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Ou définissez et décrivez une base Iégale vous-méme

Base légale

Description de Particle de ol

a

exemple

Au département de l'nstruction publique, on procéde aux répartitions des éléves dans les.
établissements scolares et on donne des informations d ce sujet par écrit aux parents.

2 exemple

Le département de linstruction publique répond  toutes les questions administratives des
‘enseignants, des écoliers, des parents, des autorités et e la population.

3 exemple
Le département de ['instruction publique allége la charge de traval de o sion scolaire, de.
Fautorité scolaire, des enseignants et des directions de I'enseignement par la etle
suivi de séances.

Indication de correction

"Diautres solutions sont possibles.
Tenir compte des particularités cantonales.

T3

obtenus
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b, Alaide d'un exemple tiré de a tiche 13 2., représentez e lien entre votre quotidien
professionnel et les taches assignées 3 parti de la base Iégale. Le nombre maximal de points
requiertla mention des éléments suivants - qui ? (compétence), quoi ? (tache) et domaine.
dactivité. Vous obtiendrez 3 points pour la description correcte du lien, avec tous les éléments.

Mesilez cocher Fexemple deIa tiche 13 2. auquel vous rapportez votre réponse.
X | Leemple

2. Exemple
O s eempe

En tant que parte de la commune politique, I'administration scolaire assume, avec la
répartition des écoliers et les informations aux parents, des taches dans e domaine de I'école
et de la formation.

Indication de correction

Dlautres solutions sont possibles.

Tenir compte des particularités cantonales.

Lobtention de Fensemble des 3 points requiert la mention des éléments suivants -
- Qui ? (département, autorité, etc.)

- Quoi ? tache de latache 13 a)

- Domaine d activité (formation, etc)

T3

obtenus
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Question 10

[Objectits Evaluateur [1.12.2.2 [Responsabilites [15 points
112211 |Missions principales

Situation de départ

Votre entreprise formatrice organise une séance d'information pour les écolers/écoliéres inéressé-
-5 par une formation au sein de votre offce. Vous préparez cette séance dinformation avec votre
formateur/formatrice. Votre tiche consiste & présenter les multipies tiches de vore offce et
Finteraction avec les autres uniés administratives.

Cette question est composée d'une partie (a.). Vous pourrez obtenir 15 points au maximum.

Tache

2. Indiquez cidessous Foffice choisi et énuméres 5 tiches importantes de ce dernier. Présentez
chaque fois un lien avec s autres unités administratives et expliquez en quoi consiste Ielien.
Vous obtiendrez 3 points pour toute ligne correcte, total 15 points.

Ma solution se réfere 3 (entreprise formatrice/service/offce)

Par exemple - administration fiscale

Tache Tien avec es autres. Explication du flen|
Procédure de permis de. Respect des prescriptions en
Bt ~matiére de construction. Par
‘exemple - distances ou
réglementations écologiques
‘Organisation délections et || Offce cantonai de fa Exercice du droit d'éire et
de votations. statistiue dese faie éire, e exercice
des drots poitiques.
Servioe ivernalsur s Offce cantonal des ponts et ||| Routes praticables et
routes commundies chaussées sires

Entretien du réseau deau et || Office s déchers, des eaux, | Garantir

elimination des eaux usées || de Fénergie et de Fair Fapprovisionnement en
eau raiche et Fépuration
des caux usées
Octro de Iaide sociale ‘Service daide sociale Aide financiére et conseil
cantonal dans les siuations de
détresse.
= Indication de correction

‘D'autressolutions sont possibles. Tenir compte des particulaités et des terminologies
‘cantonales/régionales.

Sin2ots

115

P
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Question 1

[Objectifs evaluateurs |L12.1.21 [Wissions de PEtat [5 points
112214 [missions principales

Situation de départ

Votre entreprise formatrice organise une sance d'information pour les écoliers/écoliéres intéressé-
5 par une formation au sein de Fadministration communale. Vous préparez cefte séance
dinformation avec votre formateur. Pour présenter la multiplicité des missions/prestations de
Fadministration communale et les interfaces/liens entre les différents services, vous devez laborer
des exemples.

