Mis à jour le 


	emploi-type  DHOS :  RESPONSABLE D’UNITE de gestion ET D’INSTRUCTION administrative                                                                       

	
	
	
	

	Finalité :   Assurer l’engagement des moyens de l’entité et des procédures adaptés à l’instruction des demandes ou des dossiers et permettant la réalisation du produit ou de la prestation attendu en application de la règlementation du domaine concerné.

	
	Famille professionnelle

	
	
	ADMINISTRATION
GENERALE

	
	
	

	Environnement :
Interne : relation avec la hiérarchie du bureau et les gestionnaires de l’entité
Externe : relation avec les administrations, organismes et associations du domaine concerné

	
	Structures concernées

Sous-direction M

	
	
	
	

	Descriptif synthétique des activités

· Encadrement une équipe de gestionnaire dont il répartit la charge de travail et coordonne les activités
· Organisation de la veille technique, juridique sur son domaine de responsabilité à partir de tous les éléments d’information disponibles
· Mise en œuvre des directives et des orientations arrêtées 
· Relations avec l’ensemble des partenaires du secteur
· Suivi de la politique sectorielle conduite 
· Instruction de dossiers

	
	Niveau de l’emploi-type

1

	
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	
	
	
	

	Compétences nécessaires
	Niveau de mise en œuvre
	
	

	Savoir-faire
	S
	A
	M
	E
	
	

	Rédaction administrative
	
	
	x
	
	
	

	Management d’une équipe
	
	
	x
	
	
	

	Organisation du travail
	
	
	x
	
	
	

	Animation d’un groupe
	
	x
	
	
	
	

	Droit administratif
	
	x
	
	
	
	

	Droit de la santé
	
	
	x
	
	
	

	Droit communautaire
	
	x
	
	
	
	

	Savoir être
	1
	2
	3
	4
	
	

	analyse
	
	x
	
	
	
	

	rigueur
	
	x
	
	
	
	

	Autonomie, initiative
	
	
	x
	
	
	

	sociabilité
	
	x
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Formation ou expérience professionnelle requise :

Nécessaire : niveau licence ou équivalent

	
	

	Formations d'adaptation à l'emploi-type proposées par le Ministère :

· Management
· Conduire et animer une réunion

· Droit hospitalier
· Rédaction administrative

· Organisation personnelle et gestion du temps

· Bureautique


	
	









