ، عتداء ٔو القذف ٔو الشتم ٔو الإهانة ٔو ا

تها، ٔو شاطهم ممارسة  بمناس
 المعنویة و البدنیة سلامتهم و صحتهم و رامتهم بحفظ الكف العمل ظروف  -
   الإدارة بها تبادر التي المعارف تجدید ٔو المستوى تحسين عملیات من ستفادة يمكنهم كما  -

 :الواجبات -
ٔعوان لى یتعين ن ا ترام المتعاقد اتهم ا ٔتي ما س لا واج  :ی

لاص كل شاطهم ممارسة  -  تحيز، و إ
ناع  - شى لا فعل كل عن الإم صب طبیعة و ی  الخدمة، ارج حتى شغلهم، م
لي،  -  محترم، و لائق سلوك الظروف، كل في الت
ذ  - ت تنف   السلمیة، الهیئة تعل
اة  - ٔمن و النظافة تدابير مرا  الإدارة، تقررها التي ا
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فشاء دم - ٕ وا ٔو شاطهم، ممارسة بممارسة ليها یطلعون ٔو يحوزونها معلومة ٔو وثیقة ٔو به لموا دث ٔي ا  الغير يمك
اء ليها الإطلاع من  الخدمة، ضرورات ست
وئق حمایة لى السهر  -  ٔمنها، و الإداریة الو
 الإدارة ممتلكات لى الحفاظ  -

 :الشغل مناصب
تمبر 29 في المؤرخ 07/308 الرئاسي المرسوم كرس اصب 2007 س عوان مخصصة شغل م ٔ ن ل ة المتعاقد  موز

ت لى تيٓ النحو لى مستو   :ا
صب  المستوى الشغل م

 المهنیون العمال

ٔول المستوى من نیون عمال  ا
  الثاني المستوى من نیون عمال
 الثالث المستوى من نیون عمال
 الرابع المستوى من نیون عمال

 الخدمة ٔعوان
ٔول المستوى من الخدمة ٔعوان  ا
 الثاني المستوى من  الخدمة ٔعوان
 الثالث المستوى من الخدمة ٔعوان

ر رؤساء و السیارات سائقي  الحظا
ٔول المستوى من السیارات سائقوا  ا
 الثاني المستوى من السیارات سائقوا
ر رؤساء و الثالث المستوى من السیارات سائقوا  حظا

 الحراس و الوقایة ٔعوان
 الحراس

ٔول المستوى من الوقایة ٔعوان  ا

 الثاني المستوى من الوقایة ٔعوان

  : أصناف أخرى -3
یة، لى مستوى الب ٔخرى من العمال  ٔصناف  ٕلى وجود  س  تجدر الإشارة ا شاطهم تحت سلطة رئ زاولون 

ر یة السالفي ا دمي الب ٔصناف مست لون ضمن  ٔنهم لا ید ير  ي،  لس الشعبي الب   . ا
ين في القوائم  ير مدر ة  فإنهم  ابعة مسارهم سمیةو كن ٔن م ت المناصب المالیة و  ، و لا مدو

شغیلهم، لى  ٔشرفت  شغیل المهني تضمنه المؤسسات التي  ل لنصوص القانونیة . كالوكا الوطنیة  ٔنهم لا يخضعون  كما 
ن ٔعوان المتعاقد لتنظيمیة التي تحكم الموظفين و ا از . وا طار  ٕ لين في ا ة العمال الشا ل المثال ف لى س ر  و يمكن ذ

لى الإدماج المهني دة  لمؤسسا (DAIP )المسا ربطهم  شغیل التي  ٔنواع عقود ال دمةبمختلف    .ت المست