Tache

Pour cing services différents de Fadministration communale, citez chaque fois une
mission/prestation importante. Pour chaque missiony/prestation, citez une interface vers/un lien
avec d'autres services (niveau commune, canton ou Confédération) et décrivez-f. Vous obtiendrez
% point par mission/prestation citée avec le service compétent et % point par connexion correcte
avec explication. Total -5 points.

Information : 3 la question 2, vous continuerez de trater 'un des missions que vous citez i

fon/prestation _[service compétent _[Interface vers/fien avec [Explication

Jun autre service linterface/tien
[Bemple [dministration des _ [Administration fiscale _[Envoi des factures
ladministrationdes  [finances [iscales et encaissement

[finances communales

Traite les annances | Controle des Offce cantonaldes | Délire les

arrivee et es habitant-e- migrations autorisations dentrée

annonces de deépart des et les autarisations de

habitant-e-s ssjour

Tenue du registre fiscal | Administration fiscale | Controle des Le reistre des

habitant-e-s habitant-e-s constitue

o bose du registre
fiscal

ide sociale Service daide sociale | Finances Effectue fes virements

et les paiements

Naturalisations Greffe. |service des communes |tatue sur Foctroi du
du canton de Zurich, | droit supracantonal
|servioe des
naturaiisations

Procédure de permis de |Office de construction | Direction cantonale des | Constructions dans fa
construire constructions |zone agricole

Indication de correction :
Diautres solutions pertinentes sont possibles. Tenir compte des particularités cantonales/régionales

1
Ts

obtenus
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Question 4

[Objectit Evalusteur [L12151 [Statuts communau [ points

Situation de départ

Vous avez postulé  un poste au sein du greffe municipal de I'administration communale de X et étes
invité-e 3 Fentretien d'embaiche. Pour vous préparer & Fentretien, vous vous familirisez avec les
statuts communaux.

Cette question est composée de deux parties (a. et b). Vous pourrez obtenir 6 points au maximur.

Tache

a Uisez article 2 des statuts communaux de X.Isolez quatre exemples de missions transférées par
Ia Confédération ou parle canton et deux exemples de missions au sens de [linga 2. Vous
obtiendrez % point par exemple pertinent. Total - 3 points.

[Missions A2

#La commune refmpit les missions que ui confient Ia Confédération et e
canton.

# Elle peut en outre assumer toutes les missions dont a compétence
Aincombe pas exclusivement 3 a Confédération, au canton ou & une
autre organisation

[Missions transferées par
(Confédération ou par e canton Aménagement du territoie et planification des zones

Octroidu droit de cité

Elimination des déchets

Perception des impts

[Missions pour lesauelles ce ne sont pas.
lexclusivement a Confédération, le | Marketing pour le site
lcanton ou une autre organisation qui

jsont compétent-e-s

Mise & disposition despaces réservés aux manifestations.

Indication de correction
Missions transtérées par Ia Confédération au e canton

coutes ls missions définies par a législation de la Confédération et liisiation cantonale auxquelles fes
communes participent

Missions pour lsquelles cé ne ont pas exclusivement o Confédération, e canton ou une autre organization
quisont compétent-<

Coutes lez missions sans base dans o égisation de la Confidération nidans Ialégisiation cantonale >
utonomie communale, autres soutions possibles (p.ex. location de locaux et de biens immobiles,
exploitation dinstallations d lisirs e de sport, promotion de o cultre/des clubs, vente de cortes.
Journaléres CFF ou de souvenis)

T3

obtenus
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b. Lisez les articles 6 et 7 des statuts communaux de X

[Uiiisation des moyens ATt 6
*La commune utiise les moyens qui sont  sa disposition avec efficacité,
par exemple
@ endéfinissant ses prestations ;
b en présentant le mode de financement, les coits subséquents et la
supportabilité de la fourniture de prestations et
© en garantissant 'utilsation adéquate des moyens.

2 Elle peut recourir & des nstruments de gestion adaptés au contrdle
defficacite.

(Gestion administrative  Art.7

Jaxée sur Fefficacite * L2 commune se réserve le droit ‘aménager des zones propices 3
Faccomplissement des missions et 3 'actiité administrative selon les
principes e la gestion administrative axée sur efficacité (p. ex.selon le
modéle de fa Nouvelle gestion publique).

#assemblée communale décide de passer 3 la gestion administrative
axée sur efficacité, fixe les conditions-cadres nécessaires, notamment la
prestation a fournir et le degrs d'effcacité & atteindre, et ele ait appel
aux organes de contréle prescrits.

Citez et expliquez un instrument de gestion et de pilotage de Ia Nouvelle gestion publique ou de fa
gestion administrative axée sur I'efficacit favorisant Ia mise en application des articles 6 et 7. Vous
obtiendrez 1 point pour un instrument pertinent et 2 points pour une explication correcte. Total :3
points.

fnstrument T

[Explication Dans le budget global, on raméne les objectfs faisant partie du

‘mandat de prestation & des objectifs annuels conerets et
‘quantifiables et on met & disposition les moyens nécessaires &
leur réalisation.

Indication de correction
Instrument

Budget giobal, mandat de prestation, compte des codts

Un seutterme ncessair, 'autres solutons pertinentes sont possbes.

Expication
Mandat de prestation
Décri s objectfs et es répercussions souitées d'une unité administrative.

Budget giobal
Dans e budget lobal, on raméne fes objectis fosan parte du mandat de prestation & des objectfs annuels

conerets et quancfobles et on met & ispositon les moyens nécessaires & leur rélisation

Compte des coits
Instrument destiné au contrle de a rentabié (comparaison des coits et de a prestation)

P tres empiindine s eeismres s st ph:

T3

obtenus
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Question 13

[Obiect Evaluatenr [T12 111 [Statuts communae [evoints

Situation de départ
Outre le partage des principales compétences politiques entre les trois pouvoirs (1égilatf, exécutit
et judiciaire),la Suisse connaft aussile systéme de Ia répartition des tiches. Confédération, cantons
et communes ont chacun leurs propres domaines d compétence et leurs propres tiches.

Cette question est composée de deux parties (a. et b). Vous pourrez obtenir & points au maximum.

Tache
a. Selectionnez fune des bases légales ci-dessous ou indiquez une autre base légale de votre choix
alaquelle votre description se rapporte ensuite.

‘Al'aide dela base Iégale que vous avez choisie, dégagez trois tiches concrtes du quotidien
professionnel dans votre administration. Vous obtiendrez 1 point pour chaque exemple décrit
de fagon intelligible, total 3 points.

Base légale Description de Particle de ol

‘Constitution cantonale | Les communes peuvent réaliser certaines taches en commun.

‘Constitution cantonale | Le canton encourage a formation professionnalle

“Constitution cantonale | Les tribunaun tranchent les affares Iigieuses et les cas
pénaux que Ia o leur assigne. La loi peut leur déiéguer
dautres tiches.

Statuts communatx | La commune poltique assume Ies taches de Fécole publiaue
et dautres tiches du domaine de I'école et de la formation.
‘Constitution f2dérale | La Confédération encourage fa recherche scientiique et
Finnovation.

“Constitution f2dérale | La Confédération collecte les données statistiques.
nécessaires concernant I'état et Iévolution de la population,
de 'économie, de la sociéts, de la formation, de la recherche,
du terrtoire et de environnement en Suisse.

‘Constitution f2dérale | La culture est du ressort des cantors.

ojo| o oo

‘Constitution fédrale | La Confedeération fire Ies principes applicables 3
o Faménagement du territoire. Celui-c est du ressort des.
cantons et ser & favoriser une utiisation judicieuse et
mesurée du sol et une occupation rationnelle du territoire.
‘Constitution féd@rale | La protection de fa nature et du patrimoine et du ressort des
o cantons.
Statuts communaux | Le Conseil communal a par alleurs Ies atributions G
dessous, lesquelles peuvent, dans un acte Iégilatf étre
transférées dans une mesure modérée et en respectant les
niveaux de compétence -
o 5. La création de postes nécessaires & Faccomplissement
des tiches exitantes ainsi que s réation de nouvesux
postes selon son pouvoir d'autoriser de nouveles
dépenses, pour autant qu'aucune autre autorité
communale ne soit compétente





